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Subsecretaría de Control y Auditoría de la Gestión Pública
Unidad de Operación Regional y Contraloría Social



OBJETIVOS

Asesoría

Presentar la normatividad aplicable a la BEOP.

Exponer los elementos principales de la BEOP.

Dar a conocer los errores y omisiones detectados en el sistema BEOP.
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FEDERAL
• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
• Reglamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.

• Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas (LOPSRM).
• Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con las mismas (RLOPSRM).

• Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para regular el uso del programa informático para
la elaboración, control y seguimiento de la bitácora de obra pública por medios remotos de
comunicación electrónica (DOF 09-09-2009).

ESTATAL
• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja California Sur.
• Reglamento Interior de la Contraloría General.

MARCO NORMATIVO

Asesoría
3



ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN
REGIONAL Y CONTRALORÍA SOCIAL (UORCS)

Reglamento 
Interior de la 
Secretaría de la 
Función Pública

• DOF 03-08-2011
• DOF 20-10-2015

Artículo 
33

II. Establecer los sistemas de control y seguimiento de las
auditorías y revisiones que se realicen a los recursos federales
transferidos a los estados y municipios, el Distrito Federal y sus
órganos político-administrativos.

XVIII. Fungir como enlace de la Secretaría para coordinar las
acciones que las unidades administrativas de ésta requieran
promover ante los gobiernos de las entidades federativa

Asesoría CompraNet
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN
REGIONAL Y CONTRALORÍA SOCIAL (UORCS)

Asesoría

Artículo 1. La presente Ley es de orden público y tiene por objeto reglamentar la aplicación del
artículo 134 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos enmateria de

(LAASSP) las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestación de
servicios de cualquier naturaleza,

(LOPSRM) contrataciones de obras públicas, así como de los servicios relacionados
con las mismas,

que realicen:

VI. Las entidades federativas, los municipios y los entes públicos de unas y otros, con
cargo total o parcial a recursos federales, conforme a los convenios que celebren con
el Ejecutivo Federal.

No quedan comprendidos para la aplicación de la presente Ley los fondos previstos en
el Capítulo V de la Ley de Coordinación Fiscal.
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Asesoría BEOP

En la elaboración, control y seguimiento de la bitácora, se deberán
utilizar medios remotos de comunicación electrónica, salvo en los casos
en que la Secretaría de la Función Pública lo autorice.

Se debe utilizar el sistema BEOP como medio remoto de
comunicación, ya que es el sistema informático diseñado y
autorizado por la Secretaría para la elaboración, control y
seguimiento de la BEOP.

Ley de Obras Públicas y Servicios relacionados con 
las mismas

Art. 46

FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Bitácora: El instrumento técnico que constituye el medio de comunicación entre las partes que
formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos importantes que se
presenten durante la ejecución de los trabajos.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 2 Fracción VIII

Título Primero – Disposiciones Generales
Capítulo Primero – Disposiciones Generales
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

El titular del Área responsable de la ejecución de los trabajos designará al servidor público que
fungirá como residente, debiendo tomar en cuenta los conocimientos, habilidades y capacidad
para llevar a cabo la supervisión, vigilancia, control y revisión de los trabajos; el grado
académico; la experiencia en administración y construcción de obras y realización de servicios;
el desarrollo profesional y el conocimiento en obras y servicios similares a aquéllos de que se
hará cargo. La designación del residente deberá constar por escrito.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 112

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección I – De los Responsables de los Trabajos
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Las funciones de la residencia serán las siguientes: 

I. Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecución de los trabajos;

V. Dar apertura a la Bitácora en términos de lo previsto por la fracción III del artículo 123 de este
Reglamento, así como por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes y recibir las
solicitudes que le formule el superintendente. Cuando la Bitácora se lleve por medios
convencionales, ésta quedará bajo su resguardo;

XIII. Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos;

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 113

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección I – De los Responsables de los Trabajos
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

En atención a las características, complejidad y magnitud de los trabajos el residente podrá
auxiliarse por la supervisión en términos de lo dispuesto por el segundo párrafo del artículo 53
de la Ley, la cual tendrá las funciones que se señalan en este Reglamento, con independencia de
las que se pacten en el contrato de supervisión.

