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Bienvenido a tu curso
Autodesk Construction Coud Docs

Al finalizar este curso podras estar preparado para gestionar y administrar los modelos y
planos de un proyecto BIM, ademas de identificar las funciones que te permitiran controlar
los flujos de trabajo de los documentos del proyecto para gestionar aprobacion, reportar
incidencias utilizando equipos de escritorio y moviles.

Preguntas frecuentes sobre nuestros Cursos Presenciales

Preguntas frecuentes sobre nuestros Cursos Online



https://youtu.be/ZsW2LRKwdzE
https://youtu.be/jpGtRSkx8nE
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Autodesk Construction Cloud Docs

Autodesk Docs

Autodesk Docs es el modulo de Autodesk Construction Cloud enfocado en la
administracién, organizacidén y gestién de los modelos, planos y otros documentos de un
proyecto BIM. Las funciones incluidas en este producto facilitan la organizacion y
clasificacion de los modelos del proyecto y sus planos de manera eficiente, ademas
podras cargar documentos de formato pdf agregandoles metadatos para automatizar las
busquedas y la ubicacion de los archivos pdf que contengan informacion de planos. Los
flujos de trabajo de gestion de documentos para aprobacién o revision te permitiran
rastrear los documentos y saber si los usuarios a cargo de las actividades de revision o
aprobacion estan atendiendo las incidencias o requerimientos de informacion. A través de
los dispositivos moviles los usuarios podran tener acceso a los documentos, planos y
modelos desde cualquier lugar, a cualquier hora y solo necesitan una conexion a internet.

Iniciar sesiéon Document Management

Se empieza a trabajar con Document Management cuando se recibe una invitacion por
correo electrénico para unirse a un proyecto. Se desde iniciar la sesion desde la
invitacion.

Para iniciar sesién en Document Management:

1. Al recibir el correo de invitacion por parte del administrador del proyecto, hacer clic
sobre el botén Go to your Project.

¥ A
DARCOY
Welcome to the EDIFICIO DARCO BIM - FT project

Francis1 Tigreras,

Francis Tigreros has added you as a member of the EDIFICIO DARCO BIM - FT
project.

Go to your project

2. Ingresar el usuario y contrasefia de acceso a BIM 360
3. Activar la opcion de aceptar los términos y condiciones del uso del sistema

NOTA: al recibir esta invitacion quiere decir que ha sido dado de alta en el sistema por
el administrador del proyecto. Revisar el tema “Aiadir miembros al proyecto.

Interfaz de BIM 360 Document Management



Gestiona los documentos del proyecto, permitiendo mantener control sobre los permisos
de acceso a la informacion, Ultimas versiones de los documentos, dibujos y modelos, todo
esto compartido con el equipo de trabajo completo.

Interfaz de Usuario

&) pocs ~ 1 Y Proyecto Prueba Docs @ ~ 4) ( 7 ) o IR Ing. Arq. Diego Enrique Macias Ramirez ~
" cobe <

G e Archivos de proyecto

© Transmisio carpetas (@) i
S @ For the Fie & cargararchivos (08 ] ‘6 v
Y 9 b
5
= i 3 \ Nombre Descripcion Version Marcad.. Tamafio  OUltima actualizaci.. Actualizado por Estado de re. @
O i :
[ e "
On

Se describe a continuacion la interfaz de usuario.

1. Selector de modulo. Se utiliza para seleccionar la administracién de Documentos,
Administracion de proyectos, y modulos de Administracion de cuentas. Los

administradores de proyecto pueden invitar a mas participantes y ajustar permisos
de carpetas.

&) Docs = Proy
) Docs
| Insight
{03 Project Admin

@ Account Admin

2. Carpetas. Permite ver, crear y administrar las carpetas de documentos del
proyecto.



Planos. Podra ver, administrar y publicar un conjunto de documentos de
construccion en formatos 2D y 3D. Es el equivalente digital a la documentacion
impresa de los planos del contrato del proyecto.

Selector de Proyecto. Utilice el menu para seleccionar o cambiar de un proyecto
a otro.

CONSTRUCTION CLOUD

L

@) Docs - Proyecto Prueba Docs @ =
: Archivos

Rewisiones
@ Proyectos
S LT i BIM 360 Coordinate B
() Incidencias

Eg BIM 360 Design B

£] Informes Darec

Navegacion. Selecciona las pestafias de carpetas de proyecto, emisiones, e
incidencias.

Busqueda de Documentos. Encuentre documentos y archivos y sub carpetas.
Usuario actual. Revisa o cambia de cuenta de usuario actual

Carga de archivos. Permite cargar diferentes tipos de archivos en las carpetas de
proyecto



Administracion

El acceso de los usuarios a Autodesk Docs y a otros modulos de Autodesk Construction
Cloud lo proporciona un administrador de contratos o un coordinador de software de la
cuenta de Autodesk Account. Se debe tener un equipo dedicado a la administracion del
sistema.

La administracibn de Autodesk Construction Cloud es compartida entre los mddulos
Autodesk BIM Collaborate, Autodesk Build, Autodesk Takeoff y Autodesk Takeoff. Esta
experiencia de administracion se divide en dos niveles: Account Admin y Project
Administration.

Account Administration

Administracion de cuentas es donde los administradores de cuentas pueden administrar y
crear proyectos y plantillas de proyecto, gestionarlos miembros de las cuentas de la
organizaciéon y administrar la configuracion de cuentas basica. En el modulo Account
Admin de BIM360, hay disponible una configuracion administrativa de nivel de cuenta
adicional para gestionar y ver funciones, las aplicaciones y las empresas y el analisis de
nivel de cuenta de organizacion.

Activacion de Cuentas

Al adquirir algin mudulo de Autodesk Construction Cloud o adquirir la Architecture,
Engineering & Construction Collection se obtendra acceso a la plataforma de Autodesk
Docs, el administrador de cuentas principal recibe un mensaje de correo electrénico de
bienvenida necesario para Autodesk Docs. Una vez activado el administrador debe
gestionar el perfil de la cuenta, lo cual incluye la personalizacion del nombre y la imagen
de la cuenta, e invitar a administradores adicionales.

1. Acceda a Autodesk Account e inicie sesion.

Sugerencia: Si ha adquirido productos a través de Autodesk eStore, puede hacer clic
en el vinculo Acceder a su cuentaen la pantalla de confirmacién del pedido o
en Acceder a la cuenta en el correo electrénico de confirmacion

2. Hagaclic en Todos los productos y servicios en la parte izquierda para localizar los
productos adquiridos.

3. Haga clic en Acceder ahora a la derecha del producto


https://manage.autodesk.com/home/

»2 AUTODESK Q

Cuenta Productos y servicios

£Y Inicio
Filtros | Tipo de licencia Version = Plataforma Idioma ~
) Productos y servicios v
Todos los productos y servicios -
v Productos y servicios (11)
Actualizaciones de productos
BIM Collaborate Pro

Instalacion personalizada c ycion - usuario Gnico

Versiones de prueba activas
B BIM 360 Team

Acceder ahora
Incluido
4l Generacion de informes

Informacion B Build - Unlimited

Uso de los servicios en la nube SUSCAPAION - USUANo umeo

4. Sies la primera compra para esta cuenta, vera que la cuenta aln no esta activa. Haga
clic en Activar

The account for this team isn't activated

Michael Doubletree - 2496 NOT ACTIVATED

2NOW sSuUDsCription detans

Activate

Access an active account
5. Haga clic en el botén de opcion Crear una nueva cuenta para crear una cuenta y
utilizarla con los productos Autodesk Construction Cloud.

6. Escriba un Nombre de cuenta. Este nombre aparece en el producto y en los correos
electrénicos del producto.

Seleccione la ubicacién en la que desea que se alojen los datos.

8. Haga clic en Activar ahora.

10



Activate your account for Michael Doubletree -
2496

For help activating your account, contact support.

I want to:
Convert an existing tnal to my subscnption
QO C(Create a new account

IT you select this option and you currently have a free trial, trial data will not
move to your new subscription.

Account Name

Sonny's Construction

Where do you want your data hosted 7

LUSA v

Perfil de cuenta (Personalizacion y edicion)

Debe personalizar el nombre y la imagen de la cuenta, este aparecerda en las
notificaciones por correo electrénico que se envian a los empleados y socios externos. El
nombre de la empresa se asigna cuando activa la cuenta de Autodesk Docs, pero puede
editarlo. También debe afiadir el logotipo de la empresa para que se pueda reconocer
facilmente en las comunicaciones los usuarios que son parte del equipo.

Para personalizar y editar la informacion del perfil existen dos procedimientos, el primero
desde Account Admin:

1. Seleccionar desde el menu desplegable la opcién Account Admin.

11



@3 Account Admin = ' Dibu

‘ @3 Account Admin

(&) Members I
Project templates Active
Librar

x
88 Apps

Name
@3 Settings

01

(4 BIM 360 admin

2. Seleccionar la opcién de Settings.

3. Desde esta opcion, hacer click en el boton Edit y editar el nombre general de la
cuenta.

@ Account Admin ~ Dibujo Arguitectonico por Computadora SA .. ~
Projects

Account settings
® Members

Project templates

29 Apps

o3 settings General Account name
Dibujo Arquitectonico por Computadora SA de CV
(4 BIM 360 admin

La segunda opcién se encuentra desde la opcién de BIM 360 Admin, en Account Admin

1. Dar click en la opcion Bim 360 Admin.

12



{@3 Account Admin - u

Projects

Members

Project templates

> O ©

Library
Apps

{@3 Settings

(4 BIM 360 admin

oo
oo

2. Seleccionar la opcién Settings, al hacer esto se abrira una nueva pestafia como la
siguiente:

#3 AUTODESK Construction Cloud

Account Admin ~ & § Dibujo Arquitectonico por Computadora SAde CV ~

PROJECTS MEMBERS COMPANIES ROLES ANALYTICS SETTINGS APPS

Profile Business Units Custom Integrations Admin Activities

Account Information Account Administrators

|1| Ing. Marisol Nieva @ Francisl Tigrerosl |1| Francis Tigreros

. . . . Eduardo Covarrubias Didier Ramirez Jose Juan Gonzalez
Dibujo Arquitectonico
por Computadora SA

de CV
Angel Ramirez
piiee
Services Settings
View Account ID Allow Project Admins to add partner companies

3. Al estar en este menu de Profile te permite editar la foto de perfil al dar click sobre
la imagen y editar el nombre de la cuenta al dar click en el lapiz de edicion a lado
del nombre.

Plantillas de Proyecto

Las plantillas de proyecto se utilizan para crear proyectos con propiedades
estandarizadas, lo que permite una configuracion de proyecto mas répida y sencilla.

13



Actualmente, las plantillas de proyecto son compatibles con Autodesk Docs, Autodesk
Build, Autodesk Cost, Autodesk Takeoff y Design Collaboration.

Las plantillas de proyecto se pueden crear a partir de:
¢ Herramienta Project Template en Admin Account.
e Lista de proyectos en Admin Account.

Crear una Plantilla de Proyecto

1. Hacer click en Project Templates en el menu desplegable para abrir la herramienta
Plantilla de Proyecto.

@ Account Admin -
Projects
@ Members
(O Project templates
fig_ Library

oo APPs

@ Settings

(4 BIM 360 admin
2. Hacer click en Create Project Template.

3. Elegir entre Crear una Plantilla en blanco o Crear una a partir de un proyecto
existente.

Create template X

O Create blank template

Create template from existing project

Some aspects of your selected project will not be copied to the project
template.

Learn morel®

Cancel Next

4. Hacer click en Next

14



5.
6.

Introducir el nombre de la plantilla
Hacer click en Create Template.

Configurar una plantilla de proyecto

15

1.
2.

3.

2

Hacer click en la plantilla de la lista para abrirla y configurarla.
Hacer click en Edit Name en la ficha de detalles si necesita cambiar el nombre de
la plantilla.
Cambie a la ficha Permissions y haga click en Add Template Members. Los
miembros de la plantilla pueden editar la plantilla y revisar el contenido de las
herramientas de los productos para los que se les han concedido permisos.
Escribir nombres, correos o selecciones miembros de la lista (Directorio de
Miembros).
Seleccione una funcion para aplicarla a los miembros.
Seleccione el Nivel de Acceso de los miembros:

a. Miembro del proyecto.

b. Project Admin.
Seleccione el acceso a los productos para los miembros:

a. Build.
b. Cost.
c. Design Collaboration.
d. Docs.
e. Takeoff.



Add template members

Template members can use this template to create new projects. They will not be automatically added to any
project created from this template.

Users*®

Select... v
Company

elect ] t t embe | e
Role

elect = embe t v
Access level

(o] Project Member
Access and permissions on features may vary based upon role.

Project Admin
Has administrative rights to this template

Product access

Build Cost Takeoff Docs(included) Design Collaboration =

Cancel Add template members

8. Hacer click en Add Template Members.
Administradores de cuentas

La configuracion desde BIM 360 Admin permite invitar administradores adicionales.
NOTA: Es recomendable que exista mas de un Administrador de Cuenta para evitar
problemas en cuanto a la gestion de la cuenta principal y creacion de proyectos.

