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OBJETIVOS SFP

SECRETARIA DE

LA FUNCION PUBLICA

Presentar la normatividad aplicable a la BEOP.

_N Exponer los elementos principales de la BEOP.

B Dar a conocer los errores y omisiones detectados en el sistema BEOP.

Asesoria



MARCO NORMATIVO SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

FEDERAL

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Pablica.

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

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para regular el uso del programa informatico para
la elaboracion, control y seguimiento de la bitacora de obra publica por medios remotos de
comunicacion electronica (DOF 09-09-2009).

ESTATAL

« Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Baja California Sur.
* Reglamento Interior de la Contraloria General.
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ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE OPERACION  SFP

SECRETARIA DE

REGIONAL Y CONTRALORIA SOCIAL (UORCS)

« DOF 03-08-2011
« DOF 20-10-2015

Articulo
33

Asesoria CompraNet

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

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




ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE OPERACION  SFP

SECRETARIA DE

REGIONAL Y CONTRALORIA SOCIAL (UORCS)

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y tiene por objeto reglamentar la aplicacion del
articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de

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

(LOPSRM) contrataciones de obras publicas, asi como de los servicios relacionados
con las mismas,

que realicen:

VI. Las entidades federativas, los municipios y los entes publicos 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 aplicacion de la presente Ley los fondos previstos en
el Capitulo V de la Ley de Coordinacion Fiscal.

Asesoria L]
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS

En la elaboracion, control y seguimiento de la bitacora, se deberan

utilizar medios remotos de comunicacion electronica, salvo en los casos
en que la Secretaria de la Funcion Pablica lo autorice.

Se debe utilizar el sistema BEOP como medio remoto de
comunicacion, ya que es el sistema informatico disenado y
autorizado por la Secretaria para la elaboracion, control y
seguimiento de la BEOP.

Asesoria BEOP
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Bitacora: El instrumento técnico que constituye el medio de comunicacion entre las partes que
formalizan los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos importantes que se

presenten durante la ejecucion de los trabajos.

Asesoria BEOP



FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

El titular del Area responsable de la ejecucion de los trabajos designara al servidor ptblico que
fungira como residente, debiendo tomar en cuenta los conocimientos, habilidades y capacidad
para llevar a cabo la supervision, vigilancia, control y revision de los trabajos; el grado
académico; la experiencia en administracion y construccion de obras y realizacion de servicios;
el desarrollo profesional y el conocimiento en obras y servicios similares a aquéllos de que se

hara cargo. La designacion del residente debera constar por escrito.

Asesoria BEOP



FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Las funciones de la residencia seran las siguientes:

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

V. Dar apertura a la Bitacora en términos de lo previsto por la fraccion III del articulo 123 de este
Reglamento, asi como por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes y recibir las
solicitudes que le formule el superintendente. Cuando la Bitacora se lleve por medios

convencionales, ésta quedara bajo su resguardo;

XIII. Autorizar y firmar el finiquito de los trabajos;

Asesoria BEOP




FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

En atencion a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos el residente podra
auxiliarse por la supervision en términos de lo dispuesto por el segundo parrafo del articulo 53
de la Ley, la cual tendra las funciones que se senalan en este Reglamento, con independencia de
las que se pacten en el contrato de supervision.

Cuando no se cuente con el auxilio de la supervision, las funciones a que se refiere el articulo
115 de este Reglamento estaran a cargo de la residencia.

‘ I
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Las funciones de la supervision seran las que a continuacion se senalan:

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

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

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

Asesoria BEOP
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

El uso de la Bitacora es obligatorio en cada uno de los contratos de obras y servicios. Su elaboracion,
control y seguimiento se hara por medios remotos de comunicacion electronica, para lo cual la
Secretaria de la Funcion Puablica implementara el programa informatico que corresponda.

La Secretaria de la Funcion Publica autorizara que la elaboracion, control y seguimiento de la
Bitacora se realice a través de medios de comunicacion convencional cuando las dependencias y
entidades asi lo soliciten en los siguientes casos:

/ I
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

I. Cuando por virtud del sitio donde se realicen los trabajos existan dificultades tecnologicas que impidan llevar la
Bitacora a través de medios remotos de comunicacion electronica;

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

III. Cuando el uso de la Bitacora a través de medios remotos de comunicacion electronica ponga en riesgo la seguridad
nacional o la seguridad publica, en términos de las leyes de la materia, y

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

La informacion contenida en la Bitacora podra ser consultada por la Secretaria de la Funcion Publica o por los 6rganos
internos de control en el ejercicio de sus facultades de inspeccion, vigilancia y control.

/ I
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Las dependencias y entidades usaran la Bitacora atendiendo al medio de comunicacion a través del
cual se opere.

Para el uso de la Bitacora electronica y la Bitacora convencional, se considerara lo siguiente:

III. Se debera iniciar con una nota especial relacionando como minimo 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 caracteristicas del sitio donde se desarrollaran; la inscripcion de los
documentos que identifiquen oficialmente al residente y, en su caso, al supervisor, asi como al superintendente por
parte del contratista, quienes seran los responsables para realizar registros en la Bitacora, indicando, en su caso, a
quién o a quiénes se autoriza para llevar a cabo dichos registros.

Asesoria BEOP
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

XI. Debera utilizarse la Bitacora para asuntos trascendentes que deriven de la ejecucion de los trabajos en cuestion;
XIII. El cierre de la Bitacora se consignara en una nota que dé por terminados los trabajos.

En atencion a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos la residencia podra realizar la apertura de una
Bitacora por cada uno de los frentes de la obra, o bien, por cada una de las especialidades que se requieran.