Cuando no se cuente con el auxilio de la supervisión, las funciones a que se refiere el artículo
115 de este Reglamento estarán a cargo de la residencia.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 114

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección I – De los Responsables de los Trabajos
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Las funciones de la supervisión serán las que a continuación se señalan:

V. Vigilar la adecuada ejecución de los trabajos y transmitir al contratista en forma apropiada y
oportuna las órdenes provenientes de la residencia;

VII. Registrar en la Bitácora los avances y aspectos relevantes durante la ejecución de los trabajos
con la periodicidad que se establezca en el contrato;

XVIII. Coadyuvar en la elaboración del finiquito de los trabajos,

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 115

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección I – De los Responsables de los Trabajos
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

El uso de la Bitácora es obligatorio en cada uno de los contratos de obras y servicios. Su elaboración,
control y seguimiento se hará por medios remotos de comunicación electrónica, para lo cual la
Secretaría de la Función Pública implementará el programa informático que corresponda.

La Secretaría de la Función Pública autorizará que la elaboración, control y seguimiento de la
Bitácora se realice a través de medios de comunicación convencional cuando las dependencias y
entidades así lo soliciten en los siguientes casos:

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 122

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

I. Cuando por virtud del sitio donde se realicen los trabajos existan dificultades tecnológicas que impidan llevar la
Bitácora a través de medios remotos de comunicación electrónica;

II. Cuando se ejecuten trabajos derivados de caso fortuito o fuerza mayor;

III. Cuando el uso de la Bitácora a través de medios remotos de comunicación electrónica ponga en riesgo la seguridad
nacional o la seguridad pública, en términos de las leyes de la materia, y

IV. Si las dependencias y entidades realizan de manera ocasional obras y servicios.

La información contenida en la Bitácora podrá ser consultada por la Secretaría de la Función Pública o por los órganos
internos de control en el ejercicio de sus facultades de inspección, vigilancia y control.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 122 (continuación)

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Las dependencias y entidades usarán la Bitácora atendiendo al medio de comunicación a través del
cual se opere.

Para el uso de la Bitácora electrónica y la Bitácora convencional, se considerará lo siguiente:

III. Se deberá iniciar con una nota especial relacionando como mínimo la fecha de apertura, datos generales de las
partes involucradas, nombre y firma del personal autorizado, domicilios y teléfonos, datos particulares del contrato y
alcances descriptivos de los trabajos y de las características del sitio donde se desarrollarán; la inscripción de los
documentos que identifiquen oficialmente al residente y, en su caso, al supervisor, así como al superintendente por
parte del contratista, quienes serán los responsables para realizar registros en la Bitácora, indicando, en su caso, a
quién o a quiénes se autoriza para llevar a cabo dichos registros.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 123

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

XI. Deberá utilizarse la Bitácora para asuntos trascendentes que deriven de la ejecución de los trabajos en cuestión;

XIII. El cierre de la Bitácora se consignará en una nota que dé por terminados los trabajos.

En atención a las características, complejidad y magnitud de los trabajos la residencia podrá realizar la apertura de una
Bitácora por cada uno de los frentes de la obra, o bien, por cada una de las especialidades que se requieran.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Art. 123 (continuación)

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Para el uso de la Bitácora convencional, además de lo señalado en el artículo anterior, se considerará
lo siguiente:

I. Se deberá contar con un original para la dependencia o entidad y al menos dos copias, una para el contratista y
otra para la residencia o la supervisión;
II. Las copias deberán ser desprendibles, no así las originales;
III. Las notas o asientos deberán efectuarse claramente, con tinta indeleble y letra legible;
IV. La nota cuyo original y copias aparezcan con tachaduras y enmendaduras será nula;
V. Una vez firmadas las notas de la Bitácora, los interesados podrán retirar sus respectivas copias, y
VI. La Bitácora deberá permanecer en la residencia a fin de que las consultas requeridas se efectúen en el sitio.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora

Art. 124
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Cuando se presenten cualquiera de los eventos que a continuación se relacionan, se deberá efectuar
el registro en la Bitácora mediante la nota correspondiente conforme a lo siguiente:

I. Al residente le corresponderá registrar:

a) La autorización de modificaciones al proyecto ejecutivo, al procedimiento constructivo, a los aspectos de calidad
y a los programas de ejecución convenidos;

b) La autorización de estimaciones;
c) La aprobación de ajuste de costos;
d) La aprobación de conceptos no previstos en el catálogo original y cantidades adicionales;
e) La autorización de convenios modificatorios;
f) La terminación anticipada o la rescisión administrativa del contrato;

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora

Art. 125
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

g) La sustitución del superintendente, del anterior residente y de la supervisión;
h) Las suspensiones de trabajos;
i) Las conciliaciones y, en su caso, los convenios respectivos;
j) Los casos fortuitos o de fuerza mayor que afecten el programa de ejecución convenido, y
k) La terminación de los trabajos;

II. Al superintendente corresponderá registrar:

a) La solicitud de modificaciones al proyecto ejecutivo, al procedimiento constructivo, a los aspectos de calidad y a
los programas de ejecución convenidos;
b) La solicitud de aprobación de estimaciones;
c) La falta o atraso en el pago de estimaciones;
d) La solicitud de ajuste de costos;

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora

Art. 125 (continuación)
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

e) La solicitud de conceptos no previstos en el catálogo original y cantidades adicionales;
f) La solicitud de convenios modificatorios, y
g) El aviso de terminación de los trabajos, y

III. A la supervisión le corresponderá registrar:

a) El avance físico y financiero de la obra en las fechas de corte señaladas en el contrato;
b) El resultado de las pruebas de calidad de los insumos con la periodicidad que se establezca en el contrato o
mensualmente;
c) Lo relacionado con las normas de seguridad, higiene y protección al ambiente que deban implementarse, y
d) Los acuerdos tomados en las juntas de trabajo celebradas con el contratista o con la residencia, así como el
seguimiento a los mismos.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora

Art. 125 (continuación)
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Por lo que se refiere a contratos de servicios, la Bitácora deberá contener como mínimo las
modificaciones autorizadas a los alcances del contrato, las ampliaciones o reducciones de los
mismos y los resultados de las revisiones que efectúe la dependencia o entidad, así como las
solicitudes de información que tenga que hacer el contratista para efectuar las labores
encomendadas.

Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas

Capítulo Cuarto - De la Ejecución
Sección II – De la Bitácora

Art. 126
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Establecer los lineamientos para regular el uso del programa informático autorizado por la
Secretaría de la Función Pública para la elaboración, control y seguimiento de la bitácora de
obra pública por medios remotos de comunicación electrónica.

ACUERDO por el que se establecen los lineamientos para regular el uso del programa 
informático para la elaboración, control y seguimiento de la bitácora de obra pública por medios 

remotos de comunicación electrónica DOF 09-09-2009

Objeto

Observancia obligatoriaObservancia obligatoria

La Secretaría, a través de la Unidad y previa opinión de la DGTI, autorizará el uso de la bitácora por medios de
comunicación convencional en los casos previstos en el Reglamento.
La Secretaría, a través de la Unidad y previa opinión de la DGTI, autorizará el uso de la bitácora por medios de
comunicación convencional en los casos previstos en el Reglamento.