Para afadir administradores de cuenta adicionales:

1. Desde la pestafia de BIM 360 Admin, en la seccion de Account Administrators
haga click en el icono +.

2. Escriba un nombre o la direccién de correo electrénico para otro administrador de
cuentas. Los nuevos administradores de cuentas recibirdn un mensaje de correo
electronico de bienvenida que les permitira iniciar sesion en la cuenta de BIM 360
y Autodesk Construction Cloud.
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B AUTODESK' BIM 360°

Bienvenido a Autodesk BIM 360

Eduardo Covarrubias,

Francis Tigreros (francis.tigreros@darco.com.mx) le ha anadido a Dibujo

Arquitectonico por Computadora SA de CV como administrador de cuentas.

Para empezar

Entre las actividades administrativas que se adquieren al ser un Administrador de cuentas
se encuentra:

creacion, edicion o suspension de un proyecto.

Adicion o eliminacion de un administrador de cuentas.

asignacion de un administrador de proyecto.

Supresion de un usuario.

Adicion, supresion o edicion de una empresa.

Modificaciones del nombre.

Modificaciones de unidades empresariales.

Adicién, apertura, suspension y supresion de aplicaciones.

Crear y administrar proyectos
Para crear un proyecto nuevo desde Accoun Admin en Autodesk Construction Cloud:

1. Hacer click en la opcién Proyectos en el menu desplegable.
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[@] Account Admin -

Projects
(©) Members

Project templates

,(.’). Library
oo APps

[@] Settings

(4 BIM 360 admin

2. Hacer click en Crear proyecto
3. Introducir los detalles de proyecto en el cuadro de dialogo Create Project.

Create project X

»

Project name *

‘ |Enter a project name ‘

Project number

‘ Enter a project number ‘

Account *

Dibujo Arquitectonico por Computadora SA de CV ~
Project type *

Select a project type [
Template

Select a project template ~
Address Enter address manually

Enter a location

Cancel Create project

18



4. Hacer click en el botén Crear Proyecto.

Una vez hecho esto, el proyecto se abrira en Administracion de Proyectos. Como creador
del proyecto, se le afadir a este como el primer Administrados del Proyecto.

Administrar miembros de la cuenta (BIM 360 Admin)

El directorio de miembros es una lista de todos los miembros, incluidos los
administradores de cuentas, de proyectos y los ejecutivos de todos los proyectos de una
cuenta. Como administrador de cuentas, puede afadir, editar y suprimir miembros,
realizar busquedas en la lista de miembros o filtrarla, activar o desactivar miembros y
exportar informes.

Para agregar miembros al directorio:

1. Dar click en la opcion Bim 360 Admin.

{@3 Account Admin - u
Projects
Members

Project templates

> O ©

Library

o0
oo
=
L=
=
LA

(-

4. Seleccionar la opcion Settings y en la ventana de BIM360 Admin seleccionar el
fichero Members.

2 AUTODESK Construction Cloud

fal Account Admin ~ %y Dibujo Arquitectonico por Computadora SA de CV ~ (2] e Eduardo Covarrubias -

PROJECTS MEMBERS COMPANIES ROLES ANALYTICS SETTINGS APPS

Go to unified projects

Member Directory

The Member D all mem nt, including pr bers. This list includes members added to the
ho eng e account or an s. |: l:ﬁ[‘
one Email/Name ~ | Q Search by name or email
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2. Desplegar el icono Afadir y seleccionar la opcion Add people to the member
directory.

Member Directory

The Member Directory lists all members in your
directory who have not yet been granted acces:

“ Hore Actiens

Add people to the member directory
Invite Account Admins

Invite Executives

Import members by spreadsheet

Invite Project Admins

3. Ingresar el correo electrénico del usuario y presionar el botén afiadir

Anada personas al directorio de miembros X

Para afiadir personas al directorio de miembros, indique sus direcciones de correo electronico. Podra acceder a ellas cualquier administrador de
proyectos que desee incorporar personas a su proyecto.

‘frari Afadir

4. Seleccione uba empresa y funcion predeterminados en las listas.

Correo electrénico *Empresa predet. Funcidn predet.

1 Darco Coordinador De Proy.. -« (%]
5. Presionar el boton Guardar.

Los correos de notificacion soélo llegan a los miembros que estén definidos como
Administradores o Ejecutivo de la cuenta.

Para asignar a un usuario nuevo el nivel de acceso de Administrador de cuenta:

1. Activa la pestafia Miembros
2. Enla casilla Buscar por nombre o correo electrénico escribir el correo del usuario

PROYECTOS MIEMEROS EMPRESAS FUNCIONES ANALISIS AJUSTES APLICACIONES

Directorio de miembros

En el Directorio de miembros, se muestran todos los miembros de la cuenta, incluidos los miembros del proyecto. Esta lista
2 incluye miembros afadidos al directorio a los que aiin no se les ha concedido acceso a la cuenta o a ningdn proyecto.

m Mas acciones « Correo elec/No. ™ @ Buscar por nombre o correo electronico




3. En el listado seleccionar el usuario haciendo click sobre el nombre
4. En la pantalla Editar perfil miembro hacer clic en el botén Editar
5. Activar las opciones correspondientes, segun el nivel de acceso que se permitira al
usuario.
Perfil de miembro Proyectos
= 4 o

Coordinador De Proyecto BIM

[JAccount Admin
Nuevo miembro =
IDesc. gral. ejecs.

O
O

Suprimir miembro

Nota: A los ejecutivos se les asigna el nivel de acceso Desc. gral. Ejes lo cual les
permite ver el analisis entre proyectos a través de Insight.

6. Al usuario recibir4 un correo electrénico con la indicacién para darse de alta en el
sistema BIM 360, debe presionar el boton Para empezar.

21



Autodesk BIM 360

DARCOY

Bienvenido a Autodesk BIM 360

I Ia\darco.com.mx) le ha afiadido a Darco como

administrador de cuentas.

nada Autodesk BIM 360 s ia libreta de direcciones para garantizar que recibe mensajes de comeo electronico. Para obtensr
) Avuda de BIM360

NOTA: Al afiadir miemrbos al directorio estos estaran disponibles para ser afiadidos por
los administradores a los proyectos.

7. Debe seguir las instrucciones para iniciar la sesion en BIM 360/Autodesk

Construction Cloud.

Administrar usuarios de la cuenta

Puede editar el perfil de un miembro o suprimir un miembro de la cuenta. También puede
activar o desactivar miembros con invitaciones de proyecto pendientes para administrar
los limites de usuarios.

Los miembros de la cuenta pueden tener varios estados:

A los miembros activos se Los miembros activos
. les ha invitado a un proyecto  pueden acceder a los .
Activo . - Si
y se les ha concedido servicios de la cuenta o

acceso a un servicio, y estos  proyecto a los que se les
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han activado su cuenta de
BIM 360.

A los miembros activos se
les ha invitado a un proyecto
y se les ha concedido

haya invitado.

Los miembros
pendientes no pueden
acceder a los servicios

Pendiente - Si
acceso a un servicio, pero del proyecto hasta que
estos no han activado su respondan a la invitacion
cuenta de BIM 360. y activen su cuenta.

1- No invitado: se ha
invitado a un miembro a la , , .
. Los miembros inactivos
cuenta, pero no a ningun .
. : no tienen acceso a los
proyecto incluido en ella. o
. servicios del proyecto,
Inactivo pero siguen apareciendo No
2- Desactivado: un ; :
o en el directorio de
administrador de cuentas ha :
. miembros.
cambiado el estado del
miembro a Inactivo.
Para editar el perfil de un miembro:
1. Enla pagina Account Admin activar la pestafia Miembros
@ Account Admin -
Projects
@ Members
O Templates
,El.l, Library
@ Settings
(2 BIM 360 admin
2. En el listado seleccionar el usuario haciendo clic sobre el nombre
3. En la pantalla Editar perfil miembro hacer clic en el botén Editar
Account members
P00y

Name Status Company Default role Access level

| Active Dibujo Arquitectonico.. BIM Manager Account admin, Projec.

BIM Manager

Member subscription

Autodesk Takeoff

Autodesk Build Unlimited

23
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Administrar miembros de la cuenta (Account Admin)

Los administradores de cuentas pueden administrar todos los miembros de la cuenta y
sus respectivas propiedades desde la herramienta Members en Project Admin. Las
propiedades incluyen:

Estatus
Empresa
Funcion

Nivel de Acceso
Suscripciones

Anadir miembros

Para anadir miembros desde Account Admin:

1. Haga click en Members en el menu desplegable para abrir la herramienta de
miembros.

@ Account Admin -
Projects
Members

Project templates

> O ©

Library

]
(m]m]
L=
=
0

&

Settings

(4 BIM 360 admin

Haga click en Add Members.
Introduzca una direccion de correo electronico para los miembros.
Seleccione una empresa o una funcion para los miembros.
Seleccione el nivel de acceso de los miembros.

e Administrador de cuentas

e Ejecutivo
6. Hacer click en Add.

aRhwWN
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Add account members X

Company

~
Default role

v
Access level

Added members with no access level are available to project administrators to
invite to a project, but won't receive an invitation yet.

Account administrator
Add administrators to manage your account.

Executive
Add executives to access specific account dashboards.

Cancel

Editar suscripciones de miembros

Una vez afadidos los miembros, se puede editar la empresa, funcién, nivel de acceso y el
acceso a los productos:

1. En la herramienta Members, haga click en el nombre del miembro en la lista de
miembros.
2. En el perfil de miembro de la derecha, defina las suscripciones del miembro:
e Autodesk BIM Collaborate.
o Autodesk BIM Collaborate.
o Autodesk BIM Collaborate Pro.
o Sin Licencia.
e Autodesk Takeoff.
e Autodesk Build.
Autodesk Build Unlimited
Autodesk Bouil 5000
Autodesk Build 550
Sin licencia

O O O O
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Eduardo Covarrubias h 4

EC No phone number
eduardo.covarrubias@darco.com.mx

Dibujo Arquitectonico por Computadora .. -
Role

Coordinador BIM W
Access level

Account administrator,

L
Project administrator, Project member
Member subscription
Autodesk BIM Collaborate
Autodesk BIM Collaborate Pro v

Autodesk Takeoff o

Autodesk Build

Autodesk Build Unlimited e

Configuracion de administracion de BIM360

Hay muchos parametros de nivel de cuenta disponibles en el modulo de Account Admin
de BIM360. Incluso si el usuario no dispone de acceso a una suscripcion de BIM360,
podra acceder a estos pardmetros y utilizarlos para la cuenta de su organizacion.

Analisis
Aplicaciones
Empresas
Funciones
Configuraciones

Empresa

El directorio de empresas es una lista de todas las empresas de todos los proyectos de
una cuenta, esta configuracién forma parte de los médulos pertenecientes a BIM 360
Admin.
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Para afadir una empresa:

6. Dar click en la opcién Bim 360 Admin.

{0} Account Admin ~

» © ®

oo
oo

©
&

Projects

Members

Project templates

Library

Apps

Settings

BIM 360 admin

7. Hacer click en la ficha Companies.

63 Account Admin ~

®

O
A

0o
0o

@ Settings

&4

27

Projects

Members

BIM 360 admin

Project templates

Library

Apps

W1 Analytics

BIM 360 admin

8.
9.

(D Settings

Hacer click en Anadir,

Dibujo Arquitectonico por Computadora SA ... ~

88 Apps

Companies

(2}

EC Eduardo Covarrubias ~

22 Roles

Introducir los detalles de compafiia en el cuadro de dialogo Create company.



T 1
Create Company X

Company Name Company Logo

Select image to upload

Trade or Company Type

Trade or Company Type is required.

Company Address Description
Address Line 1 |
Address Line 2 |
City Postal Code |
State/Province v United States ~ y

g |
Company Telephone ERP Partner Company ID |
Company Website Tax ID

10. Hacer click en Save para afadir la empresa al directorio.

Funcion

En BIM360 como en Autodes Construction Cloud, las funciones son el medio para indicar
el cargo del miembro dentro del proyecto o la organizaciébn, como Arquitecto,
Administrador BIM, Jefe de proyecto, Ingeniero, etc. Las funciones también pueden
utilizarse en los servicios y los dos médulos de administracion (Project Admin y Account
Admin) para normalizar la configuracién del flujo de trabajo y los permisos.

Los administradores de cuentas definen un conjunto de funciones que estaran disponibles
para una cuenta y configuran el acceso por defecto a los médulos de cada funcién.

Para crear una funcién:

1. Dar click en la opcion Bim 360 Admin.
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[@3 Account Admin - u
Projects
@ Members

Project templates

P ©

Library
85 Apps
i@} Settings

BIM 360 admin

N

2. Seleccionar la opcién Settings y en la ventana de BIM360 Admin seleccionar la
ficha Roles.

cloun

Account Admin ~ 0%y Dibujo Arquitectonico por Computadora SA de CV + [~] @ Eduardo Covarrubias ~

PROJECTS MEMBERS COMPANIES ROLES ANALYTICS SETTINGS APPS

Go to unified projects

3. Enla casilla escriba el nombre de una funcién para afadirla.
Funciones

Defina un conjunto de funciones para la cuenta y configure el acceso por defecto a los modulos para cada funcion

Nota: los cambios realizados aqui no afectan a los permisos de acceso a los médulos de los miembros del proyecto existentes. Mas informacion

Bt Menager m

4. Se despliega la funcién creada en el listado de funciones, del lado derecho se
debe configurar los moédulos a los cuales esta funcion tiene acceso.

