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2Objectives of todayZURThis information is confidential and was prepared by ACME Corp.; it is not to be relied on by any 3rd party without ACME's prior written consent

Esquema

1. Inscripción en el Portal de Socios de la ONU

2. Inscripción en Cloud ERP – Registro del Proveedor 

3. Primeros pasos en PROMS
• Registro
• Configurar funciones de administrador
• Crear nuevos usuarios
• Invitar a nuevos usuarios
• Familiarícese con las funciones de Aconex



Inscripción en el Portal de Socios de la ONU
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Las organizaciones que buscan oportunidades de 
asociación con el ACNUR se registran en el UNPP.

Pasos para la inscripción en el UNPP:
1. La organización se inscribe en el UNPP y completa la 

autodeclaración.
2. La organización crea y edita su perfil.
3. El ACNUR (u otra agencia de la ONU participante) revisa 

la información y lleva a cabo la diligencia debida.
4. El ACNUR concede a la organización el estatus de 

‘verificada’.
5. La organización consulta y aplica a las oportunidades de 

asociación.

Portal de 
Socios de la 
ONU (UNPP)
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Enlaces útiles

1. Portal de Socios de la ONU
2. Guía sobre como registrarse en el UNPP
3. Autodeclaración
4. Guía sobre cómo crear y editar el perfil de la organización

Recuerde que puede cambiar el idioma del UNPP en la esquina superior derecha de la pantalla

https://www.unpartnerportal.org/dashboard
https://www.unpartnerportal.org/dashboard
https://www.unpartnerportal.org/dashboard
https://supportcso.unpartnerportal.org/hc/en-us/sections/360000940774-Create-and-Edit-Organization-Profile
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La organización se inscribe en el UNPP y complete la 
autodeclaración.

La organización crea y edita su perfil.

Pasos para la inscripción en el UNPP

ACNUR (u otra agencia de la ONU participante) revisa 
la información y lleva a cabo la diligencia debida.

ACNUR concede a la organización el estatus de 
‘verificada’.

Organización consulta y aplica a las oportunidades de 
asociación.
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Un socio que suscriba un PFA debe registrarse 
primero en el sistema Cloud ERP del ACNUR.

Pasos para la inscripción en Cloud ERP:
1. ACNUR envía al socio un formulario de registro de socio en 

Cloud ERP.
2. El socio rellena el formulario, con datos coherentes con el 

perfil de la organización en el UNPP.
3. ACNUR comprueba el formulario con el registro UNPP.
4. ACNUR crea un registro de “posible proveedor” en Cloud 

ERP.
5. El socio facilita los datos bancarios.
6. ACNUR comprueba la cuenta bancaria y crea un registro de 

“gastos autorizados” en Cloud ERP.

Cloud ERP –
Registro de
“Proveedor”



Inscripción en Cloud ERP – Registro de 
“Posible Proveedor”
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El socio rellena el formulario.
Añade datos coherentes con el perfil UNPP
Datos maestros necesarios para un registro de 
proveedor preaprobado (sin cuenta bancaria)
Sin datos bancarios

Comprueba formulario frente a registro en el 
Portal de socios de la ONU (UNPP).
Envía el formulario verificado a su colega de 
Supply para crear un registro de “posible 
proveedor”

Crea un registro de Posible 
Proveedor en el sistema. 
Aprobado automáticamente.   

SU
PP

LY
 

AC
N

U
R

PR
O

G
RA

M
A 

AC
N

U
R

Socio comunica 
cuenta bancaria.

Comprueba la 
cuenta 
bancaria

Supply añade los datos de la cuenta bancaria 
facilitados por Programa al registro del proveedor 
y hace clic en ‘Promover el registro a Gastos 
autorizados’. SU
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Formulario de registro de socio



Primeros pasos con Aconex



Familiarizar a los usuarios con lo 
esencial de Aconex

Para empezar

• ¿Tu organización ha sido invitada a participar en un 
proyecto que utiliza Aconex? Esto es lo básico para 
empezar en Aconex.