La operación del programa informático de la BEOP
corresponde a la Unidad de Control y Auditoría a Obra
Pública (Unidad) y a la Dirección General de Tecnologías de
Información (DGTI) de la Secretaría

La operación del programa informático de la BEOP
corresponde a la Unidad de Control y Auditoría a Obra
Pública (Unidad) y a la Dirección General de Tecnologías de
Información (DGTI) de la SecretaríaPágina Web:

http://beop.funcionpublica.gob.mx
Página Web:

http://beop.funcionpublica.gob.mx
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Asesoría BEOP

PROGRAMA INFORMÁTICO DE LA BEOP

Programa informático autorizado por la Secretaría de la Función Pública que representa el
instrumento técnico que, por medios remotos de comunicación electrónica, constituye el medio
de comunicación entre las partes de un contrato de obra pública o de servicios relacionados con la
misma, en donde se registran los asuntos y eventos importantes que se presentan durante la
ejecución de los trabajos.
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• Computadora de escritorio o Laptop con procesador Pentium 4 o superior,
con memoria RAM de 1 GB y espacio disponible en disco duro de 30 GB

REQUISITOS MÍNIMOS

Asesoría BEOP

Equipo de 
Cómputo

Software • Internet Explorer 7 o superior, Java actualizado, Adobe Flash Player

Conocimientos • Alcance y manejo de una bitácora de obra pública

Otros • Contar con firma electrónica avanzada (FIEL)
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BENEFICIOS DE LA BEOP

Asesoría BEOP

• Información en tiempo real de lo que sucede en una obra

• Información veraz, oportuna y clasificada

• Seguridad en el manejo de la información

• Uso de la Firma Electrónica Avanzada para garantizar la autenticidad de la información

• Los usuarios pueden respaldar su información de manera digital e impresa

• Facilita la consulta para apoyar el seguimiento del desarrollo de la obra y la extracción de
información

• Permite al usuario final agregar, compartir y obtener información; optimizando el uso de la
tecnología mediante accesos remotos.
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MODELO DE OPERACIÓN SISTEMA BEOP

Asesoría BEOP
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TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES

Asesoría BEOP

El Administrador Global asigna claves de Consultor
Global y de Administrador de Dependencia (sólo una
por Dependencia)Administrador 

Global
Administrador 

Global

Administrador 
Local

Administrador 
Local

ResidenteResidente ContratistaContratista SupervisorSupervisor

Consultor
Global

Consultor
Global

El Administrador de Dependencia es el encargado de
habilitar las cuentas de Administrador Local al
interior de su dependencia

Usuarios Finales

Administrador de 
Dependencia

Administrador de 
Dependencia

El Administrador Local es el encargado de registrar
contratos y habilitar las cuentas de usuarios de los
residentes, superintendentes y supervisores

Los Usuarios Finales pueden crear, modificar y
visualizar la información relacionada a los contratos
asignados.

Secretaría de la Función Pública

Dependencias y 
Entidades (APF)

y

Entidades 
Federativas
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TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES

Asesoría BEOP

Administrador local

Residente 
de Obra 

Supervisor 
de Obra

Superintendente de 
Construcción

Administrador Local

Es el servidor público designado por el administrador de la
dependencia o entidad como responsable de administrar y
controlar los accesos al programa informático por parte
del residente de obra, supervisor de obra y
superintendente de construcción.

Funciones del Administrador Local

a) Capturar, verificar y, en su caso, validar en el Programa
Informático de la BEOP:
• Los datos generales de los contratos de obras públicas

y de servicios relacionados con las mismas, y
• La información relativa a las altas, bajas y cambios de

los Usuarios Finales
a) Habilitar o deshabilitar en el Programa Informático de la

BEOP a los Usuarios Finales, mediante la entrega o
cancelación de las claves de usuario y contraseñas
generadas en el Programa Informático de la BEOP.

b) Solicitar a la UCAOP el soporte técnico que requieran
para el uso del Programa Informático de la BEOP.

c) Monitorear sesiones sobre el asentamiento de notas y uso 
del sistema.
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TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES

Asesoría BEOP

Administrador local

Residente 
de Obra 

Supervisor 
de Obra

Superintendente de 
Construcción

RESIDENTE DE OBRA

Servidor Público designado por escrito por la
dependencia o entidad.