Valores
por
defecto
del
proyecto
Project Insiaht Document Project Cost Design Madel Feld
Admin g Management Management Management Collaboration Coordination Manageme
Arquitecto & & & A& A&
Administrador
de BIM
Ingeniero Q Q Q o
civil 0O 0O 0O 0o
Ejecutivo 5
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Nivel de acceso

Los administradores de cuentas pueden configurar el acceso a mdédulos con funciones de
nivel de proyecto. Cuando se configuran las funciones a nivel de cuenta el sistema asume
gue la funcién tendra el rol de administrador en cada modulo.

Las tres opciones de acceso que se pueden configurar son:

:sin acceso L : acceso de los miembros del proyecto : acceso del administrador

Ejemplo de acceso de funciones a nivel del proyecto

Project § a
: N & & o) ) & o

Admin

Cuando el médulo Project Admin no esta activado, el acceso de la funcién a los modulos
serd a nivel de usuario, definiendo los permisos en el proyecto asignado.

Ejemplo de acceso del administrador

Project N ) s B . e m

Admin

=
[

Cuando se activa el médulo Project Admin, la funcién tendra acceso al sistema y a todos
los proyectos y médulos asignados, como administrador.

Para activar o desactivar modulos a funciones:
1. Buscar en el listado de funciones la funcién a asignar modulos

2. Bajo el nombre del médulo a asignar hacer clic sobre el simbolo sin acceso, hasta
que cambie al nivel de acceso que requiere activar.

B
Bt

Project N @ e ey . e o

Admin
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Unidades de negocio

Las unidades de negocio se utilizan para las estadisticas y elaboracién de informes.
Utilizando esta opcion los clientes pueden organizar los proyectos a fin de que
correspondan con las unidades de negocio de sus respectivas empresas. Por ejemplo,
una empresa de construccion puede tener diferentes divisiones para diferentes tipos de
proyecto (edificaciones, interiores, infraestructuras, etc). Las unidades de negocio de
BIM360 pueden configurarse para reflejar la estructura organizativa, por lo que todos los
proyectos del grupo “edificacion” se etiquetan como corresponda. Los ejecutivos pueden
aprovechar esta informacion para conocer el rendimiento del proyecto en una empresa;
también es util si se exportan datos analiticos a un sistema de inteligencia empresarial
externo.

Para crear unidades de negocio:

1. Desde la ventana de BIM360 Admin, seleccionar el ficheto de Settings y la opcion
de Bussines Units.

Account Admin »+ .y Dibujo Arquitectonico por Computadora SA de CV ~ o e Eduardo Covarrubias ~

PROJECTS MEMBERS COMPANIES ROLES ANALYTICS SETTINGS APPS

Profile Business Units Custom Integrations Admin Activities
. .+ Afadir unidad de nivel superior
3. Presionar el boton
4. Escribir el nombre de la unidad.
Para agregar sub unidades de negocio:
1. Seleccionar la unidad principal
2. Hacer clic sobre el icono del signo de +
sl ; [+] 4
3. Para agregar otras sub unidades realizar el mismo proceso ya indicado
4 ARQUITECTURA Ninguna

Interiores o %

Mabiliario

Exteriores

Analisis

En el panel principal de la cuenta puede supervisar las estadisticas de las empresas, los
miembros, los proyectos y la cuenta. Las estadisticas que se muestran son:

e Fecha de inicio
e Fecha de renovacién*
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e NuUmero de proyectos activados

e NUmero de empresas asociadas

e Numero de miembros activados

e Limites de miembros por servicio (0 médulo)
e Numero de proyectos por tipo

e Numero de empresas por tipo/sector

Importante: es posible que la fecha de renovacién sea diferente para cada modulo o
servicio a los que esta suscrito.

Para ver las estadisticas de la cuenta:

1. En la pagina Account Admin activar la pestafia Analisis

{Gil Account Admin - . Dibujo Arquitectonico por Computadora SA de CV ~

PROYECTOS MIEMBROS EMPRESAS FUNCIONES ANALISIS AJUSTES APLICACIONES

2. Podra observar los cuadros estadisticos con los datos del sistema.

Actividades administrativas

El registro de actividad guarda informacion cronolégica de todas las acciones que realizan
en la cuenta los administradores de proyectos y cuentas. Registra cada entrada por fecha,
hora, usuario y accién efectuada.

Este registro no guarda las acciones realizadas a través de las API de BIM 360 ni las
realizadas en otros mdédulos, como Document Management.

Para revisar la actividad administrativa de la cuenta:

1. En la pagina Account Admin activar la pestafia Ajustes
2. Activar la pestafia Actividades Admin

. Dibujo Arquitectonico por Computadora SA de CV ~

PROYECTOS MIEMBROS EMPRESAS FUNCIONES ANALISIS AJUSTES APLICACIONES

Perfi Unidades de negocio ntegraciones personalizadas Actividades admin

Y

Registro de actividad
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Aplicaciones e integraciones

Los administradores de cuentas pueden afiadir aplicaciones de terceros e integraciones
personalizadas a cuentas de BIM 360 para ampliar la funcionalidad del producto. Hay
disponible una seleccion de aplicaciones de terceros en BIM 360. Son rapidas y faciles de
usar, mientras que las integraciones personalizadas requieren configuracion. Las
aplicaciones por defecto se administran mediante la ficha Aplicaciones del modulo
Account Admin.

Para seleccionar una aplicacion:

1. En la pagina Account Admin activar la pestafia Aplicaciones
2. Seleccionar la aplicacion que se requiere integrar a BIM 360

' Account Admin - . Dibujo Arquitectonice por Computadora SA de OV ~

APLICACIONES

RESOLVE .-

Project Administration

Administracion de proyectos se utiliza para administrar miembros del proyecto y la
configuracion a nivel de proyecto. Como practica recomendada, se deben afiadir varios
administradores de proyectos para distribuir la responsabilidad de la administracién de
proyectos, miembros y permisos. Entre los ejemplos tipicos de puestos del sector de la
construcciéon que podrian ocupar la funcion de administrador de proyectos, se incluyen los
gestores de proyectos o los superintendentes de un proyecto local.

Los administradores de proyecto pueden:

Afadir o eliminar miembros del proyecto.

Asignar la empresa, la funcion y el nivel de acceso de un miembro.

Administrar el acceso de los productos de un miembro.

Definir el nivel de permiso de un miembro para funciones dentro de herramientas
especificas.

Administrar configuracion de un proyecto.

Administrar configuracion de un producto.

Definir ubicaciones de un proyecto.

Administrar configuracién de notificacion de miembros.

Crear y configurar proyectos

La lista de proyectos muestra los proyectos a los que se ha afiadido. Como administrador
de proyectos, puede utilizar la Lista de Proyectos para crear proyectos, editar proyectos
existentes y crear plantillas de proyectos.
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Para crear un proyecto:

34

1. Abrir el selector de proyectos y hacer click en View all Projects.

{0} Project Admin ~ OSR-ALULA @ =

2o mMembers

Q. search projects by name...
|f Companies
Y Projects
o )
—y Bridge o1

Dibujo Arquitectonico por Computadora SA

@ Settings

2022_MMR_I-Electricas_DOC_XX
Polar Topografia

Construccion 2022_Curso 14-03-
2022

Dibujo Arquitectonico por Computadora SA

<\ CONSTRUVITA

- Darco

Contruction Cloud DARCO

Dibujo Arquitectonico por Computadora SA

CUMBRES DE LA CANADA
Dibujo Arquitectonico por Computadora SA
View all projects

2. Hacer click en Create Project.
3. En el cuadro de dialogo, introducir los detalles del proyecto.

@

2

@

@

@

i



Create project b
Project name *
Praject numbe
Account ®
5 t a n bl
Project type
select an account firs *
amplate
Select an account firs "
Address Enter address manually
Enter a location
Time zone ()
(GMT-0¢:00) Guadalajara/Mexico City e
Start date (T End date (3
M select date |
Project value
E a val uso ~
Cancel Create project

4. Hacer click en Create Project.

Configurar Proyecto

La configuracién de proyecto incluye el nombre, el tipo y la direccion del proyecto, las
fechas de inicio y fin del proyecto y las ubicaciones del proyecto.

1. Seleccionar la opcién Project Admn desde el menu desplegable en el proyecto que
se desea editar.
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@ Project Admin =

@) Docs

i:‘; Design Collaboration
@8 Model Coordination
[g Takeoff

v Build

,||| Insight

EC_Proyecto Ejemplo - BIM Collaborate Pro & ~

ngs
Locations Motifications

I Product settings s

il

@3 Project Admin | project members

@3 Account Admin

2. Hacer click en Settings en el menu izquierdo.

Nami
EC_P

Addr

Amot

©

oo

!

o

©

Project Admin ~

Members

Companies

Bridge

Settings

Settings

Project Locations Motifications

“ Product settings

EC_Proyecto Ejemplo - BIM Collaborate Pro & ~

3. Hacer click en Edit e introducir un valor actualizado en los parametros que se

desean modificar.

4. Hacer click en Save.

Administrar miembros del proyecto

Los administradores de proyectos pueden gestionar todos los miembros del proyecto y
sus respectivas propiedades desde la herramienta Members en Project Admin. Las
propiedades incluyen:

Para afiadir miembros a un proyecto:

36

Empresa

Funcién

Nivel de acceso
Acceso a productos.



1. En el proyecto donde se desea agregar miembros dar click en la opcién Project
Admin.
@ Project Admin = EC_Proyecto Ejemplo - BIM Collaborate Pro & ~
@) Docs _
ngs
:: Design Collaboration g
&8 Model Coordination Locations Notifications

[h Takeoff

27 Build

I Product settings

|||| Insight

Il MNamu

@ Project Admin | project members EC_P

@ Account Admin Addr

37

2.

Amol
Hacer click en Members en el menu izquierdo.

Project Admin - EC_Proyecto Ejemplo - BIM Collaborate Pro & ~
Members

Companies Members

Bridge

Add members

Hacer click en Add Members

Introducir una direccion de correo electrénico para los miembros.
Asignar Rol y Empresa de los miembros.

Escoger el nivel de acceso de los miembros:

a. Miembro de proyecto: Los miembros se afiaden como miembros del
proyecto con acceso de visualizacion a menos que se defina de otro modo
segun la funcién.

b. Administrador de proyecto: a los miembros se les concede acceso
administrativo al proyecto lo que permite crear y administrar proyectos.

Elegir el nivel de acceso a productos para los miembros con el fin de controlar los
productos que los miembros pueden utilizar:

a. Build.

b. Cost.

c. Design Collaboration.

d. Model Coordination.



e. Takeoff.
8. Hacer clik en Add para enviar la invitacion por correo electronico a los miembros.

Add project members *

Enter or copy and paste email addresses *

pel -] om -
-
Company * ()
Assign from Account Admin R
Raole™ &
w

Assign from Account Admin

Q) Project member
Has wiew access to all tools, but specific permissions vary by role

Project administrator
Haz administrative permisszions and can create new projects.

Invite to these products

Members must also have a subscription to the selected products. You can provide
a subscription in Account Administration or the member may bring their own
subscription. Learn more

Docs (included)

Build

Cost Management

Insight (included)

Design Collaboration

Model Coordination

Takeoff

Cancel Add

Empresa

Se pueden agregar empresas existentes en el Directorio de Empresas a un proyecto
activo, esto ayudara a rellenar los campos de manera automatica.

1. En el proyecto donde se desean agregar empresas dar click en la opcion Project
Admin.
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@3 Project Admin =
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@) Docs

i:l Design Collaboration

panies

&8 Model Coordination

2V Build

|||| Insight

Sl ACS LATAM
@3 Project Admin

@ Account Admin Arquitectonico por Computadora SA ..

2. Hacer click en la opcion Companies en el menu izquierdo.

@3 Project Admin ~
22 Members

ﬂg:. Companies

EC_Proyecto Ejemplo - BIM Collaborate Pro & ~

Trad

Arch

3. Hacer click en Add Companies.

4. En el parAmetro Name teclear el nombre de la empresa o buscarla en el menu
desplegable.

5. Seleccionar la empresa deseada.

6. Dar click en Add Company para agregar la empresa.



Add company ¥

______

Ubicaciones

Las ubicaciones permiten construir una jerarquia de areas de construccion en el proyecto
que incluya areas de estructura sobre edificios, niveles y habitaciones.

Cuando se trabaja en el proyecto de construccién, una practica habitual es hacer
referencia a los flujos de trabajo que se utilizan en el campo y realizar un seguimiento de
ellos. Una vez definidas las ubicaciones en el proyecto, se puede seleccionar una
ubicacuion en la lista. Las ubicaciones actualmente se pueden consultar en Issues,
Photos, Components, Forms, RFI's y Submittals.

Afadir ubicaciones
Las ubicaciones se configuran en niveles para crear una jerarquia de ubicaciones fisicas
en el proyecto. Se pueden afadir ubicaciones de manera manual o realizar una
importacion masiva utilizando una hoja de calculo.
Para acceder a las ubicaciones:
1. En el proyecto donde se desean agregar ubicaciones dar click en la opcién Project
Admin.
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@3 Project Admin = EC_Proyecto Ejemplo - BIM Collaborate Pro & ~

@) Docs

i:l Design Collaboration

panies

&8 Model Coordination

2V Build

|||| Insight

Sl ACS LATAM
@3 Project Admin

@ Account Admin Arquitectonico por Computadora SA ..

