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CÓMO ACCEDER A PROMS



CÓMO ACCEDER A PROMS

Seleccione su idioma 

de preferencia...

1

Introduzca su nombre 

de usuario y haga clic 

en «Siguiente»...

2

Introduzca su contraseña 

y haga clic en «Entrar»...

3

Centro de soporte (aconex.com)

Para acceder al vídeo sobre «Cómo acceder a “Aconex”», 

haga clic en el enlace

https://help.aconex.com/es/DisplayContent/logging-into-aconex


«FUNCIÓN DE AUTOAYUDA» DE PROMS



«FUNCIÓN DE AUTOAYUDA» DE PROMS

Si necesita ayuda, haga clic 

en el widget de autoayuda

1

Desde aquí puede 

consultar una lista de 

cuestiones de autoayuda

2

O bien puede buscar 

cuestiones de autoayuda 

en el campo de búsqueda

3



«PÁGINA DE TAREAS» DE PROMS



PÁGINA DE TAREAS DE PROMS

Tareas (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por la PÁGINA MI TAREA» 

Después de conectarse, 

accederá a la página 

«Mi tarea»

1

Puede ver los detalles 

del proyecto; por ejemplo, 

Entorno ToT

5

Puede ver todos los 

proyectos a los que 

se le ha invitado

2

Puede consultar todos 

sus correos

3

Puede ver todas 

sus transmisiones

4 Puede ver atajos a

«Tipos de correo» y 

«Registro de documentos»

6

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-tasks


CÓMO SELECCIONAR UN PROYECTO

Tareas (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por la PÁGINA MI TAREA»

Haga clic en la flecha 

para ver los proyectos 

a los que le han invitado

1

Seleccione el proyecto 

en el que desea trabajar

2

Otra opción es seleccionar 

un proyecto de la lista 

de la izquierda 

3

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-tasks


REGISTRO DE DOCUMENTOS DE PROMS



CÓMO ACCEDER AL REGISTRO 
DE DOCUMENTOS

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Puede acceder al «Registro 

de documentos» seleccionando 

«Documentos»

1

...y, a continuación, 

«Registro de documentos»

2

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


OPCIONES DE BÚSQUEDA EN 
EL REGISTRO DE DOCUMENTOS

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Puede utilizar las opciones de 

búsqueda «Estándar» si busca 

documentos con un estado 

concreto, por ejemplo, estado 

«Aprobado»

1

O bien puede «personalizar» 

su búsqueda utilizando los campos 

de opciones de búsqueda

2

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO BUSCAR UN DOCUMENTO

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

A continuación, haga 

clic en «Buscar»

2

Introduzca el «Tipo de 

documento» que busca

1

Verá todos los documentos 

que coinciden con sus criterios 

de búsqueda

3

Haga clic en la «Casilla de 

verificación» para seleccionar el 

documento al que desea acceder

4

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


LISTA DE TAREAS EN EL REGISTRO 
DE DOCUMENTOS

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Desde aquí tiene una serie de 

«tareas» que puede realizar 

(se abordan en las siguientes 

diapositivas)

2

Para ver la lista de tareas, haga 

clic en los tres puntos situados junto 

al documento seleccionado

1

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO OBTENER LA VISTA PREVIA 
DE UN DOCUMENTO

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por los DOCUMENTOS»

Para previsualizar 

el documento, haga clic 

en «Vista previa»

1

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO DESCARGAR UN DOCUMENTO

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Para descargar el 

documento, haga clic 

en «Descargar»

1

Aparecerá una ventana 

emergente en la pantalla; 

haga clic en «Abrir archivo»

2

El archivo de descarga

3

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO VER UN ARCHIVO EN MODO 
«ABRIR EN OFFICE ONLINE»

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Para ver el documento, 

haga clic en «Abrir en 

Office Online»

1

Aquí podrá ver el estado 

del documento,

2

así como el contenido 

del documento

3

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO «ACTUALIZAR» UN DOCUMENTO

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Para actualizar el 

documento, haga clic 

en «Actualizar»