Asesoria BEOP =
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Para el uso de la Bitacora convencional, ademas de lo senalado en el articulo anterior, se considerara
lo siguiente:

I. Se debera 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 supervision;

II. Las copias deberan ser desprendibles, no asi las originales;

III. Las notas o asientos deberan efectuarse claramente, con tinta indeleble y letra legible;

IV. La nota cuyo original y copias aparezcan con tachaduras y enmendaduras sera nula;

V. Una vez firmadas las notas de la Bitacora, los interesados podran retirar sus respectivas copias, y

VI. La Bitacora debera permanecer en la residencia a fin de que las consultas requeridas se efectiien en el sitio.

Asesoria BEOP
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE

LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Cuando se presenten cualquiera de los eventos que a continuacion se relacionan, se debera efectuar
el registro en la Bitacora mediante la nota correspondiente conforme a lo siguiente:

I. Al residente le correspondera registrar:

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

b) La autorizacion de estimaciones;

¢) La aprobacion de ajuste de costos;

d) La aprobacion de conceptos no previstos en el catalogo original y cantidades adicionales;

e) La autorizacion de convenios modificatorios;

f) La terminacion anticipada o la rescision administrativa del contrato;

Asesoria BEOP
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

g) La sustitucion del superintendente, del anterior residente y de la supervision;

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 ejecucion convenido, y
k) La terminacion de los trabajos;

II. Al superintendente correspondera registrar:

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

b) La solicitud de aprobacion de estimaciones;

c¢) La falta o atraso en el pago de estimaciones;

d) La solicitud de ajuste de costos;

Asesoria BEOP
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

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

III. A la supervision le correspondera registrar:

a) El avance fisico y financiero de la obra en las fechas de corte senaladas 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;

¢) Lo relacionado con las normas de seguridad, higiene y proteccion al ambiente que deban implementarse, y

d) Los acuerdos tomados en las juntas de trabajo celebradas con el contratista o con la residencia, asi como el
seguimiento a los mismos.

/ I
Asesoria BEOP - )




FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Por lo que se refiere a contratos de servicios, la Bitacora debera contener como minimo las
modificaciones autorizadas a los alcances del contrato, las ampliaciones o reducciones de los
mismos y los resultados de las revisiones que efectiie la dependencia o entidad, asi como las
solicitudes de informacion que tenga que hacer el contratista para efectuar las labores
encomendadas.

/ I
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FUNDAMENTOS LEGALES DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO por el que se establecen los lineamientos para regular el uso del programa
informatico para la elaboracion, control y seguimiento de la bitacora de obra ptblica por medios
remotos de comunicacion electronica DOF 09-09-2009

Establecer los lineamientos para regular el uso del programa informatico autorizado por la
Secretaria de la Funcion Publica para la elaboracion, control y seguimiento de la bitacora de
obra publica por medios remotos de comunicacion electronica.

Asesoria BEOP
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PROGRAMA INFORMATICO DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

SisTEMA DE BiTAcora ELEcTRONICA DE OBrA PUBLICA

il ~ =
- !‘ . ,/\
.

r

Programa informatico autorizado por la Secretaria de la Funcion Publica que representa el
instrumento técnico que, por medios remotos de comunicacion electronica, constituye el medio
de comunicacion entre las partes de un contrato de obra publica o de servicios relacionados con la
misma, en donde se registran los asuntos y eventos importantes que se presentan durante la
ejecucion de los trabajos.

Asesoria BEOP =
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REQUISITOS MINIMOS SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

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

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

Alcance y manejo de una bitacora de obra publica

Contar con firma electronica avanzada (FIEL)

Asesoria BEOP
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BENEFICIOS DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Informacion en tiempo real de lo que sucede en una obra
Informacion veraz, oportuna y clasificada

Seguridad en el manejo de la informacion

Uso de la Firma Electronica Avanzada para garantizar la autenticidad de la informacion

Los usuarios pueden respaldar su informacion de manera digital e impresa

Facilita la consulta para apoyar el seguimiento del desarrollo de la obra y la extraccion de
informacion

Permite al usuario final agregar, compartir y obtener informacion; optimizando el uso de la
tecnologia mediante accesos remotos.

Asesoria BEOP
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MODELO DE OPERACION SISTEMA BEOP SFP

Modulo de
Operacion

Superintendente de
Construccion

1 I
Asesoria BEOP —

]

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Maodulo de Modulo de
Administracion Consulta

@

&
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TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Secretaria de la Funcion Puablica

El Administrador Global asigna claves de Consultor
- Global y de Administrador de Dependencia (s6lo una
Consultor Administrador por Dependencia)

Global

Dependencias y Ca
GRELCRRGN O Administrador de

y Dependencia

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

Entidades
Federativas /%Y

El Administrador Local es el encargado de registrar
contratos y habilitar las cuentas de usuarios de los

Administrador residentes, superintendentes y supervisores
Local

Los Usuarios Finales pueden crear, modificar y
visualizar la informacion relacionada a los contratos

Residente Contratista Supervisor asignados.

Asesoria BEOP
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TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES SFP

Asesoria BEOP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

ADMINISTRADOR LOCAL

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

FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR LOCAL

Capturar, verificar y, en su caso, validar en el Programa

Informatico de la BEOP:

» Los datos generales de los contratos de obras publicas
y de servicios relacionados con las mismas, y

« La informacion relativa a las altas, bajas y cambios de
los Usuarios Finales

Habilitar o deshabilitar en el Programa Informatico de la

BEOP a los Usuarios Finales, mediante la entrega o

cancelacion de las claves de usuario y contrasefnas

generadas en el Programa Informatico de la BEOP.

Solicitar a la UCAQOP el soporte técnico que requieran

para el uso del Programa Informatico de la BEOP.

Monitorear sesiones sobre el asentamiento de notas y uso

del sistema.




TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES SFP

Asesoria BEOP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

RESIDENTE DE OBRA

Servidor Publico designado por escrito por la
dependencia o entidad.

- Responsable de asentar las notas de bitacora relativas a
su apertura, validacion y cierre.

- Supervisa, vigila, controla y revisa los trabajos de las
obras.

« Crea y firma notas de bitacora.




TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES SFP

Asesoria BEOP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

SUPERVISOR DE OBRA

Es un servidor publico designado por la dependencia o
entidad, o una persona fisica 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 bitacoras.

- Vigila y da seguimiento a la bitacora electronica.

« Crea y firma notas de bitacora.




TIPOS DE USUARIOS Y SUS FUNCIONES SFP

Asesoria BEOP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

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
ejecucion de los trabajos.

- Responsable de asentar notas de bitacora.




TIPOS DE NOTAS SFP

7705 b o~

v

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

NOTA DE APERTURA

Durante el desarrollo de
los trabajos se deberan
asentar periodicamente

notas de aspectos NOTA DE CIERRE

relevantes.

NOTA DE VALIDACION

-

En el cierre de la bitacora se debera crear una nota especial de cierre para registrar debidamente
la terminacion de los trabajos.