• Consulta el vídeo del enlace (Para empezar) para 
obtener una breve descripción de los conceptos básicos:

– Iniciar sesión en Aconex
– Navegación en Aconex
– Utilizar lo esencial para la gestión del correo 

y de documentos

https://help.aconex.com/es/online-training/getting-started


Registro de organizaciones en Aconex



Registro de organizaciones en Aconex (1/4)

1. Para acceder a la Central de Asistencia, haz clic 
en help.aconex.com.

2. En la esquina superior derecha, cambia el idioma a 
«español» y luego haz clic en «Registrarse».

3. Haz clic en la flecha para seleccionar la ubicación de 
tu proyecto, también conocida como «Instancia» de 
Aconex. 

4. Seleccione siempre Europa (EU1): es la instancia del 
ACNUR.

5. Haz clic en «Entrar» para comenzar el proceso 
de registro. 

3 4

https://help.aconex.com/en/login-old


Registro de organizaciones en Aconex (2/4)

El formulario de registro está dividido en dos secciones. 

6. La primera te pide información sobre tu organización

7. La segunda te pide información personal. 

6

*Propuesta de convención de nomenclatura de las 
ONG Internacionales (ONGI) en el campo «Nombre 
de la organización»:

• Sede de la ONGI: Nombre de la organización-Sede, p.ej.: Consejo Noruego 
para Refugiados-Sede

• Operaciones de país: Nombre de la organización-País, p.ej.: Consejo 
Noruego para Refugiados-Afganistán



Registro de organizaciones en Aconex (3/4) 

7

El formulario de registro está dividido en dos secciones. 

6. La primera te pide información sobre tu organización

7. La segunda te pide información personal. 



Registro de organizaciones en Aconex (4/4) 

8. Lee los Términos del servicio y la Política 
de privacidad.

9. Marca la casilla «En nombre de mi organización».

10. Haz clic en el botón «Registrarse». A continuación, 
verás un mensaje de confirmación de que tu registro 
se ha realizado correctamente.

8

9

10



Configurar roles de administración



Descripción del administrador 
de la organización (1/2)

Información sobre el administrador de la organización

Crear un usuario nuevo: crea una nueva cuenta de usuario en tu propia organización.

Editar información de cuentas de usuario: edita el nombre de usuario, el correo electrónico, 
la contraseña y otros datos de los usuarios de tu propia organización.

Editar información de la organización: edita los datos de tu propia organización, como las 
siglas y la dirección. También puede conceder acceso a la pestaña «Organización» desde 
«Preferencias».

Asignar funciones de usuario: accede a «Asignación de función de usuario» de tu propia 
organización. Asigna funciones de usuario (p.ej.:, Básico, Org Admin) a los usuarios en tu 
propia organización y a nivel de proyecto.

Configurar funciones de usuario: accede a «Configuración de función de usuario» de tu propia 
organización. Podrás crear funciones de usuario y Conceder/Denegar autorizaciones.

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/aconex-admin-kit/admin-kit-for-org-admins


Descripción del administrador 
de la organización (2/2)

Enlaces de interés:

• Gestionar funciones de usuario y autorizaciones: como Org Admin, 
puedes crear y modificar funciones de usuario para las personas de tu 
organización. Se pueden gestionar dos tipos de funciones de usuario: 
funciones de usuario a nivel organizacional y funciones de usuario 
a nivel de proyecto.

• Funciones de usuario estándar: Aconex viene preconfigurado con una 
selección de funciones de acuerdo a un método de mejores prácticas.

• Definiciones y autorizaciones para las funciones de usuario: describe 
los permisos (activos protegidos) que pueden concederse a los 
usuarios de tu organización.

https://help.aconex.com/es/DisplayContent/manage-user-roles-for-your-organization
https://help.aconex.com/es/DisplayContent/standard-user-roles
https://help.aconex.com/es/DisplayContent/user-role-secured-asset-definitions


Crear nuevos usuarios de Aconex



Creación de usuarios en Aconex (1/3)

Crear usuario en Aconex

**Nota: solo se puede crear un usuario a la vez.

Crear nuevas cuentas de usuario es muy fácil en Aconex. Cada cuenta 
puede ser usada en múltiples proyectos, así que solo necesitas crear una 
cuenta de usuario por cada persona de tu organización que utilice Aconex. 
Solo puedes crear nuevos usuarios dentro de tu propia organización.