• Responsable de asentar las notas de bitácora relativas a
su apertura, validación y cierre.
• Supervisa, vigila, controla y revisa los trabajos de las
obras.
• Crea y firma notas de bitácora.
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TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES

Asesoría BEOP

Administrador local

Residente 
de Obra 

Supervisor 
de Obra

Superintendente de 
Construcción

SUPERVISOR DE OBRA

Es un servidor público designado por la dependencia o
entidad, o una persona física o el representante legal de
una persona moral, nombrada por contrato.

• Realiza las mismas funciones que el Residente con la
salvedad de no poder iniciar bitácoras.
• Vigila y da seguimiento a la bitácora electrónica.
• Crea y firma notas de bitácora.
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TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES

Asesoría BEOP

Administrador local

Residente 
de Obra 

Supervisor 
de Obra

Superintendente de 
Construcción

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIÓN

Es el representante del Contratista ante la dependencia
o Entidad para cumplir con los términos y condiciones
pactadas en el contrato, en lo relacionado con la
ejecución de los trabajos.

• Responsable de asentar notas de bitácora.
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TIPOS DE NOTAS

Asesoría BEOP

Durante el desarrollo de 
los trabajos se deberán 
asentar periódicamente 

notas de aspectos 
relevantes.

BEOP

TIPOS DE NOTAS

NOTA DE APERTURA

NOTA DE VALIDACIÓN

NOTA DE CIERRE

En el cierre de la bitácora se deberá crear una nota especial de cierre para registrar debidamente 
la terminación de los trabajos.

El cierre de la bitácora se llevará a cabo en la misma fecha en la cual se firma el acta de 
recepción física de los trabajos (Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Obras Públicas y 

Servicios Relacionados con las Mismas – Actividad reformada DOF 19-09-2014)
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UBICACIÓN EN INTERNET (ACCESO DIRECTO)

Asesoría BEOP

http://beop.funcionpublica.gob.mx/
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USO DE LA BEOP

Asesoría BEOP
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USO DE LA BEOP

Asesoría BEOP



35

Asesoría BEOP

USO DE LA BEOP
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Asesoría BEOP

Dónde encontrar ayuda
Manuales disponibles en la página principal del sistema y dentro del mismo.

Acceder al 
sistema

Al ingresar aparecerá en el lado 
izquierdo de la pantalla este menú 

de ayuda

Correo de mesa de ayuda: 

beop@funcionpublica.gob.mx

USO DE LA BEOP
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USO DE LA BEOP

Asesoría BEOP

Los cinco pasos que debe realizar el Administrador Local para la creación de contratos:

1. Crear o seleccionar la empresa contratista
2. Registrar las personas que participarán en la obra
3. Crear las cuentas de usuario de acuerdo a su rol
4. Registrar los datos del contrato
5. Asignar al contrato los usuarios finales responsables de dar seguimiento a la bitácora

El residente de obra debe iniciar la bitácora mediante el registro de la NOTA DE APERTURA y
la NOTA DE VALIDACIÓN, en coordinación con el superintendente de construcción.

Creación de contratos
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Asesoría BEOP

Panel del Administrador Local

USO DE LA BEOP
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Asesoría BEOP

Panel del Administrador Local

Consideraciones importantes para el ingreso de datos

Antes de efectuar el registro de información relacionada con la empresa contratista, las personas, las cuentas de usuario y el 
contrato, considerar lo siguiente:

1. Que la persona no esté dada de alta en el sistema, de lo contrario agregar una nueva cuenta de usuario para el rol que
desempeñará, o bien si el usuario ya cuenta con una clave de usuario para el mismo rol en la dependencia, utilizar la clave
ya existente.

2. Cuando se agregue una cuenta de usuario, únicamente visualizará las Áreas de Trabajo de su adscripción.

3. Cada usuario final que se agregue debe contar con la Firma Electrónica Avanzada expedida por el Servicio de
Administración Tributaria (SAT).