El cierre de la bitacora se llevara a cabo en la misma fecha en la cual se firma el acta de

recepcion fisica de los trabajos (Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Puablicas y
Servicios Relacionados con las Mismas — Actividad reformada DOF 19-09-2014)

Asesoria BEOP L]
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UBICACION EN INTERNET (ACCESO DIRECTO) SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

BEOP

Bitacora Electrdnica de Obra Plblica
para la Administracién Piblica Federal R A% FRECLENTES

INFORMACION
RELEVANTE

AYUDA PARA UTILIZAR
EL SISTEMA

SisTema pE BitAcora ELecTRoNIcA DE OBrA PUBLICA

I ~

» Manual del Ley de Obras Puiblicas v
Administrador de Servicios Relacionados
Dependendia y/o Entidad con las Mismas &
Federativa Reglame'nm de la Ley de

5 Manual del Obras Plblicas y
Administrador Servicios Relacionades
Loczl &2 con las Mismas &

Ley Fedaral de
Responsabilidades
Administrativas de bos
Servidores Piblicos (=

» Manual del Usuario Final
=
¥ Manual del Consultor &

AVISOS5 IMPORTANTES Ley Organica de |a
Administracién Piblica
+ Tengo Explorer 10 u 11 y Federal &

no puada ingresar al % Lineamientos para

sistema - gy .
Los oficios dirigidos al Titular de la Unidad de Control y Auditoria a Obra regular el uso del
= thle’m_as <on firma Pablica, deben ir a nombre del Lic. Rafael Obregon Castellanos programa informatico
electranica par BEOP (Extracto DOF
actualizadon de Java ® FIRMA ELECTRONICA 08/05/2009) 2
» Consideraciones i A
importantes 2l registrar Acceso al Sistema SITIOS DE INTERES
UM Contrats Secretaria de la Funddn
# Requisitos para Usuario: | Contrasefia: | Piblica
solicitar Autorizacion DIRECTORIO
de Bitacora B )
b e g s m Directorio de

Aspriacones (2

Asesoria BEOP




USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

BEOP Estimado Usuario:

Bitdcora Electrdnica de Obra PUblica . i i ] )
cara 3 Administracién Piblics Fedesl PO @5te medio se reitera la importancia del correcto registro de los datos de con-

trato dentro del sistema BEOP, porlo que solicitamos verificarque la informacion

asentada en el sistema sea la establecida en el contrato formalizado entre las

AYUDA PARA UTILIZAR
partes.

EL SISTEMA
» Manual del B . i .
e Por lo anterior, es necesario consideren lo siguiente:
Dependenda y/o Entidad
Federativa =2 e - N :
— - Verficar nimero de contrato, plazo y objeto del mismo.
5 M . .. .. -
i - Respecto al monto de contratos formalizados en la Administracion Pablica
Local & Federal, (APF), se debera registrar el importe SIN IVA v anicamente en

5 Manual del Usuario Final
=

¢ Manual del Consultor &2

la moneda especificada, porlo que no deberan realizar la conversion a
otra moneda.

- En el caso de la Administracion Puablica Estatal (APE), registrar el im-
porte SIN IVA de acuerdo a la estructura financiera asignada y selec-
cionando el programa federal que le aplique. En caso de no encontrar
el programa federal necesano, favor de comunicarlo al comreo electronico

Los de jamezcua@funcionpublica.gob.mx y beop@funcionpublica.gob.mx.

AVISOS IMPORTANTES

+ Tengo Explorer 10u 11y
no puedo ingresar al
sistema

Problemas con firma
alectrinica por

SISO o » FIRMA
Consideraciones AT | Agregar |

ne

importantes al registrar ™
un contrato | X | imeefi) | Moneds |
o - VEN I
R . Usuari TRITO FEDERAL =]
;L - = “Lugar y carscleristeas del
5uI|::_|'.‘E|r Autorizacion . - =
de Bitacora fr—
Convencional

(L1f 5]

Asesoria BEOP
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USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Sl
&-T" = T3
o

BEOP

Bit4cora Electrdnica de Obra Puiblica De contar con registros de contratos que no cumplan con las consideracio-
para la Administracién Piblica Federal nes anteriores y/o que se hayan anotado con datos diferentes a los pacta-
dos en el contrato, (monto en pesos o en las diferentes monedas, fechas con-
tractuales, objeto del contrato, programa federal en el caso de la APE); sera ne-

AYUDA PARA UTILIZAR

EL SISTEMA P . - - p - - -
cesario solicitar la correccion de los mismos a la Unidad Control y Auditoria

» Manual del o . . i

Administrador de a Obra Publica de la Secretaria de la Funcion Puablica.

Dependenda y/o Entidad

Federativa & . . . .. .. . .
S— Para ello deberan enviar un oficio solicitando la correccion del registro, adjun-

Administrader tando al mismo copia de la caratula del contrato formalizado en la que se apre-

Local B2

cien los datos correctos del mismo.

5 Manual del Usuario Final
=

SR El oficio debera serdirigido al Lic. Rafael Obregén Castellanos, Titular de la Uni-

- dad de Control y Auditoria a Obra Publica de esta Secretaria y estar firmado por

AVISOS IMPORTANTE S - el Administrador Local y el Residente.

+ Tengo Explorer 10u 11y

B e " El original de dicha solicitud debera enviarse a la direccion de Miguel Laurent

s Problemas con Fima Les oficios « 4935 Col. Tlacoguemecatl del Valle, Del. Benito Juarez, México D.F. C.P.03200.

Publica

alectrinica por

FElZa00n o 1 & FIRMA ELECTROM

Cualquier duda, podra contactarnos a los siguientes correos, en donde con
gusto le atenderemos:

* Consideraciones
importantes al registrar
un contrato

vsuario: [ beop@funcionpublica.gob.mx y maguirre@funcionpublica.gob.mx

solicitar Autorizacion
de Bitacora
Convencional e

Aspdacdones (8

© Derechos reservados en tramite
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

BEOP

Bitdcora Electrdnica de Obra Publica
para la Administracidn Plblica Federal 2 PREGLUNTAS ER