2. Hacer click en la opcidn Settings en el menu izquierdo.
#2 AUTODESK Construction Cloud

@3 Project Admin ~
29 Members

ﬁ:"@ Companies

<, Bridge

{03 settings

3. Seleccionar la ficha Locations.

Settings

Project Locations Motifications

Trad

Arch

Por defecto, el nivel superior es Project y este sera el Unico visible en un proyecto nuevo

antes de comenzar a afadir o importar ubicaciones.
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Importar ubicaciones

Las ubicaciones deben de tener el formato correcto para que se importen correctamente.
En un proyecto nuevo, un proceso tipico consiste en descargar la plantilla de la hoja de
calculo, especificar las ubicaciones en la linea con la guia e importar la hoja de calculo
completa.

Hacer click en Download Template.

Abrir el archive XLSX.

Introducir los datos de ubicaciones en el primer Sheet del documento.
Guardar la plantilla completada.

Hacer click en Import y seleccionar el archivo guardado.

Hacer click en Import.

oA WNE

Opciones de ment Locations

Puede administrar manualmente las ubicaciones mediante:

~+ Add sub-location @ Remove location J-

Add sub-location: afiade una ubicacion debajo de la seleccionada.
Remove location: elimina la ubicacion seleccionada

1: sube la ubicacién seleccionada.

}: baja la ubicacién seleccionada.

Autodesk Docs Files

La herramienta Files almacena de forma centralizada todos los archivos de proyecto para
los que los miembros puedan trabajar en los mismos archivos desde cualquiera de las
herramientas de Docs, Build, Design, Coordination o Takeoff.

Carpetas de Proyecto

La herramienta Files permite organizar los datos del proyecto con carpetas y controlar los

permisos para determinados archivos segun sea necesario. Cada nuevo proyecto
comienza con la siguiente carpeta raiz:

Files

Folders Holding area

| » [ Project Files
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e Project File: esta carpeta raiz se puede utilizar para organizar los archivos que no
estén listos para el campo. Los permisos se pueden aplicar a la carpeta Project
Files y a cualquier subcarpeta para controlar el acceso.
Anadir una carpeta

1. Enla pagina Docs, seleccionar un proyecto.

ru;] Docs - Proyecto Prueba Docs & ~
(Y Aarchivos
5 Revisiones Archivos de proyecto

=) Transmisiones Carpetas

(@ Incidencias @ For the Field
2. Ir al submodulo Files.
3. Para crear una carpeta para documentos de construccion, hacer clic sobre la
opcion Project Files sobre los puntos suspensivos.
4. Escoger opcién Add Subfolder.
5. Asignar un nombre a la carpeta nueva y presionar Enter.
» [ Project Files Nombre ~

Anadir subcarpeta J
Cargar »

Descargar archivos de origen
Exportar registro de archivos

Configuracion de atributos |

Permisos

Suscribirse

m

nviar para revision

Crear informe de transmision

Las opciones del submend muestran las opciones disponibles para gestionar todas las
carpetas creadas en el proyecto.

Permisos de carpeta

43



Puede restringir el acceso de los usuarios a determinadas carpetas o limitarlo segun la
funcion del usuario o la empresa. Las subcarpetas heredan automaticamente el nivel de
permiso de la carpeta principal, se deben modificar los permisos segun los niveles son:

Solo ver: el usuario, la funcion o la empresa pueden ver documentos.

Solo cargar: el usuario, la funcion o la empresa pueden cargar documentos, pero
no ver el contenido de la carpeta.

Ver/Descargar: el usuario, la funcion o la empresa pueden ver documentos,
afadir marcas de revision privadas y crear incidencias.

Ver/Descargar + cargar: el usuario, la funcion o la empresa pueden compartir sus
propios documentos con miembros del equipo y ver cualquier otro documento que
se encuentre en esa carpeta.

Ver/Descargar + cargar + editar: el usuario, la funcion o la empresa pueden
compartir sus propios documentos con miembros del equipo, y ver y editar
cualquier otro documento de esa carpeta, ademas de publicar marcas de revision.
Control de carpetas: el usuario, la funciéon o la empresa pueden compartir sus
propios documentos con miembros del equipo, y ver y editar cualquier otro
documento que se encuentre en esa carpeta. Con el permiso Control de carpetas,
también pueden realizar tareas en esa carpeta que, por lo general, estan
restringidas al administrador de proyectos. Entre estas tareas, se incluyen la
creacion de cuadros de rotulacion, la adicion de miembros del proyecto, la
administracion de permisos y la edicién de asignaciones de conjuntos. Este nivel
de permiso es el que concede el maximo acceso a las carpetas.

Importante: Los permisos Solo ver presentan las siguientes limitaciones:

No se pueden visualizar archivos de imagen.

No se puede utilizar Desktop Connector.

Si la configuracién de visualizacion no se ha establecido en Visor de BIM, los
archivos PDF no se podran visualizar en dispositivos moviles.

Para asignar los permisos de acceso a carpetas:
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1. En la pagina Docs y en el submodulo Files.
2. Seleccionar la carpeta a la cual se quiere asignar permisos.

- Nombre ~
> [ Project Files ombre

Anadir subcarpeta J
Cargar »
Descargar archivos de origen
Exportar registro de archivos
Configuracion de atributos I

Ordenar por 3

15}

ermisos

Suscribirse
Enviar para revision

Crear informe de transmision
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3. Enla caja de dialogo Permisos: presionar el boton Add.

Permisos X

Project Files
Usuarios:1 Empresas:0 Funciones: 0

C‘\ Buscar nombre o correo electr

Nombre Permisos Tipo
B Ing. Arg. Diego Enr... Administrar Usuario Project Ad..

En el cuadro de dialogo Afadir permisos, ingresar el nombre o correo del usuario,
en la casilla Add.
En la casilla Permissions, en el listado escoger el nivel de permiso a asignar.

Anadir X
Afadir *
Introduzca nombres, direcciones de correo electrénico, funciones o empresas
Permisos *
Seleccione un nivel de permiso N
Lo Ver
Ver archivos

- Ver
Ver y descargar archivos

- Crear
Ver+descargar+publicar marcas de revision

- - Crear
Ver+descargar+publicar marcas de revision+cargar

- a» a» Editar
Ver+d escargar—pubhcar marcas ae re'.-'15|3n+-:argar—ed1'.a'

- D S @ Administrar
Controles administrativos completos

Presionar el boton Add.
Se debe repetir el procedimiento para todos los usuarios a los cuales se asignara
permisos de acceso a las carpetas.

Restringir permisos a carpetas segun funcion o empresa

Puede restringir el acceso a las carpetas segun la funcion o la empresa, asi cada usuario
gue tenga asignada la funcién o pertenezca a la empresa seleccionada solo tendré los
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accesos especificados. Esto se aplica también a los usuarios que, en el futuro, tengan esa
misma funcién o se den de alta como miembros de dicha empresa.

Para restringir permisos por funcién o empresa:

En el modulo Docs y el submodulo Files.

Seleccionar la carpeta a la cual se quiere restringir permisos.

En la caja de dialogo Permissions: presionar el boton Add.

En la casilla afiadir nuevo, escribir el nombre de la funcién o empresa.

PR

Anadir nuevo *
BIM Manager X Darco X bim
Funcion

BIM Manager

5. En la casilla Nivel de permiso, escoger la opcion correspondiente segun el nivel de
acceso que se requiera dar a la funcién o empresa.

Nivel de permiso *

Solo ver

Ver/Descargar

6. Presionar el botén Add.
Atributos

Al agregar atributos a una carpeta o documento se esta personalizando la informacion es
decir se esta agregando datos complementarios, por ejemplo, se puede afiadir datos
cOmo; nimero de paginas en el caso de documentos, fechas, descripciones etc.

Los atributos son especificos de la versién, lo que implica que cada version del
documento puede tener diferentes atributos asignados. Por ejemplo, al establecer una
version anterior del documento como la actual, el valor de atributo de la nueva version
actual sobrescribe el valor especificado en la version anterior. Si no se ha definido ningun
valor para la nueva version actual, se aplicara el valor de la version anterior. Ademas, se
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debe tener en cuenta que al copiar y cargar documentos, el valor de atributo de la Gltima
version del documento copiada o cargada sobrescribe el valor especificado anteriormente.

Los atributos son de tres tipos:

Campo de texto: permite asignar nombre o un titulo al documento o carpeta.

Selector de fecha: Esta opcion afiade un selector de fecha & de calendario a
cada entrada de documento en la vista de lista, debajo del encabezado de
columna.

3. Lista desplegable: Permite afiadir una lista desplegable. Puede especificar cada
entrada en la lista incorporando entradas de la lista de valores.

Para afadir atributos a carpetas:

1. El modulo Docs y el submodulo Files.
2. Seleccionar tres puntos y dar click en la opcion Attribute Settings.

> [ Project Files Nombre -

Afiadir subcarpeta L
Cargar »
Descargar archivos de origen

Exportar registro de archivos

Configuracidon de atributos

Ordenar por b
Permisos

Suscribirse

Enviar para revision

Crear informe de transmision

3. Seleccionar botdn Create Attribute.

Configuracion de atributos X

Afada o elimine atributos de la carpeta actual y de todas las subcarpetas

Mas reciente v

4. Escoger el nombre, tipo y descripcion del atributo.
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Create attribute

Name

Text field

Description

« Character settings

Character length

Any o

Character type

Alphanumeric o

Maming convention

cancel

« Naming standard settings Why these settings are disabéed? (3)

Create

5. Presionar el boton Save.
Para editar un atributo:

1. En el submodulo Docs dar click en el botdén Settings.
2. Seleccionar la opcién Attributes.

¢7) Cargar archivos

Nombre Descripcion Version Marcad.. Tamaiio Ultima actualizaci...
() DOCUMENTOS - - - - 9 de jun de 2021 9:..
O FamiLIAS - - - - 9 de jun de 2021 9:..
[ moDELOS - - - -- 9 de jun de 2021 9:..
[ REFERENCIAS - - - - 9 de jun de 2021 9...
[ rRePORTES - - - - 9 de jun de 2021 9:..
L'?: planos_13663011430.. V1 3257 KB 2 de jun de 2021 10..
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Area de retencion

Actualizado por

IA

IA

1A

IA

IA

IA

Ing. Arg. Die..

Ing. Arq. Die..

Ing. Arq. Die...

Ing. Arq. Die..

Ing. Arq. Die..

Ing. Arq. Die..

Q. Buscar

Estado de re..

@ Elementos suprimidos = Configuracion

Atributos

Norma de nomenclatura

cod Configuracién avanzada B



3. Se despliegan los atributos personalizados.
4. Seleccionar el boton tres puntos junto al atributo que deseas editar

5. Seleccionar la opcion Edit #

Configuracion

@ . 9 e carpet
o r
Cargar y administrar archivos

Los administradores de documentos pueden utilizar la herramienta Files para cargar y
administrar archivos compatibles a las carpetas.

Archivos compatibles

Puede cargar y almacenar muchos tipos de archivos diferentes en la herramienta Files.
Sin embargo, algunos de estos tipos de archivos admitidos no se pueden abrir ni ver en

Files.

.3dm Rhino

.3ds Autodesk 3ds Max

.a Unix Static Object Code Library Format
.asm Autodesk ShapeManager

.axm Autodesk Formit

.bmp Multiple

.brd Autodesk EAGLE

.bpm Modelador de procesos de Bizagi
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.cam360 Archivado de archivos de ruta de herramienta de Autodesk Fusion 360

.catpart CATIA V5

.catproduct CATIA V5

.cgr CATIA V5

.dae COLLADA

.ddx Autodesk PowerShape y FeatureCAM
.ddz Autodesk Powerlnspect

.dgk Autodesk PowerShape

.dgn MicroStation

div3 CATIA V4

.dmt Autodesk PowerShape

.doc Microsoft Word

dwf Multiple

.dwfx Mdltiple

.dwg Autodesk AutoCAD

dwt Autodesk AutoCAD

.dxf Autodesk AutoCAD

.emodel Autodesk PowerShape

.exp CATIA V4

.f3d Autodesk Fusion 360

fbx Autodesk MotionBuilder

g BRL-CAD

.gbxml Archivos XML de Green Building

.glb Formato de transmisién de idioma de graficos
gltf Formato de transmision de idioma de gréficos
Jdam* Ensamblaje de Autodesk Inventor
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Idw (todas las versiones)
ifc

ige

iges

igs

Ipt* (todas las versiones)

dwm**
pg
Jpeg
Jt
.max
.model
.mp4
.neu
.nwc
.nwd
.0bj
.osb
.par
pdf
.pmlprj
.pmlprjz
.png
.ppt

prt
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IntelliDraw

Multiple
Multiple
Multiple

Multiple
Pieza de Autodesk Inventor

Autodesk Infraworks
Mdltiple

Multiple

Software Siemens PLM
Maximizer

CATIA V4

Multiple
Pro/ENGINEER (Creo)
Autodesk Navisworks
Autodesk Navisworks
Wavefront (ASCII)
Merkaartor

Solid Edge

Adobe Acrobat
Autodesk PowerMill
Proyecto archivado de Autodesk PowerMill
Mdltiple

PowerPoint

Pro/ENGINEER (Creo)



.psm
.psmodel
eprrx

vm

vt (version actual y las

cuatro versiones anteriores)

.sab
.sat
.skp
.sldasm
.sldprt
.smb
.step
sl
.Stp
.stpz
Aif

Aiff
.vpb
.vue

.wire

Xt

Xas

Xpr
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Solid Edge
Autodesk PowerShape
Autodesk ReCap

AVEVA™ E3D Design

Autodesk Revit

Archivos ACIS
Archivos ACIS

Google SketchUp
Ensamblaje SolidWorks
Pieza SolidWorks
Vinod

Mdltiple

Multiple

Mdltiple

CATIA

Multiple

Mdltiple

Autodesk VRED 3D
Autodesk 3ds Max
Autodesk Alias
Parasolid

Parasolid
Pro/ENGINEER (Creo)

Pro/ENGINEER (Creo)



Cargar archivos

1. Hacer click en el submodulo Files.
2. Irala carpeta de destino y hacer click en Upload Files.

Files
Folders Holding area & Deleted items I= Settings
| v [ Project Files : B v Q_ search and filter o4 E
[ 1.0 Informacion de Pr...
> ([ 2.0 Proyecto Name ~ Description Version Synced with Bridge @
> (O 3.0 construccion [ 1.0 Informacion de Proyecto

3. Arrastrar los archivos o hacer click en From your computer y seleccionar los
archivos correspondientes.

Upload files < X

O3 From your computer

........................................................................................................................