1. Haz clic en el botón «Configuración» del menú de navegación superior.

2. Haz clic en «Crear usuario» desde «Mi organización».

3. Rellena los campos obligatorios, los cuales están marcados con un 
asterisco rojo: nombre, apellido(s), correo electrónico y nombre de 
usuario (recuerda que es sensible entre mayúsculas y minúsculas).

1

2

3

https://help.aconex.com/es/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization


Creación de usuarios en Aconex (2/3)

Crear usuario en Aconex

4. En el campo «Proyectos», añade los proyectos en los que el usuario 
va a trabajar. 

5. Si haces doble clic en un nombre de la lista de «Proyectos disponibles», 
este se añadirá a la lista de «Proyectos seleccionados». 

6. Haz clic en «OK».

7. Si el usuario usa un idioma diferente al inglés, también puedes escoger 
el idioma predeterminado. 

4
4

5

7

6

https://help.aconex.com/es/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization


8. Una vez completados todos los campos obligatorios, haz clic en 
«Invitar».

9. Una vez que hayas creado una cuenta de usuario, Aconex enviará 
automáticamente al nuevo usuario un correo electrónico con su 
nombre de usuario y un enlace para iniciar sesión. 

Nota: ten en cuenta que este enlace caducará en 7 días. Si el usuario no puede 
acceder al enlace, puedes proporcionarle una contraseña temporal. Si haces doble 
clic en un nombre de la lista de «Proyectos disponibles», este se añadirá a la lista 
de «Proyectos seleccionados». 

Creación de usuarios en Aconex (3/3)

Crear usuario en Aconex

8

9

https://help.aconex.com/es/DisplayContent/creating-new-users-for-your-organization


Invitar a usuarios



Configurar usuarios en tu proyecto

 INVITAR A USUARIOS Y ASIGNARLES FUNCIÓN DE CORE: desde el 
«Directorio de proyecto», puedes invitar a usuarios a tu proyecto y asignarles la 
función de usuario correspondiente: «Básico», «Básico +» y «Administrador de 
documentos».

 ASIGNAR FUNCIÓN DE FIELD: desde el «Directorio de Field», añade un usuario 
al módulo Field y asígnale la función de Field correspondiente, es decir, «Inspector» 
o «Usuario asignado».

Al configurar usuarios en Aconex, se les asignan funciones en los módulos «Core» y «Field»:

**Nota: las siguientes diapositivas presentan un resumen de cómo realizar las actividades descritas anteriormente.



Invitación de un usuario al 
proyecto (1/3)

1. Haz clic en la flecha del menú de navegación superior.

2. Del menú desplegable, selecciona el «Proyecto» que desees 
asignar al usuario.

3. Haz clic en «Configuración» del menú de navegación superior.

4. Desde el menú «Proyecto», selecciona «Configuración 
del proyecto».

5. En «Configuración general», selecciona «Proyecto».

1

2

3
4

5



Invitación de un usuario al 
proyecto (2/3)

6. En «Proyecto», selecciona «Participantes de proyecto».

7. Haz clic en «Invitar usuario».

8. Busca el usuario de su organización y selecciona el 
nombre de usuario que quieras añadir al proyecto.

6

7

8



Invitación de un usuario al 
proyecto (3/3)

9. Selecciona el usuario (en este paso podrás añadir varios 
usuarios).

10. Haz clic en «Invitar usuario».

11. En el «Directorio de proyecto» verás el nombre de usuario.

9

10

11



Asignar «Función de Core» al usuario 

1. Haz clic en «Configuración» del menú de navegación 
superior.

2. En el menú «Configuración», selecciona «Asignación 
de función de usuario».

3. Escribe el nombre de usuario en la pestaña «Nombre».

4. Selecciona «Buscar».

5. Haz clic en la casilla situada debajo de la función que 
deseas asignar al usuario.

6. Haz clic en «Guardar».

1

2

3 4
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Asigna «Función de Field» al usuario 