4. Buscar a la empresa contratista por nombre o RFC, si no está registrada, agregarla.

5. Las áreas disponibles en el catálogo son las registradas en el sistema Compranet.

USO DE LA BEOP
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Asesoría BEOP

Panel del Administrador Local

6. Los datos del contrato deben coincidir con lo registrado en el sistema CompraNet.

7. Una vez capturados los datos del contrato, estos no podrán ser modificados, por lo que debe verificar que toda la
información sea correcta antes de guardarlos.

8. Una vez iniciada la bitácora por el residente de obra, el administrador local es el responsable de agregar nuevos usuarios.

9. Si se asignó un residente de obra a un contrato y éste no concluyó la apertura, o bien no firmó electrónicamente la misma,
es posible eliminar la asignación y dar de alta un nuevo residente.

10. Puede agregar o reemplazar a un supervisor de obra aún cuando la bitácora ya haya iniciado, o bien reemplazar un
residente de obra.

11. Una misma persona no podrá ser asignada con roles diferentes en un mismo contrato.

12. Puede eliminar el privilegio de firma de algún usuario, o bien eliminarlo de la asignación del contrato, para lo cual
primero deberá asignar al usuario que ocupará la función del anterior.

USO DE LA BEOP
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Asesoría BEOP

Paso uno: Definir la empresa contratista
Antes de ingresar una empresa contratista, buscar si se encuentra en el catálogo de contratistas. Si no
existe, darla de alta.

USO DE LA BEOP

Creación de contratos
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Asesoría BEOP

Datos necesarios para el alta de la empresa contratista.

Para dar de alta una Empresa contratista para obras de Administración Directa:

1. Debe dar de alta su ÁREA como empresa contratista, seleccionándola como
ADMINISTRACIÓN DIRECTA, es decir; haciendo clic en el recuadro naranja de la
pantalla (en caso que no aparezca habilitado para seleccionar es porque ya está
seleccionada).

USO DE LA BEOP
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Paso dos: Registro de personas
Al igual que con la Empresa contratista, verificar que las personas que desea dar de alta no se
encuentren registradas en el sistema.

USO DE LA BEOP

Creación de contratos
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Asesoría BEOP

Registrar todas las personas que accederán al sistema en Panel del Administrador – Personas.

Este campo se refiere a la
abreviatura de la profesión (Ing.,
Lic., C.P., Arq., etc.)

USO DE LA BEOP
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Asesoría BEOP

Paso tres: Cuentas de usuarios
Una vez que seleccionó a la persona a la que asignará un rol, debe elegir alguna de las 3 opciones del
área. Para el rol de Residente y Supervisor, debe elegir el área GOBIERNO, se desplegará la ventana de
las áreas disponibles de acuerdo a la Dependencia a la que pertenece el Administrador Local.

USO DE LA BEOP

Creación de contratos
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Asesoría BEOP

Paso cuatro: Registro del contrato
Primero debe verificar que el contrato no se encuentre dado de alta.

USO DE LA BEOP

Creación de contratos
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Asesoría BEOP

Cuando se agrega un contrato por parte de un Administrador de Entidad Federativa, los datos a capturar
son los siguientes:

Generación Interna de 
Caja

Seleccionar el 
programa 

presupuestario al que 
está asociada la Obra

USO DE LA BEOP
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Asesoría BEOP

Paso cinco: Asignación de usuarios finales al contrato
Seleccionar el contrato en la opción Catálogos y presionar clic en Asignar a Usuarios.

USO DE LA BEOP

Creación de contratos
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Asesoría BEOP

Seleccionar el icono correspondiente a cada tipo de usuario para agregar cuantos sean necesarios.

USO DE LA BEOP
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Asesoría BEOP

Realizar la búsqueda por nombre o apellido de la persona.

No es necesario que
indique el nombre
completo

USO DE LA BEOP
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Presione el botón Terminar para concluir la creación del contrato.

A continuación, el Residente de obra debe ingresar al sistema y continuar con la apertura de la bitácora.

Si durante el proceso se requieren hacer cambios, el Administrador local podrá realizarlos.

Es posible eliminar a un usuario de la asignación de un contrato, siempre y cuando no se haya concluido
la apertura de la bitácora.