........................................................................................................................

@ Do these files sync to mobile? Done

4. Una vez cargados los archivos, hacer click en Done.
Desplazar archivos

1. En la lista de archivos, hacer click con el boton derecho en el archivo que desee
mover a otra carpeta.

2. Hacer click en Move o seleccionar la casilla de verificacién situada junto al archivo
en la lista y hacer click en Move.
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B RA_Al (2 Open in AutoCAD (web app)
Move
N RAA >
© copy
" RA_A
e é’ Rename
5 RA_A 4 Share
Lock
B RN_A &
1y Delete
B RN_A

Edit attnibute values

View file activities

Download source file

l« @

‘g Submit for review

nf A selerted .
3. Seleccionar la carpeta de destino.
4. Hacer click en Move.

Visualizacion de archivos 2D y 3D

Autodesk Docs tiene herramientas que facilitan la visualizacion y la navegacion a través
de los documentos y modelos.

Barra de herramientas de visor

La barra de herramientas de la parte inferior de la pantalla ofrece varias opciones de
visualizacion.

- Orbita: (solo 3D) en el modo Orbita, la camara gira alrededor del punto focal del
modelo. En este modo, la direccién "arriba" siempre se mantiene. Haga clic en la flecha
para acceder a las opciones de 6rbita o de 6rbita libre.

u Encuadre: desplaza la vista en paralelo a la pantalla.

r. A
mlall Ajustar a la vista: coloque el centro del cuadro delimitador de la seleccién actual en
el centro de la ventana grafica.
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-k

o . .

sl Zoom ventana: haga clic en la flecha para ver las opciones de zoom: Zoom o Zoom
ventana. Con Zoom ventana, puede arrastrar un cuadro para aplicar zoom a un area o

una ventana seleccionadas en el modelo.

Ubicarme: (solo archivos de Revit 3D, version 2017 o posterior) permite pasar
rapidamente de un plano a la ubicacién correspondiente de un modelo. Consulte el tema
de la Ayuda Ubicarme para obtener mas informacion.

“ Primera persona: (solo 3D) con la herramienta Primera persona, puede moverse por
un modelo como si estuviera andando por él.

& . L. : . . .
Glrar pagina: (solo 2D) haga clic para girar el archivo 90 grados en sentido
antihorario.

'y
L R . .
AnaI|S|s de seccion: (solo 3D) haga clic en la flecha para ver el modelo en
secciones a lo largo de los planos X, Y o Z.

Medicidn: utilice las herramientas para medir distancias, angulos o areas. También
puede realizar una calibracion con una medida conocida y especificar los parametros de
unidades y precision.

H Configuracion: utilice las fichas del cuadro de didlogo Configuraciéon para
personalizar el visor. Puede editar el rendimiento y la configuracion de la pantalla, las
herramientas de navegacion, la calidad visual, y cambiar la iluminacién y el entorno de la
imagen. En el cuadro de dialogo, se muestra una descripcién de cada parametro.

E Propiedades: inspeccione las propiedades del modelo o los objetos seleccionados,
incluidos los materiales, las restricciones y los acabados, y los datos de identificacion.

Pantalla completa: visualice el modelo en modo de pantalla completa.

Barra de herramientas de navegacion

o
Planos y vistas: cambie entre las fichas 2D y 3D para alternar entre planos, vistas y
modelos. También puede buscar en esos planos o vistas.

2
Capas: (solo 2D) visualice las capas del archivo 2D.
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e Niveles: (solo 3D) seleccione los niveles que desea ver u ocultar en el archivo 3D.
También puede buscar en niveles.

Z,

: Marcas de revision: (solo 2D) vea, filtre y ordene marcas de revision. Para crear y
aplicar estilos a nuevas marcas de revision, consulte Creacidén y aplicacion de estilos a
marcas de revision.

Incidencias: (solo 2D) vea, busque, ordene, filtre y exporte incidencias.

I‘!‘l Navegador de modelo: (solo 3D) busqgue por nombre o ID, y active o desactive el

icono E para visualizar u ocultar los objetos seleccionados.

Configuracion visualizaciéon archivos PDF

Los archivos PDF de la carpeta Archivos de proyecto se pueden previsualizar con el
visor de BIM 360 o mediante un navegador. Por defecto, todos los archivos PDF se abren
en el visor de BIM 360 para cualquier proyecto nuevo, se puede ajustar este
comportamiento para los archivos.

Para configurar la visualizacion de los archivos PDF:

Para abrir un archivo PDF con el navegador

1. Seleccionar el archivo PDF a abrir

2. Hacer clic sobre los tres puntos que aparecen al final y seleccionar el botén Open
in Browser

\=) Planos de arquitectura de proyecto.pdf V1 g% wy 325.7KB Jul20,20219:47AM  [IA) Ing. Arq. Die..

Lock

C
o Shar
&

o

Delete

)

Edit attribute values
View file activities

Download source file

a & - @

Submit for review

Navegador de modelos

Para controlar la visibilidad de los elementos en los modelos se utiliza la opcion
navegadora de modelos.
Para trabajar con el navegador de modelos:
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1. Abrir un modelo 3D de Revit

2. Escoger icono (navegador de modelo) en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte inferior de la vista.
3. En la paleta modelo se despliegan las categorias del modelo.

Model Browser

*
=
Q @
PLANTA BAJA @
m
CUBIERTA INFERIOR [
CUBIERTA SUPERIOR @
» Structural Columns @
v Walls ©
v Basic Wall @
> CMPA_A_MUROINTE.. &
> CMPA_A_MURDINTE.. &
> CMPA_A_MURDINTE.. &
> CMPA_A_MURDINTE. @&
> CMPA_A_MURO INT <
> CMPA_A_PANEL INT @

4. Al desplegar las categorias se puede seleccionar hasta las instancias y se observa
que los elementos se resaltan en el modelo.

>
>
> cupA_A_MUI
>
>

e

5. Al hacer clic sobre el icono gue se encuentra al lado derecho de cada item,
puede ocultar o visualizar el o los elementos en la vista.

Lo

Orientacion de las vistas
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La orientacién en las vistas de los modelos 3D pueden definirse de 3 maneras:

e Ortogonal. Las vistas ortogonales 3D muestran el modelo de construccién en
una vista 3D en la que todos los componentes presentan la misma
Profundidad.

e Perspectiva. Orienta la vista a una vista en perspectiva que muestra la
altura, anchura y profundidad.

e Perspectiva con caras ortogonales. Orienta la vista a una vista en
perspectiva.

Para escoger una orientacion de vista:

1. En el médulo Document Management abrir un modelo 3D
2. Junto al View Cube hacer clic sobre la flecha desplegable
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3. En el submenu, escoger la opcidn requerida

Ir al inicio
'::' Ortogonal

i:] Perspectiva

®) perspectiva con caras ortogonales
Ver propiedades de los objetos

Al visualizar modelos, puede acceder a las propiedades de objetos tales como ductos,
muros, suelos y tuberias.

En el cuadro de dialogo Propiedades, puede ver las propiedades del objeto seleccionado
y su objeto principal. Las propiedades de los objetos son de solo lectura y se definen en la
herramienta de disefio para el tipo de archivo correspondiente.

Para ver las propiedades de un objeto:

1. Abrir un modelo 3D de Revit

2. Escogericono ~ (propiedades) en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte inferior de la vista.

3. Seleccionar el objeto a consultar las propiedades
4. En la paleta de propiedades se muestra las propiedades del objeto.

‘J

Name o]

¥ Constraints
Location Line W
Base Constr.. Levs
Base Offset
Base is Atta
Base Extens..

Top Constra_

/
; ﬁl /Jr » Unconnecte... 4
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Seccionar modelo 3D

Proporciona una sola cara para cortar el modelo a lo largo de los planos X, Y o Z.

1. Abrir un modelo 3D de Revit
&
2. Escoger icono (Afadir plano) en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte inferior de la vista. Al desplegar el icono se puede observar las
opciones para el plano X, Y, Z

3. Se genera un corte preliminar en la vista.

4. EIl Gizmo permite modificar la distancia o direccion del corte.

Al seleccionar la flecha se puede cambiar la profundidad del corte
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Al activar la circunferencia horizontal se puede definir un angulo especifico para el
corte.

Para crear un corte en modo de caja:

1. Abrir un modelo 3D de Revit

A
B .
2. Desplegar icono (Anadir plano) => escoger (afiadir cuadro) en la barra
de herramientas que se encuentra en la parte inferior de la vista.
3. Usando los diferentes brazos del gizmo, desplazar el cuadro de corte segln la

direccion que se requiera usar.

Activar la opcion de mini mapa

El mini mapa de navegacion en documentos 2D, proporciona un contexto de ubicacién de
un elemento en el documento.
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Para activar la ventana del mini mapa:

1. Abrir un documento 2D

2. Escoger el icono en la barra de herramientas que se encuentra en la parte
inferior de la vista.

3. Seleccionar en el plano un punto en el cual ubicar la Camara, después seleccionar
la direccién en la que enfocara

Click on a location to ground yourself, then select a camera direction @

|
4110

4. Se abrira una vista 3D en perspectiva marcando la ubicacion de punto
seleccionado, en ella es posible visualizar, seleccionar y navegar por la ventana

o

RN G O =n

5. Es posible seleccionar el minimapa que aparece en la parte superior derecha y
modificar la ubicacién tanto de la camara como la direccién de encuadre



Nivel de Piso =

También se puede modificar el nivel de la
vista a través de la esquina superior
izquierda del minimapa

Opciones de Navegacion en primera persona

Navigate in First Person

Walk
A w
« v > = A S D
Go Up and Down Run
Q E shift + Direction Key
Release key to land on the nearest floor
Teleport Look Around Adjust Speed
-
* 0 - *
Double click on destination Drag with left key on view

0Ok, Got It. Don't remind me again

Comparacion de diseiios 2D y 3D

63

Caminar: utiliza la cruceta o
las teclas ASWD para
desplazarte

Arriba y abajo: utiliza las
teclas QE para subir o bajar en
el mapa

Correr: caminar + tecla SHIFT

Teletransporte: doble clic en
el destino

Mirar alrededor: clic izquierdo
y arrastrar

Ajustar velocidad: + - para
modificar



Con la comparacién 2D, puede comparar dos versiones del mismo dibujo o modelo, o dos
dibujos completamente diferentes. Por ejemplo, puede comparar dibujos de dos
disciplinas diferentes. Con la comparacion 3D, solo puede comparar versiones del mismo
modelo 3D.

Las herramientas de comparacion 2D estan disponibles para los siguientes tipos de
archivo:

PDF, RVT, DWG, DWF.

Las herramientas de comparacion 3D estan disponibles para los siguientes tipos de
archivo:

RVT, DWG, DWF, IFC, NWD, F3D, IAM.

Para comparar dos documentos 2D:

1. En el médulo Document Management Abrir el primer documento 2D a comparar

. ] :
2. Escogericono (comparar) en la barra de herramientas que se encuentra en la
esquina superior derecha de la pantalla.

3. En la caja de dialogo comparar archivos seleccionar un documento, la version y el

Compare documents @ X

Document A Change Document B Change

CMPA_A_MODELO ARQUITECTURA | CMPA_A_MODELO ARQUITECTURA I

;I
g
i
45
=l
1

okl 1=

—_— Pl e
Version Version
vl R vl R
Sheet / View Sheet [ View
A101 - Unnamed v A1DZ - Plano de Areas  w

nombre del plano en la seccién Documento B.