Asigna «Función de Field» al usuario

1. Haz clic en la pestaña «Field» del menú de navegación superior.

2. En el menú «Proyecto», selecciona «Ajustes».

3. Selecciona «Añadir usuario».

4. Selecciona el nombre de usuario del menú desplegable «Usuario».

5. Selecciona la función de «Usuario asignado/Inspector» del menú 
desplegable «Incidentes e Inspecciones».

6. Selecciona la función correspondiente del menú desplegable 
«Informes diarios».

7. Haz clic en «Guardar».

8. Recibirás una notificación de «Usuario añadido».

1

2

3

4
5

6

78

https://help.aconex.com/es/DisplayContent/assign-a-role-to-a-field-user


Familiarizar a los usuarios con lo 
esencial de Aconex



Otros enlaces de interés 

Tareas en Aconex: utiliza la página de «Tareas» para gestionar 
tu lista de tareas en Aconex.

Lo esencial de los Documentos: se trata de tareas cotidianas 
que llevarás a cabo frecuentemente en «Documentos».

Lo esencial del Correo: crea, responde, envía y gestiona correos 
en Aconex.

Lo esencial de los Flujos de Trabajo: todo lo que necesitas para 
empezar a utilizar los flujos de trabajo.

https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-tasks/managing-tasks
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/working-with-documents/basic-tasks-in-documents
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-project-mail/create-and-send-mail
https://help.aconex.com/es/aconex/our-main-application/using-aconex/using-workflows/workflows-essentials


Configuración de Field (socio)



Socio: configuración de Field

1. Ve a «Field» y selecciona «Configuraciones».

2. Haz clic en «Organizaciones con las que colabora» en el 
menú de la izquierda para ver una lista de las organizaciones 
externas (tienes que ser Administrador de inspectores 
o Administrador de proyecto para ver esta opción).

3. Haz clic en el botón «Añadir organización» a la derecha. 
Verás la ventana «Añadir una organización». Desde ahí, 
haz clic en la flecha para mostrar el menú desplegable 
y selecciona ACNUR.

4. Selecciona «Asignar» 
– Haz clic en «Incidentes» para permitir que tus inspectores 

asignen incidentes al ACNUR.
– Haz clic en «Inspecciones» para permitir que tus inspectores 

asignen inspecciones al ACNUR.

5. Haz clic en «Guardar».

1

2 3

4
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Criterios y plan de inducción de socios



Plan de inducción de socios  en 9 puntos  (1/2)

• Una vez que reciba una invitación para registrarse de su operación del ACNUR en el país, registre su organización en Aconex (visite 
https://help.aconex.com/es/Home para obtener ayuda) 

• Complete todos los campos requeridos en la página de registro. 
• Las ONGIs deben registrar su oficina central y sus oficinas nacionales como entidades separadas en Aconex.  
• Esto permitirá la neutralidad de los datos, lo que significa que los datos serán invisibles para otras oficinas nacionales a menos que se compartan con una o varias 

de ellas.  
• Las oficinas nacionales, por su parte, pueden invitar a sus colegas de la oficina central a cada uno de los proyectos de oficinas nacionales si es necesario, para 

permitir la visibilidad de la oficina central en los proyectos de oficinas nacionales. 
• La convención de nomenclatura propuesta en estos casos especificará el área en la que opera su organización, es decir, NOMBRE DE LA ORGANIZACIÓN-SEDE o

NOMBRE DE LA ORGANIZACIÓN-PAÍS

Registrarse en 
Aconex

• La persona que registra la organización se convierte automáticamente en el Aconex Org Admin. 
• Es aconsejable asignar más de una persona a este rol para que sirva como respaldo. 
• El Org Admin es responsable de administrar la configuración de Aconex para su organización y de configurar y asignar roles de usuario de Aconex a las personas 

que trabajan en su organización.