1

Para seleccionar el archivo 

que desea actualizar, haga clic 

en la casilla de verificación

2

Seleccione «Actualización 

en masa»

3

Actualice el documento

4

Seleccione «Aplicar»

5

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO VER EL REGISTRO DE EVENTOS 
DEL DOCUMENTO

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Para ver el historial 

de documentos, haga clic 

en «Registro de eventos»

1

Puede ver el historial del documento en función 

del tipo de actividad (es decir, vista), la revisión, 

la versión, la fecha y hora del evento, el usuario 

y la organización de los usuarios 

2

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO VER EL HISTORIAL DE 
TRANSMISIÓN DE DOCUMENTOS

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Para ver el historial de transmisiones 

de documentos, haga clic en 

«Historial de transmisiones»

1

Puede ver el historial de transmisión del 

documento en función del tipo, la revisión, 

el estado y quién subió el documento

2

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO VER LAS PROPIEDADES 
DEL DOCUMENTO

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Para ver las propiedades 

del documento, haga clic 

en «Propiedades»

1

Aquí puede ver el estado 

del documento

2

Aquí puede ver las 

propiedades del documento

3

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO SUBIR UN DOCUMENTO EN 
EL REGISTRO DE DOCUMENTOS (1/3)

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Haga clic en 

«Añadir/Actualizar 

documentos»

1

Haga clic en «+» 

2

Seleccione el documento que 

desea subir desde su ordenador

3

Arrastre y suelte el 

documento en el bloque

4

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO SUBIR UN DOCUMENTO EN 
EL REGISTRO DE DOCUMENTOS (2/3)

Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Complete los campos de 

metadatos obligatorios

1

Haga clic en «Registrar»

2

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CÓMO SUBIR UN DOCUMENTO EN 
EL REGISTRO DE DOCUMENTOS (3/3)

Documentos (aconex.com)Documentos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DOCUMENTOS»

Ahora puede ver el documento 

en el registro de documentos.

Nota: puede buscar el documento 

siguiendo los mismos pasos que 

en la diapositiva 11

2

Notificación de que el 

registro se ha realizado 

correctamente

1

https://help.aconex.com/en/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents


CORREO PROMS



PROMS TIENE UN MÓDULO DE CORREO

Correo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE CORREO»

Haga clic en «Correo»

1

Puede seleccionar una acción 

entre «Buscar», «Crear nuevo» 

y «Acciones»

2

O bien puede seleccionar una 

función de búsqueda estándar

3

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


EXISTEN DOS MANERAS PARA INICIAR 
UN CORREO ELECTRÓNICO

Correo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE CORREO»

En la página «Mi Tarea», 

seleccione «Nuevo Correo»

1

Llegará a la página 

Correo

2

Seleccione «Correo en blanco»
2

Seleccione «Correo»

1

Opción 1 Opción 2

Llegará a la página 

Correo

4Seleccione «Correo nuevo»
3

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


CÓMO SELECCIONAR UN DESTINATARIO 
PARA EL CORREO ELECTRÓNICO

Correo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE CORREO»

Seleccione «Tipo»

1

Seleccione 

«Correspondencia 

general»

2

Escriba el nombre de la 

persona y pulse el botón 

«Buscar»

3
El nombre se extraerá del 

«Directorio» y seleccione 

«Para»

4

Ya ha seleccionado 

un destinatario

5
Seleccione «Aceptar»

6

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


CÓMO COMPLETAR UN CORREO DE PROMS

Correo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE CORREO»

Si lo desea, puede 
solicitar un plazo 

de respuesta

1

Complete el asunto

2

Si procede, seleccione 
el número de acuerdo

3

Completar el texto 
en Outlook

4

Haga clic en «Enviar»

5

El destinatario recibirá una 

notificación de Outlook sobre 

el correo de PROMS

6

El correo estará disponible 

en la página «Mi tarea» 

del destinatario

7

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


CÓMO ENVIAR CORREOS CONFIDENCIALES

Correo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE CORREO»

Seleccione «Opciones»

1

Seleccione «Enviar correo 

confidencial»

2

Seleccione «Enviar»