4. Presionar el boton Comparar
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5. Elresultado de la comparacién muestra las diferencias entre los dos archivos

vt 1 vs. CMPA_A_MODELD ARQUITECTURA EJERCICIO.rvt 1

Changes 12 x

13 207 o
Added Removed Modified

Disciplines affected Modification type

=)
Flat Result List Result as Tree

Areas de Uso

Basic wall

Basic wall

Basic Wall

I Basic wall

| Basic watt

6. En la vista de comparacion los colores se mostraran dependiendo del tipo de

cambio que se hayan realizado

Changes

13 207

Added Removed Modified

Disciplines affected Modification type

Alelt ] ]ale

|Search + Filter |

Flat Result List Result as Tree

Areas de Uso
Basic Wall
Basic Wall
Basic Wall
Basic Wall

Basic Wall
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Verde: objetos que se
hayan afiadido al archivo

Rojo: objetos que hayan
sido removidos en el
archivo A

Amarillo:  objetos que
hayan sido modificados
en el archivo A
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Los cambios pueden mostrarse u ocultarse dependiendo de la disciplina, para
mostrar esos cambios desde la pestafia Disciplines Affected

Oculta los cambios en elementos de Arquitectura

Oculta los cambios en elementos de Estructura

Oculta los cambios en elementos de Electrica

Oculta los cambios en elementos de Plomeria

Oculta los cambios en elementos de Mecanica

B8 860 08

Oculta los cambios en elementos de Miscelanea (Anotaciones)

Adicional, los cambios pueden mostrarse u ocultarse dependiendo del tipo de
modificacion que se haya realizado en la pestafia Modification Type

= . .
Oculta las modificaciones en las que cambie la forma

Oculta las modificaciones en las que se transforme el elemento (alto,
ancho, etc)

Oculta las modificaciones en las que se hayan cambiado las propiedades
1

. - -y . ’ L -
Para salir de la vista de comparacién presionar el boton (Salir de la
comparacion)



Para comparar dos versiones del mismo documento:
1. En el médulo Document Management Abrir el primer documento 2D a comparar

2. Escogericono (comparar) en la barra de herramientas que se encuentra en la
parte inferior de la vista.

3. En la seccién Documento B, se despliega automaticamente una de las versiones
adicionales que existen del mismo documento.

Documento A Cambiar Documento B Cambriar

N* PLAND 103 N* PLAND 103

Version Version

v2 vl
4. Desplegar la casilla versiéon y seleccionar la versién de documento a comparar

5. Presionar el botbn Comparar

6. Para salir de la vista de comparacion presionar el botén (Salir de la
comparacion)

Para comparar dos versiones de archivos 2D de formato RVT:

1. En el médulo Document Management Abrir el primer documento 2D a comparar

2. Escoger icono (comparar) en la barra de herramientas que se encuentra en la
parte inferior de la vista.

3. En la seccion Documento B, se despliega automéaticamente una de las versiones
adicionales que existen del mismo documento.

4. Se muestra una tabla con un listado de los elementos cambiados, mas los archivos
2D.

5. Para salir de la vista de comparacion presionar el botén (Salir de la
comparacion)

67



Para comparar dos versiones del mismo Modelo 3D:

1. En el médulo Document Management Abrir el primer modelo 3D a comparar.

2. Escogericono (comparar) en la barra de herramientas que se encuentra en la
parte inferior de la vista.

3. En la seccién Documento B, se despliega automaticamente una de las versiones

adicionales que existen del mismo documento.

Desplegar la casilla version y seleccionar la version de documento a comparar.

5. Presionar el boton Comparar.

6. Se despliega la diferencia entre los modelos indicando en colores las diferencias.

B

7. Para salir de la vista de comparacion presionar el boton (Salir de la
comparacion).

Para ver la ventana de comparacion en formato de Pantalla dividida, seleccionar el icono H
en la parte inferior de la pantalla.

Buscar vy filtrar archivos

Autodesk Docs permite buscar documentos en una carpeta especifica y subcarpetas. Los
resultados de la busqueda pueden mostrarse en una vista de lista 0 en miniatura
ordenados por relevancia, lo que facilita encontrar los documentos que mas se aproximen
a sus criterios de busqueda.

Al realizar busquedas tomar en cuenta los siguientes aspectos:

e Los resultados de la busqueda se basan en el nombre del documento, el nombre
de archivo, el nimero, el titulo y los atributos personalizados tanto en la carpeta
Planos como en la carpeta Archivos de proyecto.

e También puede buscar las extensiones de archivo en la carpeta Archivos de
proyecto.

e Puede realizar busquedas mediante cadenas de texto completas y parciales,
ademas de con operadores de busqueda.

e Puede poner en pausa y reanudar la busqueda como sea necesario, por ejemplo,
al realizar una busqueda en una carpeta de gran tamafio.

e Puede utilizar la barra de herramientas superior para llevar a cabo las mismas
acciones en los resultados de la busqueda que en la vista de lista.

e Utilizar comillas para realizar una busqueda literal.

Es posible buscar documentos aplicando més de un criterio de busqueda, para esto se

deben usar los operadores de busqueda AND, OR, NOT con las condiciones indicadas a
continuacion:
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AND Busca todos los documentos que cubierta AND norte
contengan los dos términos de busqueda.
OR Busca todos los documentos que
contengan uno de los términos de cubierta OR norte
bdsqueda o ambos.
NOT Busca todos los documentos que cubierta (NOT norte)
contengan un término de busqueda
especifico que no se encuentre en Nota: para aplicar el operador
combinacion con otro término de NOT, escriba entre paréntesis el
busqueda. operador y el término de
busqueda.
0 Se utiliza en bdsquedas complejas para cubierta AND (norte OR sur)
agrupar términos y operadores.
Devuelve todos los documentos
con "cubierta y norte" o "cubierta
y sur", pero ningun resultado sin
"cubierta”.
* Se utiliza como sustituto de uno o varios | A*09
caracteres.
Devuelve todos los documentos
que empiezan por "A" y terminan
con "09", con cualquier
combinacion de caracteres entre
ellos.
IMPORTANTE:

e Los términos de busqueda no distinguen entre mayusculas y mindsculas,
requieren dos caracteres como minimo, y tienen un limite de 32 caracteres,
incluidos los espacios. Puede incluir guiones, guiones bajos y puntos.

e Los resultados de la biusqueda solo incluiran los archivos que tenga permiso para
visualizacion.

Para buscar documentos:

1. Seleccionar la carpeta en la cual se requiere buscar los elementos
2. Enla casilla buscar, escribir el criterio de busqueda

CARPETAS

Cargar anchivos H t t estructural
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3. Presionar enter. El sistema encontrara todos los documentos que cumplan con el
criterio de busqueda introducido.

Para buscar documentos con mas de un criterio de busqueda:

1. Seleccionar la carpeta en la cual se requiere buscar los elementos.

2. En la casilla buscar, escribir los criterios de busqueda, por ejemplo, para buscar
documentos que cumplan la condicion de incluir en el nombre las palabras
“estructural y new”, la condicion tendria que escribirse de la siguiente manera:
Estructural AND new

@ Deleted items

Holding area

Name ~ Description Version Markup Size Last updated Updated by Review status Codigo
() pocuMENTOS -- - -- - Jun 9,2021 9:19 AM IA Ing. Arg. Die
[:l FAMILIAS - - - -- Jun 9, 2021 9:19 AM IA | Ing. Arq. Die
() MopELOS - - - - Jun 9, 2021 9:19 AM 1A Ing. Arg. Die
[ REFERENCIAS - - - - Jun 9,2021 9:19 AM IA Ing. Arq. Die..
D REPORTES - - == - Jun 9, 2021 9:19 AM IA Ing. Arg. Die..
l'?;; Planos de arquitectura de proyecto.pdf & vi 325.7 KB Jul 20,2021 9:47 AM  (IA) Ing. Arg. Die

Compartir archivos y carpetas

Se pueden compartir archivos y carpetas con:
e Oftros proyectos a los que se puede acceder.
e Otros miembros del proyecto.
e Cualquier otro usuario que no sea miembro del proyecto.

Compartir archivos y carpetas

1. En Files, seleccionar las casillas de verificacién de los archivos o las carpetas que
se desean compartir.
2. Hacer click en el boton Share para abrir el cuadro de dialogo.
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Share X

Share with Learn more

© = Project members with view-only access or higher

[l Another project

Select version to share

~urrent version at the time the recipient opens >

Email Link

Recipient *

Cancel Send

3. Ahora se puede seleccionar si se desea compartir con potro proyecto, con otros
miembros del proyecto o con cualquier persona que tenga el vinculo.

Compartir con otro proyecto

Los miembros con permiso Ver+Descargar pueden compartir rapidamente archivos y
carpetas con otro proyecto sin necesidad de descargar archivos y cargarlos de nuevo. Al
compartir, las versiones mas recientes se los archivos seleccionados se copian en la
carpeta de destino. Una vez copiados, los proyectos de origen y de destino mantienen el
control de versiones independiente, lo que significa que puede actualizar los archivos de
un proyecto sin actualizar el otro.

1. Seleccione Another project en el cuadro de dialogo Compartir.
Ahora puede seleccionar el proyecto y la carpeta de destino.

Seleccionar proyectio * @

Seleccionar carpeta * (§)

C:i\ Seleccionar una carpeta en el proyecto de destinc
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Haga clic en el campo Select project para ver solo los proyectos de ACC a los
gue puede acceder.

Seleccione un proyecto de destino.

Haga clic en el campo Select folder.

Seleccione una carpeta de destino.

Haga click en Select.

Haga click en Share.

Compartir con los miembros del proyecto

Seleccione Miembros del proyecto con acceso de Solo Vista 0 superior para enviar por
correo electrénico o copiar vinculos a archivos o carpetas.

Seleccionar una de las siguientes opciones de version:

Versién actual a la hora a la que se abre el destinatario.
Version actual en el momento de compartir.

Para enviar mensajes de correo electronico a los miembros individualmente, mediante su
funcion o la afiliacion a la empresa:

1.
2.
3
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Haga clic en la ficha Correo electrénico.

Haga clic en el campo Recipent.

Seleccione las casillas de verificacion junto a cualquier usuario, funcién o
empresa, 0 comience a escribir para obtener sugerencias.

Haga clic en Save después de realizar las selecciones.

Select recipients

User -
Angel Ramirez
Eduardo Covarrubias
Role v
Company .

Enter member names, roles, companies or email addr

m
v
1]
wn

Cancel




5. Afada una nota Si es necesario.
6. Haga click en Send.

Para copiar vinculos:

1. Haga clic en la ficha Link.
2. Copie vinculos individuales o copie todos.
3. Haga clic en Close.

Ahora puede pegar los vinculos desde el portapapeles para compartirlos con otros
miembros del proyecto.

Marcas de revision.

Las marcas de revision se utilizan para comunicar necesidades del proyecto como, por
ejemplo, errores de disefio, ubicacion incorrecta de elementos, interferencias entre
elementos etc. La caracteristica de marcas de revision ofrece diversas herramientas y
funciones de aplicacion de estilo y edicion, asi como opciones de cambio de estado. Las
marcas de revision son visuales e ilustran ideas que serian dificiles de transmitir por otros
medios de la forma mas adecuada.

Para activar las marcas de revision:

1. Seleccionar el archivo a revisar y abrirlo.
2. Las marcas de revision se muestran en la barra de herramientas que esta al lado
derecho de la vista del documento.

Herramientas para colocar marcas de revision

Planos de arquitectura de proyecto.pdf (V1)

[ONN]

PIZARRON |

[X)
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Las herramientas de revision se utilizan dependiendo del tipo de observacién a colocar:

,
Mano alzada: permite dibujar lineas y curvas a mano alzada como si se estuvieran
trazando en un papel con un boligrafo o un lapiz.

Texto: permite escribir textos.

E Nube: permite dibujar nubes de revision en forma de rectangulo.

v /O O X E . :
Formas: Al mantener presionado el icono “Formas” se

muestra las opciones para dibujar formas geométricas.
E Rectangulo: dibuja rectangulos
E Ovalo: dibuja circulos o elipses.

Linea: dibuja segmentos de linea.

Flecha: dibuja segmentos de flecha.

E Etiqueta: dibuja una etiqueta seleccionando el punto a resaltar y agrega un cuadro
de texto para especificar el detalle

% % 0% , o
Cotas: marcas varias mediciones.

Calibrar: al realizar por primera vez una medicion en un archivo PDF, se le
solicitara que calibre un documento. Utilice una distancia conocida y elija un tipo de
unidad para realizar esta accion.

m Cota Area: dibuja un rectangulo sobre el archivo para conocer su area

Cota Mano alzada: dibuja una linea a mano alzada sobre el archivo para conocer
su longitud



Cota Linea: dibuja una linea recta sobre el archivo para conocer su longitud

Estilo de linea: permite configurar el color de linea para las marcas de revision.

Estilo de relleno: Configura el color y opacidad de relleno.

Para crear una marca de revision de Nube:

£
Escoger icono (Nube) en la barra de herramientas marcas de revision.
2. Dibujar un rectangulo alrededor del elemento que se quiere resaltar.