INFORMACION

AYUDA PARA UTILIZAR
RELEVANTE

EL 5ISTEMA

SisTema pE BitAcora ELecTrONIcA pE OBraA PUBLICA

Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados
con las Mismas &

Reglamento de |z Ley de
Obras Piblicas v
Servidos Relacionados
con las Mismas &

ASOCIACIONES

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO RFC E-MAIL
Camara Mexicana de la Periférico Sur No. 4839, Col. 5424-7400 CMI 970416 U95 | afiliadoscmic@cmic.org Ley Federal de
Industria de la Parques del Pedregal, México, Responsabilidades
Construccion D.F., C.P. 14010 Administrativas de los
Camara Nacional de Montecito No.38, Piso 18 Ofna. | 9000-0522 al 26 | CNE 850628 SR2 | cnec@cnec.org.mx Servidores Publicos (&
Empresas de Consultoria 35, Col. Napoles, México, D.F_, s
CP_ 03810 SV Dramade =
Federacion de Colegios de | Yucatan No 180, Int. 201, Col. | 5550-6049 FCA 650422 EKO | coprodiv@prodigy net.mx RN R iy
Arquitectos de la Republica | Tizapan San Angel, México, -
Mexicana, A.C. D.F., C.P. 01090 Lineamientos para
Federacion de Colegios de Palacio de Mineria, Tacuba No. 5 | 55101423 FEI 681127 P52 | fecic@mexico.com a1 Obra regular el uso del
Ingenieros Civiles de la Col. Centro, México, D.F., C.P. 55101473 ocalderon@fecic.org.mx - programa informatico
Republica Mexicana, A.C. 06000 BEOP {Extracto DOF

09/09,/2005) =

SITIOS DE INTERE S
Secretaria de la Funcian

bl
DIRECTORID

Directorio de
Asocadones (&

2

Viie Wiager

© Derechos reservados en tramite
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USO DE LA BEOP

Donde encontrar ayuda

Manuales disponibles en la pagina principal del sistema y dentro del mismo.

Al ingresar aparecera en el lado
izquierdo de la pantalla este ment

BEOP

Bitdcora Electrdnica de Obra Piblica
para la Administracién Plblica Federal

de ayuda

B PREGUNTAS FRECUENTES @ CONTA

AYUDA PARA UTILIZAR
EL SISTEMA

SisTEmA DE BitAcora ELEcTRONICA DE OBRA PUBLICA by

-~ e " v -
* Auto Capacitacion &] | . 3 y ey Ley de Obras Piblicas
X ¥ - . i .
at f N f e

" | 1 2 s
|

para el uso del y Servicios
Sistema BEOP Relacionados con las
Mismas &

Reglamento de |z Ley
de Obras Publicas y
Servicios
Relzcionados con las
Mismas &2

Ley Federal de
Responsabilidades
Administrativas de ‘OS
Servidores Publicos &

Ley Organica de la

SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

» Secretaria de la
Funcién Pdblica

DIRECTORIO

* Directorio de
Asociaciones &

Acceso al Sistema

Acceder al
sistema

Usuario: I:

beop@funcionpublica.

Asesoria BEOP

Administracion
Piblica Federal &

Lineamientos para
regular el uso del
programa informatice

Correo de mesa de ayuda:

ob.mx

| Panel Administracién
Y & Ayuda
") Cambiar Contrasefia
") Manual de usuario
" Guia de usuario (Tutorial)
» (B Guias Animadas
" Sugerencias
Y @ Catdlogos
" Areas
" Contratistas
" Contratos
" Personas
" Usuarios
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CREACION DE CONTRATOS

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

Crear o seleccionar la empresa contratista

Registrar las personas que participaran en la obra

Crear las cuentas de usuario de acuerdo a su rol

Registrar los datos del contrato

Asignar al contrato los usuarios finales responsables de dar seguimiento a la bitacora

El residente de obra debe iniciar la bitacora mediante el registro de la NOTA DE APERTURA y
la NOTA DE VALIDACION, en coordinacion con el superintendente de construccion.

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Panel del Administrador Local

|*] Panel Administracin 1ot Panel de Administracion 0
> 3 Ayuda
» (B Cataloges

Panel del administrador

+ Personas [nuevaj Otros
« Usuarios [nuevo]
e Areas
+« Contratos muevo)
» Contrafistas muevoj
» Estadisticas
» Sesiones
« Reportes

Procedimiento para la creacion de una
bitacora

1. Crear la compafiia contrstista
2.  En ecaso de no tener registrados en el sistema los usuarios
requeridos :
1. Crear las personas del drea y de la compafiia
2. Crear los Usuarios del drea y de la compafiia
3. Crear el contrato y asignar usuarios

Asesoria BEOP




USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Consideraciones importantes para el ingreso de datos

Antes de efectuar el registro de informacion 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
desempenara, 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, inicamente visualizara las Areas de Trabajo de su adscripcion.

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

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

5. Las areas disponibles en el catalogo son las registradas en el sistema Compranet.

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

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 podran ser modificados, por lo que debe verificar que toda la
informacion sea correcta antes de guardarlos.

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

9. Si se asigno un residente de obra a un contrato y éste no concluyo la apertura, o bien no firmo electronicamente la misma,
es posible eliminar la asignacion y dar de alta un nuevo residente.

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

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

12. Puede eliminar el privilegio de firma de algn usuario, o bien eliminarlo de la asignacion del contrato, para lo cual
primero debera asignar al usuario que ocupara la funcion del anterior.

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CREACION DE CONTRATOS

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

i+ Panel Administracion > » Contratistas 0

Catalogo de Contratistas

Consultar

Nombre del Contratista: |

RFC: [ALFA
Buscar ] Nuevo |

6 registro(s) encontrado(s)

Bl T T T T
O %TRUCCIONE o JOSE RAMIREZ ALFA242412DF1 55518976 alfa@alfa.com Vigents
ALFA
[J CONSTRUCCIONES ARQ. ANA CUE FABELA ALFAS00909H01 2720078 cicemac@yahoo.com.mx Mo Vigente
S. A.
CONSTRUCCIONES
[] ALECIA FANTASMA Sf-FEDROHERNANDEZ ) £p1004148AR 7223612102 fantasmalim@hotmail com Vigenie
S.A. DECV.

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Datos necesarios para el alta de la empresa contratista.

Datos del Contratista

USO DE LA BEOP

Trabajos Por Admon. Directa

Informacion Basica

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

*Cimla-d: 1. Debe dar de a}ta su AREA como empresa contratista, seleccionandola como
il ADMINISTRACION DIRECTA, es decir; haciendo clic en el recuadro naranja de la
pantalla (en caso que no aparezca habilitado para seleccionar es porque ya esta

Ll seleccionada).

* Representante Instrumento
| | |
No.