3

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail


MÓDULO FIELD EN PROMS



CÓMO CREAR UN INCIDENTE

Field - incidentes e inspecciones (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO FIELD»

Haga clic en 

«Pestaña de campo»

1

Haga clic en 

«incidentes»

2

Haga clic en 

«Añadir incidente»

3

Complete los campos de incidente 

(ver comentarios)

4

Haga clic en «Guardar»

5

El incidente aparece ahora 

en el «Registro de incidentes»

6

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field


FORMAS DE BUSCAR REGISTROS 
DE INCIDENTES

Field - incidentes e inspecciones (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO FIELD»

Por «Estado» 

del incidente

1

Buscando a quién fue 

«Asignado»

2

Por fecha y haciendo clic 

en «Cuando se creó»

3

Por «Tipo de incidente»

4

Buscando temas 

haciendo clic en la 

pestaña «Más filtros»

5

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field


CÓMO CERRAR UN INCIDENTE 
EN EL REGISTRO DE INCIDENTES  

Field - incidentes e inspecciones (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DE CAMPO»

Seleccionar incidente

1
Haga clic en los tres 

puntos situados a la 

derecha de la pantalla

2

Verá un menú 

desplegable

3

Seleccione 

«Cerrar incidente»

4

El estado del incidente 

se ha actualizado 

a «Cerrado»

5

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field


CÓMO RESOLVER LOS INCIDENTES 

Field - incidentes e inspecciones (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DE CAMPO»

Haga clic en 

«Ordenar por»

1

Seleccione cualquiera 

de las opciones del 

menú desplegable

2

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field


CÓMO AGRUPAR LOS INCIDENTES  

Field - incidentes e inspecciones (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DE CAMPO»

Haga clic en 

«Agrupar por»

1

Seleccione cualquiera 

de las opciones del 

menú desplegable

2

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field


CÓMO INICIAR UNA INSPECCIÓN

Field - incidentes e inspecciones (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo sobre «Cómo navegar por el MÓDULO DE CAMPO»

**NOTA: LAS INSPECCIONES SE ESTÁN REVISANDO 

Y SE ACTUALIZARÁN CUANDO DISPONGAMOS DEL 

ENTORNO DE FORMACIÓN DEFINITIVO. EN PROMS NO 

UTILIZAMOS LISTAS DE CONTROL NI INFORMES DIARIOS

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/field


FLUJO DE TRABAJO DE PROMS



CÓMO INICIAR UN FLUJO DE TRABAJO (1/3)

Flujos de trabajo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE FLUJO DE TRABAJO»

Seleccione el documento 

que desea transmitir a través 

de un «Flujo de trabajo»

1

Haga clic en «Transmitir»

2

Seleccione «Iniciar 

un flujo de trabajo»

3

Seleccione «Plantilla 

de flujo de trabajo»

4

Seleccione «Negociación 

de indicadores»

5

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


CÓMO INICIAR UN FLUJO DE TRABAJO (2/3)

Flujos de trabajo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE FLUJO DE TRABAJO»

Seleccione «Ver y 

editar la configuración 

del flujo de trabajo»

6

Ir a Configuración 

de socios y ACNUR

7

Haga clic en «Flecha» 

dentro de la casilla 

Resultados de los socios 

8

Elimine el marcador de 

posición de flujo de trabajo 

haciendo clic en «Cesta»

9

Sustituya el marcador 

de posición por el nombre 

del socio

10

Haga clic en «Aceptar»

11

Haga lo mismo para el marcador 

de posición del ACNUR 

y haga clic en «Aceptar»

12

Haga clic en «Enviar»

13

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


CÓMO INICIAR UN FLUJO DE TRABAJO (3/3)

Flujos de trabajo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE FLUJO DE TRABAJO»

Recibirá un mensaje emergente 

indicando que el flujo de trabajo 

se ha realizado correctamente

14

El socio recibe una 

notificación por correo 

electrónico

15

Aparece en «Mi página» del socio 

como flujo de trabajo pendiente

16

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


CÓMO INICIAR UN 
«SUBFLUJO DE TRABAJO» (1/3)