USO DE LA BEOP
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En la pantalla de acceso introduzca la clave de usuario que le haya asignado el Administrador Local,
para acceder como Residente de Obra; a continuación introduzca la contraseña y presione el botón
ENTRAR.

Acceder al sistema

USO DE LA BEOP

Apertura de bitácora
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Portada de bitácora
Al iniciar la sesión como Residente de Obra, se mostrarán los contratos registrados por el Administrador
Local de la dependencia y el estatus de cada una de las bitácoras.

Para iniciar la apertura de una bitácora localice el número de contrato y seleccione la leyenda [Iniciar
bitácora]. A continuación se presentará el asistente de creación de bitácora (nota 1 y 2).

Atención: la ventana Bitácoras de Obra Pública presenta todas las bitácoras a las que tiene acceso un
usuario.

Por default es la primera vista al iniciar sesión. Otra forma de visualizar las bitácoras que tiene asignado
el usuario firmado es seleccionar en el menú vertical izquierdo la opción [Bitácoras] – [Mis bitácoras].

Se sugiere que para iniciar la bitácora estén presentes los actores involucrados, es decir, además del
Residente de Obra, el Supervisor de Obra (si es el caso) y el Superintendente de Construcción, ya que
deberán firmar electrónicamente la nota 1 para redactar la nota 2 desde la sesión del Residente.

USO DE LA BEOP
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Asesoría BEOP

Apertura de bitácora
El asistente de creación de bitácora se divide en tres secciones:

Apertura de bitácora
El asistente de creación de bitácora se divide en tres secciones:

• Portada: Datos principales del contrato y de la obra.
• Nota Apertura: Datos del personal responsable y del contrato.
• Nota de Validación: Horarios de firma y fecha de presentación de estimaciones. El sistema genera por default un
horario abierto para la captura y la firma de las notas.

En la sección Portada del
asistente de creación de
bitácora llene los siguientes
datos:

USO DE LA BEOP

Presione Siguiente para llenar la nota de apertura.
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Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 

La nota de apertura está dividida en tres secciones:

1. Datos generales de las partes involucradas
2. Datos particulares del contrato
3. Datos de personal autorizado para uso y/o firma

Indique los valores que se solicitan en el formulario de nota de apertura (los datos indicados con asterisco son
obligatorios).

USO DE LA BEOP

Asesoría BEOP



56

USO DE LA BEOP

Asesoría BEOP

1. Datos generales de las partes
involucradas

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 
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USO DE LA BEOP

Asesoría BEOP

2. Datos particulares del contrato

Monto sin IVA

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 
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USO DE LA BEOP

Asesoría BEOP

3. Datos de personal autorizado para uso y/o firma

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 
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Asesoría BEOP

Clic en el icono para abrir el formulario de Firma Electrónica Avanzada.

Repetir el paso anterior para cada usuario autorizado.

Seleccionar el botón Siguiente para continuar con el llenado de la Nota de validación.

USO DE LA BEOP

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 
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Asesoría BEOP

Seleccionar el botón Siguiente >> para continuar

USO DE LA BEOP

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 
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Asesoría BEOP

Presione Siguiente para continuar con el llenado de la Nota de validación.

USO DE LA BEOP

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 

Apertura de bitácora
NOTA DE APERTURA 
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Permite acordar los horarios establecidos para asentar notas así como también el día de presentación de 
las estimaciones y los números generadores de obra.

El sistema genera por default un horario abierto para el asentamiento y firma de notas (el horario se
encuentra automatizado y no puede ser modificado).

Capturar el plazo máximo para firmar una nota en la sección Plazo máximo para la firma de notas.

En la sección Generadores seleccionar la periodicidad con la que serán presentados los números
generadores de obra.

USO DE LA BEOP

Apertura de bitácora
NOTA DE VALIDACIÓN

Apertura de bitácora
NOTA DE VALIDACIÓN
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Asesoría BEOP

Seleccionar el botón Siguiente para firmar la nota de validación.

Clic en el icono para abrir el formulario de Firma Electrónica.

