
 

 

5.1 Bitácora 
 
La opción de bitácora registra toda actividad de ediciones o modificaciones realizada dentro del 
sistema por los diferentes usuarios que la administran. Los usuarios con acceso a este módulo 
podrán consultar cualquier registro de actividad realizado por cualquier usuario en cualquier 
momento. 
 
A continuación, se muestra la ruta de acceso desde el menú. 

 
 
Al acceder se muestra la pantalla de filtros a aplicar. (Imagen 5.1): 
 

 
(Imagen 5.1) 

 
Dentro de los filtros, encontrará diferentes opciones para la selección de rango de fechas, usuario, 
empleados y módulos, al finalizar la selección, presione el botón de Buscar Registros 
 

I. Consulta de Bitácora 
 
Podrá seleccionar la información a visualizar con ayuda de los filtros. A continuación, se describen 
los pasos. 
 
Pasos para Consultar la Bitácora: 

1. Seleccione la Fecha Inicial. (Imagen I.I) 
2. Seleccione la Fecha Final. (Imagen I.I) 
3. Seleccione si desea consultar la información por Fecha de Afectación o Fecha de Operación 

dentro del campo Buscar por. (Imagen I.I) 
4. Seleccione un Usuario si desea una consulta más específica. (Imagen I.I) 
5. Seleccione un empleado en particular o la opción de cualquiera. (Imagen I.I) 



 

 

6. Seleccione algún módulo si desea una consulta más específica. (Imagen I.I) 
7. Presione el botón de Mostrar Registros. (Imagen I.I) 

 
(Imagen I.I) 

 
La información se muestra en el panel de Resultados, se conforma con la fecha, el usuario, empleado 
afectado y el evento o acción que se realizó. Podrá consultar la información a detalle presionando 

el siguiente icono . También contará con la opción de descargar la información de la acción 

realizada, sólo cuando la información sea de mayor volumen, con ayuda del siguiente icono  . 
 

NOTAS 

La fecha de afectación indica la fecha en que se realizó alguna acción al empleado, mientras que 
la fecha de operación indica la fecha en que el usuario realizó la acción. 

Podrá utilizar las siguientes funcionalidades para explotar la información del catálogo: Imprimir, 
Descargar en formato PDF y/o Excel y/o Enviar por Correo la información, presionando la función 

requerida .  

Podrá desplazarse de hoja dentro del catálogo presionando los botones de “Siguiente”, 

“Anterior” o el número de la hoja requerida, .  
 
  

 
 