Legal:
Estaus
["Guardar
* Dato Obligatorio

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
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CREACION DE CONTRATOS

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.

{i+ Panel Administracion > > Personas 0

Catalogo de Personas

Consultar

Nombre: | TOR

Estatus: | Vigente W
Buscar [ huevo |

2482 persona(s) encontrada(s)

] reg o | wombrs Compit o | wc | e

1 TORRES ARTEAGA ALEJANDRA Femenino TOAYS00703SB1 Vigente
2 ABREGO TORRES OSCAR ENRIQUE Masculino AETOBT0531679 Vigente
O 3 ABREGO TORRES RAFAEL Masculing FOPRTE0801EGT Vigente
4 ACEVEDO GIL VICTOR MANUEL Masculino AEGV430403PY0 Vigente
5 ACEVES FLORES VICTOR Masculino WVICSETES0GRE Vigente

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Registrar todas las personas que accederan al sistema en Panel del Administrador — Personas.

o+ Bitacora Electronica » » » Nueva Persona (7

Nueva Persona

Datos de la Persona

* Nombre(zg): | |

* Apellido Paterno: | |

* Apellido Materno: | |

“Soxo

CURP: | Este campo se refiere a la
abreviatura de la profesion (Ing.,

* RFC: |

Lic., C.P., Arq., etc.)

Profesion: |

Tratamiento: |

Estatus | Vigente '

* campos obligatorios Guardar Cancelar

/ I
Asesoria BEOP - .




USO DE LA BEOP

Paso tres: Cuentas de usuarios

Una vez que seleccioné a la persona a la que asignara un rol, debe elegir alguna de las 3 opciones del
area. Para el rol de Residente y Supervisor, debe elegir el area GOBIERNO, se desplegara la ventana de

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CREACION DE CONTRATOS

las areas disponibles de acuerdo a la Dependencia a la que pertenece el Administrador Local.

. =
Nuevo Usuario !

@& nttp://capacitacionbeop.funcionpublica.gob.mx/bitacora/catalogos/areas/seleccio (M 18 it o

Datos del Usuario

Buscador de Areas de consulta

Informacion Basica Requerida

Datos Complementarios

= Persoml:| et
* Area de Trabajo: ] O Gob Of .
* Correa Eletdnico | 2 registro(s) encontrado(s)
“Clvedeouario:| | “Contraschios ||
* Miembro de: [ w| 123456002593 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL GOBIERNO
35072001 OBRAS PUBLICAS GOBIERNO

Pu ,—| Clave del

Domicilio

R — S —
e — | R—

Teléfonos y Comreo

I — N —

T — T

‘Correo El | |

de capacitacionbeop.funcienpublica.gob.mx...

{ )
Estatus y Comentarios

Estatus: Vigenie W Comentarios:

* campos obligatorios para poder
habilitar el boton de guardar (aplica
para NUEVO usuario)

Asesoria BEOP
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USO DE LA BEOP

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

Catalogo de Contratos

SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Consultar

Filtrar Contratos:

Nimero Contrato: | |

Area: | | Seleccionar
Alas: | |

Descripcion: |LL |
Estatus Bitdcoras:
= [ucvo |

29 Contrato(s) encontrado(s), mostrando registro(s) del 1 al 10

Clave Alias Descripcion Abreviada Fec_h“ Prq;
Ini ~ Term

oBRaPuBLIcA CONSTRUCCION DE BARDA

17082015

38591  COP/200/2015
2015 PERIMETRAL EN MI CASA ~ 18/10/2015
2 [] 39841 2016000005 2016000005  PARRAS Y BRASIL ERIEE
31/01/2016

SR/M990/232016 2016 AP ~15/07/2016

3 [] 39838
Asesoria BEOP

. Asignar
Area a Bitacoras|Estatus
Usuarios

OBRAS .'._D 1ABIERTA Vigente

PUBLICAS
OBRAS o

PUBLICAS  &A Vigente
OBRAS P 1 \ngente

PUBLICAS ab INICLANDIO
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SECRETARIA DE
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Cuando se agrega un contrato por parte de un Administrador de Entidad Federativa, los datos a capturar

son los siguientes:

Datos del Contrato

* Nam. de Contrato: |

*Programa: | Seleccionar

Federal Estatal Munici G.IC. | Beneficiarios TOTAL
*Estructura Fi iera: | | | | | | | |||

*Area: | | Seleccionar

*Contratista: | | Seleccionar

*Representante:

Recuerde verificar que todos los datos son correctos antes de
guardarlos, ya que no podran ser modificados posteriormente.

TTLIA UGS TSI LUl auvuaan. ] O awmnuaaaa
* Estado Seleccionar V|

* Municipio Seleccionar W

Descripcion:

idn de los trabaj;

* No. de Procedimiento de C i6 |

Observaciones:

Estatus | Vigente W

* Dato Obligatorio

=e refiere al nimero con el cual se registrd en CompraMet

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CREACION DE CONTRATOS

Paso cinco: Asignacion de usuarios finales al contrato

Seleccionar el contrato en la opcion Catalogos y presionar clic en Asignar a Usuarios.

Catalogo de Contratos

Consultar

Filtrar Contratos:

Nimero Contrato: | |

Area: | | Seleccionar

Alias: | |

Descripcion: |LL |
Estatus Bitdcoras:
= [ucvo |

29 Contrato(s) encontrado(s), mostrando registro(s) del 1 al 10

2

3

Asesoria BEOP

. Asignar
Clave Alias Descripcion Abreviada ﬁlat:_hmm_:rl_’mg. £3 a
ST Usuarios

oBRA PUBLICA CONSTRUCCION DE BARDA 1710812015 OBRAS o]
38591 COPRO0E0TS 5545 PERIMETRAL EN MI CASA JlaM0R01s  PUBLICAS | Ah) [1ABIERTA Vigente
, 120412016 0BRAS
[] 39841 2016000005 2016000005  PARRAS Y BRASIL R ponias A Vigente
. 3100112016 OBRAS @ 1
[] 39838  SRM950/232016 2016 AP 1507016 | puBLICAS | R) | maciwpo| Visent
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

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

Asignar Usuarios al Contrato

DATOS DEL CONTRATO

Area: OBRAS PUBLICAS
Clave de Contrato: 39126
Nomero de Contrato: 123456-ABCD
Alias: PAV. HID.
Descripcion abreviada: PAVIM
Fechas programadas: Inicia el 24/Now/2015 vy termina el 31/Dici2015

Residente ®
ar”
Superintendente de Construccion o4
b
Supervisor ®
ar”
Representante Técnico ®
ar”

/ I
Asesoria BEOP - .
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Realizar la busqueda por nombre o apellido de la persona.