Seleccionar el botón Finalizar, el sistema desplegará un mensaje indicándole que ha finalizado la 
apertura de bitácora.

Seleccionar el botón Aceptar para ir a la página Notas de bitácora.

USO DE LA BEOP

En la sección Estimaciones escriba el día del mes que se entregarán las estimaciones.
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Para realizar el cierre de la bitácora es necesario utilizar las notas predeterminadas de
TERMINACION.

El Superintendente deberá asentar la nota de NOTIFICACION DE LA TERMINACION
DE LOS TRABAJOS A LA RESIDENCIA DE OBRA.

USO DE LA BEOP

Cierre de bitácora
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Asesoría BEOP

USO DE LA BEOP

Cierre de bitácora

Una vez que el Superintendente registró la nota sobre la Notificación de la terminación de los trabajos,
el Residente podrá asentar la nota de Comunicación al Contratista de la Fecha de Recepción de los
trabajos.
El paso final es asentar la Nota de Cierre de la Bitácora, la cual sólo puede ser capturada por el
Residente.

Una vez registrada la NOTA DE CIERRE DE LA BITÁCORA no se podrán asentar, editar o firmar más 
notas en la bitácora.
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Asesoría BEOP

Cuando el sistema le muestre un número de folio significa que ha firmado correctamente la nota. Puede
imprimir o guardar el número de folio.

En caso de que la aplicación le envíe el mensaje FALLÓ LA
FIRMA, es necesario cerrar el mensajes e intentar nuevamente el
proceso de firma.

USO DE LA BEOP

Firma de notas
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Administrador Local

Residente y 
supervisor

Seguimiento del estatus de las notas registradas en el
sistema BEOP.

Consultor

USO DE LA BEOP

Reportes del sistema
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Consultor

USO DE LA BEOP

Reportes del sistema
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ÁREAS DE OPORTUNIDAD Y SUGERENCIAS DE
MEJORA

ESTRUCTURA 
FINANCIERA

Federal

La cantidad debe expresarse
sin comas o símbolos.
No debe expresarse en
porcentaje.

ESTRUCTURA 
FINANCIERA

Beneficiarios

Debe capturarse el monto y
no el número de personas
beneficiadas.
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ÁREAS DE OPORTUNIDAD Y SUGERENCIAS DE
MEJORA

Asesoría BEOP

• Es importante revisar cualquier fecha que se seleccione en el sistema (fecha de inicio y
de fin del contrato, por ejemplo).

• En los importes que se capturan en las notas:
La cantidad debe expresarse sin comas o símbolos.
No debe expresarse en porcentaje.
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MESA DE AYUDA

Asesoría BEOP

Correo electrónico

beop@funcionpublica.gob.mx

Teléfono 

01 55 2000-3000 ext. 3232
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Unidad de Operación Regional y Contraloría Social

• Dudas sobre el programa federal a seleccionar

beopestados@funcionpublica.gob.mx

Ing. Oscar Inzunza Wong
Director de Normatividad y Mejora Estatal

(55) 2000-3000 ext. 3133
oinzunza@funcionpublica.gob.mx

Lic. Jesús Carrillo Rubio
Subdirector de Mejora de la Gestión Estatal

(55) 2000-3000 ext. 3214
jcarrillo@funcionpublica.gob.mx
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Unidad de Normatividad de Contrataciones Públicas

• Consultas normativas sobre contrataciones en las materias de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

normatadq@funcionpublica.gob.mx

• Consultas normativas sobre contrataciones en la materia de obras públicas y
servicios relacionados con las mismas.

normatop@funcionpublica.gob.mx

• Consultas normativas en materia de bienes muebles, notarios públicos, las
realizadas con recursos de organismos financieros internacionales y las sujetas a los
tratados de Libre Comercio.

normatibm@funcionpublica.gob.mx
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¡MUCHAS GRACIAS!
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Subsecretaría de Control y Auditoría de la Gestión Pública
Unidad de Operación Regional y Contraloría Social