Nombra al 
Administrador 

• Cree cuentas de usuarios para los usuarios de su organización que utilizarán Aconex. 
• Solo puede crear nuevos usuarios dentro de su propia organización.  
• Una vez que se crea una cuenta de usuario, la persona recibe un correo electrónico y se le pide que configure su cuenta de Aconex (visite 

https://help.aconex.com/es/Home para obtener más información sobre cómo crear usuarios para su organización). 

Crea tus cuentas 
de usuarios

• Por defecto, su proyecto de Aconex tendrá cinco roles de usuario, a saber, 'Project Admin', 'Org Admin’, 'Document Administrator', 'Basic +’ y 'Basic' (visite 
https://help.aconex.com/es/Home para obtener más información sobre los roles de usuario de Aconex). 

• Los roles de usuario controlan lo que los usuarios pueden y no pueden hacer en Aconex. 
• Cuando se crea un nuevo usuario, se le asignan automáticamente los roles por defecto ‘Basic’ y ‘Basic+’. 
• Esto provee un nivel básico de acceso que incluye ver, enviar correo y ver documentos.  
• El Org Admin puede editar la asignación de roles.

Asignar usuarios a 
funciones de 
‘Usuario’ en 

modulo Core

1

2

3

4



Plan de inducción de socios  en 9 puntos  (1/2)

• Póngase en contacto con su punto focal del ACNUR y pídale que invite a sus colegas al proyecto Aconex del ACNUR. 

Aceptar la 
invitación al 
proyecto del 

ACNUR

• Su Org Admin necesita establecer permisos en el módulo Field para permitirle colaborar con ACNUR.    
• En primer lugar, establezca los permisos para asignar Incidentes – si desea permitir que su personal asigne incidentes. 
• En segundo lugar, establezca los permisos para asignar Inspecciones - si desea permitir que su personal asigne inspecciones.    
• Visite https://help.aconex.com/es/Home para obtener más información sobre como configurar sus ajustes en Field.

Configurar Ajustes 
de Field

• Los roles del proyecto en el módulo Aconex Field permiten a las organizaciones controlar y gestionar fácilmente lo que los usuarios pueden hacer en Aconex 
Field. 

• Hay dos tipos de roles en Aconex Field – roles de acceso y roles de administrador. 
• Si usted es administrador de un proyecto en Aconex Field, puede asignar roles de usuario en Field, por ejemplo ‘Inspector’ o ‘Asignado’. 
• Para más información sobre la asignación de funciones de Field, visite https://help.aconex.com/es/Home . 

Asignar usuarios a 
funciones de 
‘Usuario’ en 

modulo Field

• Imparte una capacitación a los usuarios sobre lo esencial de Aconex, es decir, Tareas, Correo, Documentos, Field, etc.
• Por favor visite https://help.aconex.com/es/Home para obtener más información sobre lo esencial de Aconex / funciones de navegación.

Familiarizar a 
usuarios con lo 

esencial de 
Aconex

• Empieza a colaborar con el ACNUR en acuerdos / proyectos.
Colaborar con el 

ACNUR en los 
acuerdos

8
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Cronograma



Cronograma de inducción de PROMS
Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero

Puesta en marcha del 
proyecto en Aconex

Preparar a los gerentes de 
asociaciones

Crear cuentas de 
usuario de ACNUR 

en Aconex

Invitar a los usuarios del ACNUR a los proyectos

Capacitación PROMS: Soluciones para 2023 y establecimiento de acuerdos para 2024 (Fase 1)) 

Capacitación PROMS: Monitoreo de los acuerdos 2024 (Fase 2)

Registro y configuración de socios

Capacitación PROMS: Soluciones para 2023 y establecimiento de acuerdos para 2024 (Fase 1)

Capacitación PROMS: Monitoreo de los acuerdos 2024 (Fase 2) 

Invitar a socios a proyectos

Inducción de sociosInducción de 
ACNUR

Implementar soluciones para los acuerdos de 2023

Implementar
soluciones

alternativas para 
2023
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