@ http://capacitacionbeop.funcionpublica.gob.mx/bitacora/catalogos/contratos/frm_asig_cto_usuario.cfm¥cy

Agregar Usuario Residente ~

Buscar

Nombre: |

Buscar

No es necesario que
113 registro(s) encontrado(s) indique el nombre

completo

OP_AMD_0ES AARON MORALES DIAZ

ABELSL ABEL SILVA LIZCANO
ABIESEL_RES  ABIESEL ASCENCIO NARVAEZ
RAMIREZSANTO  ADAN GUILLERMO RAMIREZ SANTOS
DS02016 AGUSTIN AL ONSO PEREZ
ALEKS1971 ALEJANDRO HUERTA FUENTES
AGVC-RES ALEJANDRO GERARDO VALVERDE CHAVARRIA
ALFA20 ALFREDO SANTAMARIA TORRES

<

Esperando respuesta de capacitacionbeop.funcienpublica.gob.mzx...

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Presione el boton Terminar para concluir la creacion del contrato.

Asignar Usuarios al Contrato

DATOS DEL CONTRATO

Area: OBRAS PUBLICAS
Clave de Contrato: 39126
Numero de Contrato: 123456-ABCD
Alias: PAV. HID.
Descripcion abreviada: PAVIM
Fechas programadas: Inicia el 24/Novi2015 v termina el 31/Dic/20135

Residente

® 4

ah
Nombre de - Cwve.

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

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

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

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACORA

En la pantalla de acceso introduzca la clave de usuario que le haya asignado el Administrador Local,
para acceder como Residente de Obra; a continuacion introduzca la contrasena y presione el boton
ENTRAR.

BEOP

Bitdcora Electrdnica de Obra Publica
para la Administracién Pablica Federal PREG

INFORMACION

RELEVANTE

AYUDA PARA UTILIZAR
EL SISTEMA

SisTeEmA DE BiTAcora ELEcTRONICA DE OBRA PUBLICA

* Auto Capacitacion » Ley de Obras Publicas

para el uso del y Servicios
Sistema BEOP Relacionados con las
(Tutorial) Mismas &

> Manual del Consultor * Reglamento de |2 Ley

= de Obras Publicas y
* Manual del FSle:'wcios |
Administrador Mgsani‘:;csna;os con las
1 (L

Local &

* Ley Federal de
Responsabilidades
Administrativas de los
Servidores Publicos @

Acceder al sistema

» Ley Orgdnica dela
Administracion
Publicz Federal 8

* Lineamientos para
regular el uso del
programa informatico
BEOP (Extracto DOF
05/0%/2009) &

DIRECTORIO Acceso al Sistema

# Directorio de
Asociaciones & Usuario: ] Contrasefia: [

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Portada de bitacora
Al iniciar la sesion como Residente de Obra, se mostraran los contratos registrados por el Administrador
Local de la dependencia y el estatus de cada una de las bitacoras.

Para iniciar la apertura de una bitacora localice el nimero de contrato y seleccione la leyenda [Iniciar
bitacora]. A continuacion se presentara el asistente de creacion de bitacora (nota 1y 2).

¥ @ bitacoras {nr Bitdcoras de Usuario ")
[ Mis bitacoras

> 9 Hotas l.’.l Bitacoras de Obra Piblica
» (3 Ayuda
» (3 catilogos

D 122345 (x

Atencion: la ventana Bitacoras de Obra Publica presenta todas las bitacoras a las que tiene acceso un
usuario.

Por default es la primera vista al iniciar sesion. Otra forma de visualizar las bitacoras que tiene asignado
el usuario firmado es seleccionar en el ment vertical izquierdo la opcion [Bitacoras] — [Mis bitacoras].

Se sugiere que para iniciar la bitacora estén presentes los actores involucrados, es decir, ademas del
Residente de Obra, el Supervisor de Obra (si es el caso) y el Superintendente de Construccion, ya que
deberan firmar electronicamente la nota 1 para redactar la nota 2 desde la sesion del Residente.

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACORA
El asistente de creacion de bitacora se divide en tres secciones:

' Portada
B

» Portada: Datos principales del contrato y de la obra.

* Nota Apertura: Datos del personal responsable y del contrato.

* Nota de Validacion: Horarios de firma y fecha de presentacion de estimaciones. El sistema genera por default un
horario abierto para la captura y la firma de las notas.

Organismo : SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

*Area responsable : | GERENCIA DE CONSTRUCCION seleccionar
Imagen de logotipo: El

En la seccion Portada del
asistente de creacion de

bitacora llene los siguientes
datos: (=)

“Descripcion de los trabajes: | coNSTRUCCION DE PLANTA HIDROELECTRICA |

*Lugar donde se realizan los trabajos:

Presione Siguiente para llenar la nota de apertura. ==

Asesoria BEOP
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACORA
NOTA DE APERTURA

La nota de apertura esta 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).

/ I
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SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACORA
NOTA DE APERTURA

¥ & Bitacoras o

» Crear Bitacora A
1 Misbitéoora Portada P lota Apertura
» (3 Notas ] |
> 00 A {\ Nota de Apertura
> (9 Catilogos 2 | Feohw 24022008 No.de Nota 0001 |

n Datos Generales de las Partes Involucradas 1

Datos generales de las partes
involucradas

*Nombre del contratista: ‘ALFA CONSTRUCCIONES

“Doniciio: |LVERPOOL |

*Subsidaria; | GERENCIA DE CONSTRUCCION

‘seleccionar

*Centro de trabajo: ‘ ‘

*Domicilio; ‘ ‘

— n Datos Particulares del Contrato

Asesoria BEOP
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APERTURA DE BITACORA

NOTA DE APERTURA

2. Datos particulares del contrato

¥ & Bitacoras

SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

*Nimero ds contrato:

~|
- 190570720311-44 proveets: | ] B
-f| Miz bitacara
L3 a Hotas
*Direccionamiento presupuestal:
> u Aoyuda IZI -
» (3 Catilogos .
CONSTRUCCION DE PLANTA HIDROELECTRICA Il
*Qbjeto del contrato:
*Fecha de inicio: | 03/02/2009 % *Fecha de término: l:l% *Plazo: l:l Diaz naturales.
Formato:DD/MMIAAAA Formato:DDVMMIAAAA
onto| [ ] reoer |
[ | mpore | bonca
ESTADD DE QAXACA
*Lugar y caracterigticaz del sitic
donde g desarrallan los trabajos:
Localizacién de la residencia de Ia
obra:
= o]
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USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACORA
NOTA DE APERTURA
3. Datos de personal autorizado para uso y/o firma
o+

Nombre, Datos Particulares y Firma del Personal Autorizado &b

Categoria: ‘ Superintendente de Construccion v’

*Nombre: ]N Cuatro SFP |

{E Nota de Apertura Profesion:

NGm. de documento de designacion

*Tipo de Indentificacion Oficial : ‘ Credencial del Elector %
" Nombre, Datos Particulares Yy Firma del Personal Autorizag p

*|dentificacion oficial: ‘999313231332121

Superintendente de construccion

o feran S No. documento de . Domicilio: |P.1exrcu l

o designacién

O 1 NCuawoSEp Tekéfono: [993-32312 |
s } Correo electrénice: \four@pcmexico.com ‘

.2 lo. documento de 5 .
X No. Nombre Profesion designacidn ldentificacion oficial o ,
: Representante Técnico del Contratista: [~
[0 2 SFP Residente

Asesoria BEOP
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USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACORA
NOTA DE APERTURA

) > > » Firmar Nota

Portada P Nota Apertura
I

(B Firmar Nota de Apertura

‘ Fecha 24/02/2009 No. de Nota 0001

N Cuatro SFP Superintendente de construccion

SF P Residente Residente

Clic en el icono para abrir el formulario de Firma Electrénica Avanzada.
Repetir el paso anterior para cada usuario autorizado.
Seleccionar el boton Siguiente para continuar con el llenado de |la Nota de validacion.

/ I
Asesoria BEOP - .




USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACORA
NOTA DE APERTURA

Firma Electronica

Paso 1.- Proporcione los elementos de su firma electronica.

Llave Privada (*key) stradorBEO\EscritorioiCertificado Electrdnico IHVHEVIT20311LN8_0701241039.key

Buscar

Certificado (*.cer) Settings\administradorBEO\Escritorio\Certificado Electrdnico IHVihevi720311In8.cer

Com;aseﬁa |IIIIIIIIIIIII| I

® A continuacion dé clic en Siguiente

Paso 2.- Una vez firmada espere la indicacién, para poder continuar.

[ << Regresar ] [ Cerrar] | Siguiente >> |

Seleccionar el boton Siguiente >> para continuar

/ I
Asesoria BEOP -
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USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACORA
NOTA DE APERTURA

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

N » > » Firmar Nota

Portada P Nota Apertura
] |

(‘\i Firmar Nota de Apertura

| Fecha 24/0212009 No. de Nota 0001

L eme | &

N Cuatro SFP Superintendente de construccion Qz

SF P Residente Residente QZ

G
/ I
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USO DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

APERTURA DE BITACQRA
NOTA DE VALIDACION

Permite acordar los horarios establecidos para asentar notas asi como también el dia de presentacion de
las estimaciones y los nimeros 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 maximo para firmar una nota en la seccion Plazo maximo para la firma de notas.

'Plazo méaximo para la firma de notas: 2 dias.

En la seccion Generadores seleccionar la periodicidad con la que seran presentados los numeros
generadores de obra.

m Generadores

Los numero generadores seran presentados a la Residencia de Obra con una periodicidad :

Mensuai
O O ®

/ I
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USO DE LA BEOP SEP__ . &

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

En la seccion Estimaciones escriba el dia del mes que se entregaran las estimaciones.

= Estimaciones

La contratista debera presentar la estimacion a la Residencia de Obra dentro de los seis dias naturales siguientes al

, establecido como fecha de corte en el contrato. La Residencia de Obra debera de autorizar la
estimacion en un plaze no mayor a 15 dias, contados a partir de la fecha de recepcion de la estimacion. Para el tramite y autorizacion de las
estimaciones se establece que:

® Unicamente se deberan adjuntar a las estimaciones los nimeros generadores autorizados y hoja de referencia de la ubicacion de la
documentacion soporte.

® La documentacion soporte de los nimeros generadores debera estar integrada en el archivo derivado de la realizacion de los trabajos,
el cual se debe integrar y mantener de acuerdo a las funciones de la supervision, en el sitio de la obra.

Seleccionar el boton Siguiente para firmar la nota de validacion.
Clic en el icono para abrir el formulario de Firma Electronica.

Seleccionar el boton Finalizar, el sistema desplegard un mensaje indicandole que ha finalizado la
apertura de bitacora.

Seleccionar el boton Aceptar para ir a la pagina Notas de bitacora.

Asesoria BEOP
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USO DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CIERRE DE BITACORA

Para realizar el cierre de la bitacora es necesario utilizar las notas predeterminadas de
TERMINACION.

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

/ I
Asesoria BEOP n .



USO DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CIERRE DE BITACORA

Formatos para Bitacora de ¢ TERMINACION

b A RECEPCI(*)I"-I CONTRACTUAL DE
GENERALES OBRAS O SERVICIOS
b A, NOMBRAMIENTO F
b B. VALIDACION DE DOCUMENTOS
b C. INCIDENTES

EJECUCION Y SUPERVISION
Comunicacion al contratista de la fecha 1 » M. CELEBRACION DE CONVENIOS

isn de | bai MODIFICATORIOS O ADICIONALES
para recepoion as oS tra d]0E DE CONTRATOS.

: . ; i inacic b N. ACTIVIDADES COTIDIANAS
EJECUCION Y SUPERVISION P Motificacion de la terminacion de los 1 TERaC XIOLDES COTIDIANAS
} A INICIO DE LOS TRABAJOS trabajos a la residencia de obra e

. . » A. RECEPCION CONTRACTUAL DE
* B. ELABORACION Y TRAMITE DE ¥ Solicitud al contratista de reparacion OBRAS O SERVICIOS

Una vez registréda la NOTA DE CIERRE DE LA BITACORA no se podran asentar, editar o firmar mas

notas en la bitacora.
} E. RETENCION ECONOMICA Y/O Mota de cierre de la bitacora

Solicitud al contratista de reparacion
APLICACION DE PENAS de deficiencias
CONVENCIONALES L Mota de cierre de la bitacora sin F B. NOTA DE CIERRE DE LA BITACORA
notificacion de la contratista de la 3 P Nota de cierre de Ia biticora
terminacion de los tra I:lajDE. } MNota de cierre de la bitdcora sin

notificacién de la contratista de la
terminacion de los trabajos

Una vez que el Superintendente registro la nota sobre la Notificacion de la terminacion de los trabajos,

el Residente podra asentar la nota de Comunicacion al Contratista de la Fecha de Recepcion de los
trabajos.