=

=] (1]
Publish Delete

3. En el cuadro de opciones que aparece junto al recuadro se pueden cambiar los
siguientes apartados.
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Cloud X Pestafia Details

petalls ks e Border color; cambia el color de la linea
. R de borde.
- e Border opacity: cambia la transparencia
Border de la linea de borde.
Sorder Color e Border thickness: cambia el grosor de la
 red v linea de borde.
Border Opacity (100%) e Fill color: cambia el color de relleno de la

E‘ nube.

e Fill opacity: cambia la transparencia del
relleno de la nube.

Border Thickness (4)

[o]

Pestafna Links

Fill

Fill Colo
R e Add reference: agrega un enlace a la
U v nube a un archivo que se encuentre en el
Fill Opacity (0%) proyecto_
Cloud X
Markup created by Ing. Arq. Diego Enrique
Macias Ramirez at Jul 20, 2021, 10:55 AM Details Links

Add references

Add references to files

4. En la parte superior de la marca de revision aparece una barra de herramientas, el

primer icono permite abrir o cerrar el cuadro de Edicién.

D
5. Haciendo clic sobre el icono sl puede copiar la marca para duplicarla y
colocarla en una nueva ubicacion.

,;l_'i'_hiq
6. Presionar el boton para publicar/despublicar la revision.

7. Presionar el boton Ikl para eliminar la marca de revision.
Para crear una marca de revision tipo texto:

1. Escoger icono en la barra de herramientas de marcas de revision.
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2. Hacer clic sobre la pantalla en el sitio en el que se requiere colocar el texto y
escribir el contenido.

Delete

Publish

Add Text

In Drawer

3. Para cambiar el tamafio del texto puede usar los comandos para aumentar o
reducir el tamafio del texto.

Ir al cuadro de opciones de edicion de texto Text en el lado derecho de la pantalla.

Text x

Details Links

¥ Publish 1 Delete

Text

Revisar

Border

Barder Color

Jred v

(@]

Border Opacity (100%)

Border Thickness (4)

Fil

Fill Color
Transparent v

Fill Opacity (0%)

Markup created by Ing. Arg. Diego

Pestafa Details

Text: ingresa el texto para la revision.

Text color: cambia el color del texto.

Font Size: cambia el tamafio del texto.

Border color: cambia el color de la linea de borde.
Border Opacity: cambia la transparencia de la linea de
borde.

Border Thickness: cambia el grosor de la linea de
borde.

Fill Color: cambia el color del relleno del cuadro de
texto.

Fill Opacity: cambia la transparencia del relleno del
cuadro de texto.

4. En la parte superior del texto aparece una barra de herramientas, el primer icono

Edit

permite abrir o cerrar el cuadro de Edicion.

O

5. Haciendo clic sobre el icono KsaM puede copiar el texto para duplicarla y
colocarla en una nueva ubicacion.
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—]

6. Presionar el boton Kk para publicar/despublicar la revisién.

(]
7. Presionar el botén para eliminar la marca de revision.
Vincular archivos a las marcas de revision

Puede adjuntar documentos, como archivos PDF, fotos o archivos RVT, desde las

carpetas Planos y Archivos de proyecto. S6lo se pueden adjuntar documentos que se
hayan cargado en el modulo de Docs o Build.

Para adjuntar archivos:
1. Hacer clic sobre la marca de revision.

&
2. Escoger icono Edit BEdS.

l O = U

Edit Copy Publish Delete

3. En el cuadro Cloud seleccionar la pestafia Links.

4. Seleccionar el Boton Add reference.

Cloud bt

Details Links
Add references

Add references to files.

5. Elegir el archivo que se va a cargar.
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6. Presionar el botén Add File para finalizar.

Add file reference @ X

> For the Field

v [ Project Files
> [ DOCUMENTOS
> [ FAMILIAS
> [ MODELOS
> [ REFERENCIAS
> ([ REPORTES

[ planos de arquitectura de proyecto pdf

1 fle selected Clear e |

Para ver un archivo vinculado a una marca de revision:

1. Cuando hay un archivo adjunto a una marca de revision, aparecera sobre esta.

Document
Logo-FINAL-Color.png

Added On: Ju
Added By: I
Enric M

Last Edited O

Last Edited B
Enrique

wy

Publish Delete

Document
Logo-FINAL-Color.png

g oo
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Permisos de marcas de revision

Los niveles de permiso de carpeta definen las siguientes acciones de marcas de revision
que pueden realizar los miembros.

Niveles de permiso Acciones
Vista Crear, editar, suprimir mis marcas de revision personales
Ver todas las marcas de revision publicadas
Crear Publicar mis marcas de revision personales
Editar las marcas de revision publicadas que he creado
Anular publicacién de marcas de revision que he creado
Editar y administrar Editar las marcas de revision publicadas
Controles administrativos completos
Anular publicacién de las marcas de revision

Suprimir las marcas de revision publicadas

Autodesk Docs Reviews

La herramienta Reviews permite enviar archivos para revision mediante un flujo de trabajo
de aprobacion.

Como administrador de documentos, se deben distribuir los dibujos, modelos y archivos
para la revision y la aprobacion antes de que empiece la construccion. La funcion del flujo
de aprobaciéon permite a los administradores de documentos facilitar, controlar y
automatizar la distribucién de archivos a los miembros del proyecto. Los miembros
designados como revisores pueden revisar y comentar a continuacién los archivos y los
miembros designados como aprobadores pueden conceder la aprobacion final a los
archivos que se utilizaran.

Flujo de trabajo de aprobacion y revision

Autodesk Docs Reviews cuenta con varias plantillas para crear flujos de trabajo de
aprobacion y son los que se utilizan para iniciar las revisiones de documentos.

Diagrama de Flujos de aprobacion

El diagrama que se indica a continuacion muestra las cinco opciones de plantillas que se
pueden configurar para el flujo de trabajo de aprobacion.
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Revizar archivos, afiadir

para revision

. rios v e Publicar tarea o enviar
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de revision

¢—J

PRevizar archivos, afiadir

Iniciar revizion final > 102 Y Marcas
de revizion

Seleccionar estados de

- Enviar y cemar revision
aprobacion 2

¥
¥

Iniciador: el iniciador es quién se hace cargo de enviar los documentos o carpetas para
gue sean revisadas y aprobadas, el iniciador define el flujo de aprobacion a utilizar.
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Revisores y aprobadores: son los que revisan y aprueban los documentos, también
pueden actuar cédmo iniciadores, los revisores y aprobadores colocar comentarios en los
documentos, agregar marcas de revision.

Crear flujos de trabajo de aprobacion.

Nota: Solo los administradores de proyectos pueden crear, editar y administrar flujos de
trabajo de aprobacion.

Existen varias plantillas que se pueden configurar para trabajar con un flujo de
aprobacion:

Aprobaciéon en un paso: enruta los documentos a través de un solo paso de
aprobacion.

Aprobacion en dos pasos: enruta los documentos a través de un paso de revision y
un paso de aprobacion.

Aprobacién en tres pasos: enruta los documentos a través de dos pasos de
revision y un paso de aprobacion.

Aprobaciéon en cuatro pasos: enruta los documentos a través de tres pasos de
revision y un paso de aprobacion.

Aprobacién en cinco pasos: enruta los documentos a través de cuatro pasos de
revision y un paso de aprobacion.

Aprobacion en seis pasos: enruta los documentos a través de cinco pasos de
revision y un paso de aprobacion.

Aprobacién de grupo en dos pasos: enruta los documentos a través de un paso de
revision de grupo (varios revisores) y un paso de aprobacion.

Aprobacion de grupo en tres pasos: enruta los documentos a través de dos pasos
de revision, incluida una revisién final de grupo (varios revisores), y un paso de
aprobacion.

Aprobacion de grupo en cuatro pasos: enruta los documentos a través de tres
pasos de revision, incluida una revision final de grupo (varios revisores), y un paso
de aprobacion.

Para crear un flujo de aprobacién y revision:
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1. Desplegar el menu Docs y seleccionar la opcion Reviews.

@) Docs ~

D,,




2. En el apartado Reviews seleccionar el botdn Settings.

&) Docs ~ Proyecto Prueba Darco @ ~ ] 1R Ing. Arq. Diego Enrique Macias Ramirez ~
O Files .
8 Reviews
S R
T Transmittals Reviews
© o g
Status D~ Review name Workflow Initiated by Next action by MNext action due Files Approved Rejected @
29 Members
3 Ssettings
[
You don't have any reviews.
3. En el apartado Settings seleccionar Create approval workflow.
&) Docs ~ Proyecto Prueba Darco @ ~
O riles Reviews
G Reviews

Settings
Transmittals

Approval workflow template

-+ Create approval workflow

@ These approval workflows are available to use in initiating a review by project members listed as initiators in the workflow settings.

=]
@ Issues

Reports

29 Members

@3 settings Waorkflow ~ Initiator Action upon completion Last update Status

No workflows

Create approval workflow
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4. En el cuadro de dialogo flujo de trabajo de aprobacién, escoger la plantilla a utilizar
segun la cantidad de pasos que se requieren para el proceso de aprobacion de
documentos.

Crear un flujo de trabajo de aprobacion X

oeven Aprobacion en cinco pasos

LE Aprobacion en seis pasos

o s

&= Aprobacion de grupo en dos pasos
L s

ok 4 Aprobacion de grupo en tres pasos

sooe Aprobacion de grupo en cuatro pasos
W

5. El sistema desplegard una vista previa del diagrama de aprobacion escogido,
presionar el boton Continuar.
6. Asighar un nombre y descripcion.
Info. general Nombre *

Francis Tigreros

Descripcion

Revision documentos proyecto esquematico

7. Definir los usuarios que seran iniciadores, revisores y aprobadores de
documentos, y especificar el tiempo limite que tiene cada usuario para realizar el
paso que le corresponde.



85

Pasos

Iniciador *

& Francis Tigreros

Nombre de paso

Revision inicial 1

Nombre de paso

Revision inicial 2

Nombre de paso

Revision final

Tipo de revisor * Tiempo permitido *
\ Unico revisor - 2
Revisor 1*

¢4 Francisl Tigrerosl

Tipo de revisor * Tiempo permitido *
" Unico revisor - 2
Revisor 2 *

& Edgar Monsalvo

Aprobador * Tiempo permitido *

£ Francis Tigreros 2

8. Configurar el estado de aprobacién para los documentos, aprobado, rechazado y
se puede agregar una tercera etiqueta con una descripcion distinta.

Estado de aprobacion del Valor *
documento
Aprobado
Rechazado
Aprobado
Anadir estado

Etiqueta de estado de aprobacion * Icono *
Aprobado ”
Rechazado ¥

- Aprobado con comentarios +*

Configurar las acciones finales una vez el proceso de aprobacion esté concluido

con el dltimo paso.

Al activar la opcién Copiar también los documentos aprobados en: el sistema
creara una copia de los documentos aprobados en la carpeta especificada,
ademés se puede conceder permisos al iniciador para cambiar de ubicacion los

archivos aprobados.



Accion al finalizar Actualice los documentos con el estado de aprobacién cuando se haya completado la revision.

BB Copiar también los documentos aprobades en: [7] Planos/ARCHIVOS DWG
':.: :' Permitir gue el iniciador cambie la ubicacion de copia
Copiar en la carpeta si: Se ha aprobado cualquier documento de la revision. -
WNota: Se puede crear una revision mediante las copias de los documentos que no se encuentren en la ubicacidn de
la carpeta original, que, acto seguido, se copiaran en ofra ubicacion durante el proceso de aprobacion. Los

miembros del pr o no podran descargar documentos copiados si no disponen de los permisos para acceder a la
rpeta original

Nota personalizada

Puede anadir una nota o un aviso de exencion de responsabilidad personalizados que estaran visibles para todos
los revisores en la pagina de detalles de la revision.

10. Presionar el botén Guardar para terminar de crear el flujo de trabajo.
11. Los flujos de trabajo creados se pueden ver listados bajo la pestafia revisiones.

Descripcidn general Actividad Configuracion avanzada Revisiones Actualizacion de modelos en la nube de Revit

Incidencias

FEsams Crear flujo de trabajo de aprobacion

0 Estos flujos de trabajo de aprobacion se pueden utilizar cuando inician una revision los miembros del proyecto indicados come iniciadores en la configuracion de fluje de trabajo.

Document Management

Flujo de trabajo ~ Iniciador Accion &l finalizar Oltima actualizacién Estado
Project Management

Design Collaboration Francis Tigreros Francis Tigreros Copiar en Planos/ARCHIVOS DWG 17 de oct. de 2019 13:08 Active(s)

Para editar un flujo de trabajo:

1. Buscar el flujo de trabajo en el listado que se encuentra en la pestaia Revisiones.

2. Hacer clic sobre el boton " , seleccionar la opcién requerida para modificar el
flujo de trabajo.

Crear flujo de trabajo de aprobacion

o Estos flujos de trabajo de aprobacion se pueden utilizar cuando incian una revision los miembros del proyecto indicados como iniciadores en |3 configuracion de

flujo de trabajo
> . 3F e - Oltima
fi
Flujo de trabajo ~ Iniciador Accion al finalizar sctualizacion Estado
Francis Tigreros Francis Tigreros Copsar en Planos/ARCHIVOS DWG.. 17deoct. de 2019  Activo(s

# Confgurar
(3 Ouplicar
™ Desactivar
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Iniciar una revision
El iniciador es quién debe iniciar los documentos para revision y aprobacion.