Flujos de trabajo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE FLUJO DE TRABAJO»

Seleccione el 

documento que 

desea transmitir

1

Haga clic en «Revisar 

resultado» y seleccione 

«Acción requerida»

2

Complete el campo 

«Comentarios»

3

Seleccione «Plantilla 

de flujo de trabajo»

4

Seleccione «Negociación 

de indicadores»

5

Haga clic en «Flecha» 

dentro de la casilla 

Resultados de los socios 

6
Elimine el marcador de 

posición de flujo de trabajo 

haciendo clic en «Cesta»

7

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


CÓMO INICIAR UN 
«SUBFLUJO DE TRABAJO» (2/3)

Flujos de trabajo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE FLUJO DE TRABAJO»

Sustituya el marcador de 

posición por el nombre del socio

8

Haga clic en «Aceptar»

9

Haga lo mismo para el 

marcador de posición del ACNUR 

y haga clic en «Aceptar»

10

Haga clic en «Enviar»

12

Haga clic en «Aceptar»

11

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


CÓMO INICIAR UN 
«SUBFLUJO DE TRABAJO» (3/3)

Flujos de trabajo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE FLUJO DE TRABAJO»

Recibirá un mensaje emergente 

indicando que el flujo de trabajo 

se ha realizado correctamente

13

El socio recibe una 

notificación por correo 

electrónico

14

Aparece en «Mi página» 

del socio como flujo 

de trabajo pendiente

15

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


CÓMO CREAR UNA TRANSMISIÓN (1/2)

Flujos de trabajo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE FLUJO DE TRABAJO»”

Seleccione el documento 

que desea transmitir

1

Seleccione «Transmitir» 

y haga clic en «Crear 

transmisión»

2

Seleccione un destinatario 

en el directorio

3

Seleccione el motivo 

de la transmisión

4

Seleccione la fecha en la que 

el destinatario debe responder

5

Complete barra 

de asunto

6

Verá el documento como 

un archivo adjunto

7

Complete el mensaje

8

Haga clic en «Enviar»

9

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


CÓMO CREAR UNA TRANSMISIÓN (2/2)

Flujos de trabajo (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE FLUJO DE TRABAJO»

Recibirá un mensaje emergente 

indicando que la transmisión 

se ha realizado correctamente

10
El socio recibe una 

notificación por correo 

electrónico

11

En «Mi página» del socio 

aparece como transmisión 

pendiente

12

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows


COSTOS EN PROMS



COSTOS EN PROMS

Costos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE COSTOS»

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-cost


DIRECTORIO DE PROMS



COSTOS EN PROMS

Costos (aconex.com)

Haga clic en el enlace para acceder al vídeo «Cómo navegar por el MÓDULO DE COSTOS»

**NOTA: EL MÓDULO DE COSTOS Y SU USO SE ESTÁN 

REVISANDO Y SE ACTUALIZARÁN CUANDO DISPONGAMOS 

DEL ENTORNO DE FORMACIÓN DEFINITIVO. UN USUARIO 

NORMAL DE PROMS NO UTILIZAMOS EL FLUJO DE 

ACTIVIDAD DE COSTES Y ADMINISTRACIÓN.

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-cost


CÓMO ACCEDER AL DIRECTORIO 
DE SU PROYECTO

Haga clic en 

«Directorio»

1

Seleccione «Directorio 

del proyecto»

2

Verá una lista de nombres 

que aparecen en su proyecto

3



CÓMO CREAR UN GRUPO DE CORREO

Haga clic en 

«Crear grupo de correo»

1

Haga clic en 

«Editar usuarios»

2

Haga clic en la casilla 

situada junto a los usuarios 

que desea añadir

3

Haga clic en «Para»

4

Confirme usuarios

5

Haga clic en «Aceptar»

6

Haga clic en 

«Guardar»

7



INFORMACIÓN SOBRE PROMS



INFORMACIÓN SOBRE PROMS: UNA 
SERIE DE INFORMES ESTANDARIZADOS



Gracias
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