El paso final es asentar la Nota de Cierre de la Bitacora, la cual solo puede ser capturada por el
Residente.

/ I
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SNIDOS 4,

USO DE LA BEOP SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

FIRMA DE NOTAS

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

NOMBRE USURRIS—ALEJANDRO GONZALEZ ACOSTA
RFC USUARIO GOAASE0424217
ROL RESIDENTE
DESCRIPCION DEL CONTRATO  PRUEBA DE PCS PARA PRUEBAS DE LA FIRMA
TIPO DE NOTA NOTAS

[ mMPRIMR || CERRAR |

En caso de que la aplicacién le envie el mensaje FALLO LA

FIRMA, es necesario cerrar el mensajes e intentar nuevamente el
proceso de firma.

/ I
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USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REPORTES DEL SISTEMA

Administrador Local

Consultor

Reportes del sistema

Reportes del sistema

01 .- REPORTE DE AREAS

02 .- CONTRATOS ® (1 .- REPORTE DE AREAS

03. BITACORAS ® (2.-CONTRATOS

04 . BITACORAS CERRADAS ® 03 ._BITACORAS

05 BITACORAS CON CONVENIOS MODIFICATORIOS » 04 - BITACORAS CON CONVENIOS MODIEICATORIOS
06 . SEGUIMIENTO DE BITACORAS DE ENTIDADES FEDERATIVAS 2 05 NOTAS

e il il = 06.- USUARIOS POR DEPENDENCIA/ENTIDAD

09 . REPORTE DE USO ADMINISTRADORES DEP Y CONSULTORES " 07 .- ADMINISTRADORES | OCALES

10 .- USUARIOS POR DEPENDENCIA/ENTIDAD

11 .- ADMINISTRADORES LOCALES

12 .- CONTRATOS POR PROGRAMA

13 .- EMPRESAS CONTRATISTAS CON LOS MONTOS MAS ALTOS
14 .- USO DE LA BITACORA ELECTRONICA

H HE I NN EEEEBN
=
—

Residente y Seguimiento del estatus de las notas registradas en el

supervisor sistema BEOP.

/ I
Asesoria BEOP - N




USO DE LA BEOP SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

REPORTES DEL SISTEMA

Consultor

eop funcionpublica.gobmu bitacora/indes. = G | @ = Biticora Electrémica de O *
Eavontos  Hemamientas  Ayuda

Archivo  Edicion  Yer
 Mcafee O B4

BEOP

de Obea PbEca

pats b Admnny acdin Pt Federal

Batdenia Electrbeica

¥ @ bascorm

"] Comunta de biacores

Reportes del sistema

<
-
> 08 Avete Cpotar. & 1B =

SEGUIMIENTO DE BITACORAS DE ENTIDADES FEDERATIVAS

DEL 01/02/2015 AL 02/06/2015

QCVOR

DIRECCION OBRA NUEVA
ML GENERAL DE CONTRIBUCIONE S
o ESTADO W2 aruo 1200255 DESARROLLO 20042015 24001 SCT . CAPUFE SCT 05022015 122020 VG CoNS :&R;m
DE SOCAAL DE PISTAS

COAHUILA
SECTOR

DIRECCION OBRA NUEVA ONSTRUC
ooz DEL 35072 DE 123456000593 CENERALDE o0 ngqg (g~ CONTRIBUCIONES ooy 05022015 19122020 WG OF ¥ Gams
ESTADO DESARROLLO SCT - CAPUFE CONSTRUCCION
DE il SOCIAL DE PISTAS S

COAMULA
secToR
e MUNCINO ABGAS PEST INF P ——
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AREAS DE OPORTUNIDAD Y SUGERENCIAS DE _ SFP
MEJ OR A LA FUNCION PUBLICA

= Datos del Contrato

* Num. de Contrato: | ]

Alias del Contrato: | |

*Programa: I Seleccione \\:,|

Federal Estatal Municipal G.IC. Beneficiarios TOTAL

|l || Il I I

| Seleccionar

ESTRUCTURA plista: | Seleccionar
FINANCIERA Jil- |
FEDERAL

“Estructura Financiera:

ESTRUCTURA
FINANCIERA
BENEFICIARIOS

. Descripcion:
La cantidad debe expresarse

sin comas o simbolos.
No debe  expresarse en TEorcord

: Debe capturarse el monto y
porcentaje. Fecha Inicio Prog.: 5% dd/mm/aaaa

no el ndmero de personas
ha Te i P = 11
érmino Progs| | B ddimm/aaaa beneficiadas.

/ I
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AREAS DE OPORTUNIDAD Y SUGERENCIAS DE  SEP

SECRETARIA DE

MEJ OR A LA FUNCION PUBLICA

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 simbolos.
No debe expresarse en porcentaje.

1 I
Asesoria BEOP —
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MESA DE AYUDA SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

beop@funcionpublica.gob.mx

Teléfono

01 55 2000-3000 ext. 3232

/ I
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CONTACTOS SEP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

Unidad de Operacion Regional y Contraloria Social

* Dudas sobre el programa federal a seleccionar

Ing. Oscar Inzunza Wong

Director de Normatividad y Mejora Estatal
(55) 2000-3000 ext. 3133
oinzunza@funcionpublica.gob.mx

Lic. Jesuis Carrillo Rubio
Subdirector de Mejora de la Gestion Estatal

(55) 2000-3000 ext. 3214
jecarrillo@funcionpublica.gob.mx

Asesoria
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SFP

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

CONTACTOS

Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas

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

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

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

Asesoria =
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S F P Subsecretaria de Control y Auditoria de la Gestion Pablica
Unidad de Operacion Regional y Contraloria Social

SECRETARIA DE
LA FUNCION PUBLICA

‘MUCHAS GRACIAS!

Abril, 2016
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