1. Eliniciador, desde el submodulo de Reviews.

2. Seleccionar la carpeta 0 documentos que se van a enviar revision.

3. Hacer un clic derecho sobre la carpeta o archivo, en el submenud escoger opcion
Enviar para revision.

Folders
v (&) For the Field &) uplg
(5 PLANOS CAMPO
Name
v [ Project File [ );
> () sim
™ y
() eNTREG/ <+ Add subfaolder
> [ REFERE} Renzme
Ipload 3
Download source file
Export files log

Create transmittal

4. En la caja de dialogo Enviar para revisién escoger el flujo de trabajo a usar, se
despliega la descripcién y configuracion general del flujo de trabajo escogido.

5. Asignar un nombre a la revision y seleccionar los documentos que se enviaran a
revision, es posible agregar otros documentos.
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Submit for review X

Approval workflow *

Flujo de aprobacion Darco ~

Overview ~

Review name *

Revision 1
Files for review * Add files
Total: 1file

[ Project Files/BIM/MODELDS 1file ~

CMPA_A_MODELO ARQUITECTURA rvt
& o
vi

Notes v

cancel m

6. Presionar el boton Submit.

7. En el cuadro de dialogo Enviar notificacién por correo electrénico, por defecto
aparecen indicados nombres de usuario del primer o primeros revisores, a quienes
les llegara una notificacion por mail sobre la asignacion.

En la casilla notificar a miembros del proyecto, se puede ingresar los correos de
otros miembros del proyecto a quienes se requiere les llegue la notificacion.

Send email notification X

We're initiating your review. Email notifications will be sent when the review is ready. ‘

eft: 3 days

#1
Notify reviewers *
2 Francis Tigreros X v

Email notifications are only sent to reviewers listed above.
Any reviewer for this task can take action during the review
task.

Notify other project members

Notified project members can read review comments.

Message

o |




Docs ~

8.

Presionar el botdn enviar. Llegara un correo electrénico con los datos relacionados
a la asignacion para revision, y la fecha limite para la resolucion.

También se puede ver la revision en la pagina del subodulo Reviews.

Proyecto Prueba Darco @

IR Ing. Arq. Diego Enrique Macias Ramirez ~

#1 - Initial Review 1

Comments Description Version  Markup @3 PROGRESS

0 ARQUITECTURA - v Initiator ~

Ing. Arg. Diego Enr...

diego.macias@darco.com.m:

Revisar y aprobar archivos

Una vez los revisores han recibido la notificacién sobre el envio de documentos para
revision debe comenzar el proceso de revision. Para poder iniciar el proceso de revision
debe estar definido dentro del flujo de trabajo como un revisor.

Para comenzar la revision de documentos:

1.
2.
3.

4.

Dar click en el submodulo Reviews.

Hacer clic en el botdn Iniciar Revision.

Abrir cada documento y realizar las revisiones respectivas, se puede agregar
marcas de revision, vincular otros documentos y hacer mediciones.

En la vista de revisiones puede agregar un comentario a cada documento,
presionando la opcién Afiadir, bajo la columna comentario.

#1 - Initial Review 1

Name ~

89

Releas

oo

e task Void entire review Export report

Comments Description Version Markup @

]

Terminadas las revisiones, hacer clic sobre e boton Enviar revision.

Hacer clic en el boton Enviar, en el cuadro de dialogo confirmar que se quiere
enviar la primera revision, segun la configuracion del flujo de trabajo usado, el
documento pasara a otros revisores o a los aprobadores.



#1 - Revision inicial 2

Notificar a los revisores *

£ Edgar Monsalvo

Motificar a otros miembros del proyecto

Mensaje

7. Presionar el boton Enviar.
Para realizar revision final:

Tomando en cuenta el numero de pasos que tenga el flujo de trabajo de aprobacion, en
un determinado momento se llegara a la revision final, que es el ultimo paso, en donde el
documento llega al aprobador o aprobadores.

1. Dar click en el submodulo Reviews.

2. Abrir cada documento y realizar las revisiones respectivas, se puede agregar
marcas de revision, vincular otros documentos y hacer mediciones.

3. En la vista de revisiones puede agregar un comentario a cada documento,

presionando la opcién Afiadir, bajo la columna comentario.

Hacer clic en el botdn Enviar Revision.

En el cuadro de dialogo enviar revisién se indica que es la revision final y las

acciones que realizara el sistema.

ok

90



Enviar revision

#1 - Revision final

Se enviara y se cerrara la tarea de revision para n.? 1 - Rewision

final.

Sus comentarios ¥y marcas de revision estaran visibles para otros
participantes. Tenga en cuenta que, una vez enviados, ya no se

pueden afadir, editar o suprimir comentarios.

Los documentos aprobados se copiardn en [

Planos/ARCHIVOS DWG APROBADOS.

MNotas

nte: 2 dias

6. Presionar el boton Enviar.

7. En la vista de revisiones a cada archivo se debe asignar un

rechazado o aprobado.

#1 - Revision final

Erviar revisadn

Para cerrar el flujo de trabajo de revision y aprobacion:

1. Una vez establecido el estado de aprobacion presionar el botdén Enviar revision.
2. En el cuadro de dialogo enviar revision, se indicara que una vez enviada la revision

Marca de
reviskin

Weruign

Lomentaricod

el flujo de aprobacion terminara.

91

Fitada de aprotaecibn

Peviges 1

Rewisoe 2

PROGRESCE

Francis Tigreros

= Aprobsdor

Francis Th

GiEnad

TS

estado de aprobacion



nte: 2 dias

#1 - Revision final

Se enviara y se cerrara la tarea de revision para n.? 1 - Revision
final.

Sws comentarios y marcas de revision estaran visibles para otros
participantes. Tenga em cuenta que, una vez enviadas, ya no se
pueden anadir, editar o suprimir comentarios.

Los documentos aprobados se copiaran en
Planos/ARCHIVOS DWGE APROBADOS.

Notas

3. Presionar el botén Enviar.
4. Se genera un informe en la vista indicando las acciones realizadas al cerrar el flujo

de trabajo.
#1
Exportarinforme = Esta revision es cerrado.
Nombre ~ Versign Marca de revisién Comentarios Estado de aprobacian Accion al finalizar
"\ ARO_CADLEVEL1-2D V.. V1 1 FT 1 comentario v Aprobado con comentarios  Se ha copiado en £ Planos/ARCHI
E_'g ARQ_CAD LEVEL2-2DV_ vi 1 +" Aprobado Se ha copiado en Planos/ARCHI

Autodesk Docs Transmittals

Un informe de transmision es un medio formal de enviar archivos a otro equipo o miembro
del proyecto. La herramienta Transmittals de Autodesk Docs permite ver una lista de
todos los informes de transmision junto con detalles como los siguientes:

e [Estado
¢ |ID de informe de transmision
e Titulo

e Remitente

e Destinatarios

e Fecha de creaciéon

¢ Numero de archivos incluidos
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Crear informes de transmision

Para crear un informe de transmision:
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1. Hacer click en el submodulo Transmittals.

@) Docs -

©

Files

&

Reviews

Transmittals

Issues

© a

£| Reports

29 Members

I

Bridge

o} settings

2. Hacer click en Create Transmittal.
3. Seleccionar los archivos que desea incluir en el informe de transmision y dar click
en Create.

Add files X

> () Project Files

No files selected Cancel Create




En el cuadro de dialogo Create Transmittal, introducir titulo para el informe de
transmision.

Hacer click en el campo Recipents para especificar los destinatarios.

Ajustar los View Permissions para elegir si los destinatarios pueden ver o no a
otros destinatarios del informe de transmision. Este pardmetro solo se aplica a los
miembros que no sean administrativos. Usted, como remitente, y otros
administradores siempre pueden ver la lista completa de destinatarios. Una vez
enviado el informe de transmision, tendra la opcién de ajustar de nuevo los
permisos de visualizacion de la lista de destinatarios desde el menu Mas ==+ para
el informe de transmision.

Revisar los documentos que se deseen agregar al informe y escribir un mensaje
en caso de ser necesario.

Create transmittal

Title *
R21 LTU Housing - Arquitectura

Recipients *

View permissions

Can see all recipients

Files for transmittal * Add files

Total: 1 file
D Project Files/2.0 Proyecto/2.2 1file ~

i R21 LTU Housing - Arquitectura.rvt
i, i
W

Message v

Cancel

Crear informes de transmisién desde Files

Para crear un informa de transmision:
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1. Desde el submodulo de Files, seleccionar las carpetas o archivos que se deseen

agregar.



([ REFERENCIAS - - - - Jun 9, 2021 9:19 AM IA| Ing. Arg. Die.. --

[ REPORTES -- -- - -- Jun9,2021919AM  (IAY Ing.Arq. Die.. -- ] Move folder
ucg Share

E Planos de arquitectura de proyecto pdf Vi % © 3257 KB Jul 20,2021 %47 AM  (TA Ing. Arg. Die i Delete
4 Download source files
[ Export files log
[FR Submit for review
T Create transmittal

2. Hacer clic sobre los puntos suspensivos que aparecen del lado derecho del
archivo, en el submenu escoger la opcion Create Transmittal.

3. Ingresar los datos requeridos en la caja de dialogo Crear informe de transmision,
definiendo, nombre del informe, destinatarios y los archivos.

Create transmittal

Title e Title: ingresa el titulo del
REFERENCIAS informe de transmision.
Recipients e Recipients: ingresa uno o0
v varias personas a las que se
View permissians enviara el informe.

Can see all recipients v ¢ View Permisions: indica si las
personas podran ver al resto de
Files for transmital Aed fles personas a las que se envi6 el

mé T — informe. _ _
e Files for transmital: selecciona
] e o los archivos de la carpeta que

se agregaran en el informe.
e Message: agrega un mensaje
gue se afiadir al informe.

Message ~

Cancel

4. Presionar el boton Create.

Ver, descargar y exportar informes de transmision.

1. En el submodulo de Transmittals.
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Docs -

)

Files

8 O

Reviews

ransmittals

Issues

®

Uk

Reports

(]
y[=]

Members

]

&

Settings

2. En el listado hacer clic sobre el nombre del informe a consultar.

Transmittals

Transmittals

+ Create transmittal

Status 0w Title Sentby Recipients Created time Files

I TRANSMITTALSENT 1 Planos de arquitectura de proyecto Ing. Arq. Diego Enrique Macias Ramir.  Ing. Arq. Diego Enrique Macias Ramirez ul 27,20

3. Para descargar el informe hacer clic sobre los tres puntos que aparecen al final y
seleccionar el boton Descargar archivos Zip.

Created time Files

Jul 27, 2021 11:00 AM 1 B

&, Download ZIP file(s)
[ Export report

€% Recipients can only see themselves

Autodesk Docs Issues

La herramienta Issues de Autodesk Docs, Design Collaboration y Build permiten realizar
un seguimiento de trabajo a lo largo del ciclo de vida de la construccién y crear
referencias a fotos, SDI, elementos y mas.

Una vez configurada la herramienta Incidencias, el equipo puede crear incidencias de
forma rapida y sencilla desde el campo. De este modo, resulta sencillo identificar los
problemas, evitar retrasos y administrar el trabajo en el proyecto.

Configuracion de incidencias
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Al iniciar un proyecto nuevo y navegar a la herramienta Issues, el registro de incidencias
esta vacio. Antes de que el equipo comience a crear incidencias, se debe configurar la
incidencia para que, al momento de ser creadas, estas sean precisas y coherentes.

Se puede cambiar lo siguiente en la configuracion de incidencias:
e Tiposy categorias.
e Campos personalizados.
e Permisos.
e Causas principales.

Acceder a la configuracion de incidencias

1. Hacer click en el submodulo Issues.

@) Docs =

3 Transmittals
{+) Issues

2| Reports

22  Members

—, Bridge

fo} Settings

2. Hacer click en Settings y seleccione el campo que se desee configurar.

= Settings .-

Custom fields

Permissions

Root causes
Categorias y tipos

Cada incidencia del proyecto se puede etiguetar con un tipo. Cada tipo tiene una
categoria. Esto facilita la ordenacion y el filtrado de incidencias. También permite
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diferenciar entre el mismo tipo de trabajo que puede existir en distintas partes del
proyecto.

En un nuevo proyecto, estaran las siguientes categorias por defecto:

Tipos Campos personalizados Permisos Causas principales
Categorias y tipos de incidencias Estado
> Commissioning & () Activas
> Coordination & (@) Activas
> Design & @ Activas
> Observation & @ Activas
> Punch List & @ Activas
> Quality & @ Activas
> Safety & @ Activas
> Warranty & @ Inactivo
> Work List & @ Inactivo

Cada una de estas categorias tendra también un conjunto de tipos por defecto anidados
debajo.

Para ver los tipos asociados a cada categoria, haga clic en el icono de signo de
intercalacion para expandir la categoria y ver sus tipos.
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Issue category and type Status

w Commissioning & @ Active
EM) Commissioning & @ Active
w Coordination & @ Active
CL) Clash & () Active
EOR Coordination @ Active
w Design & () Active
BO Euilding Code & () Active
CF Client Feedback & () Active
B8 Design & ) Active
ELY Existing Condition & @ Active
RC Requirement Change & @ Active
BWE Work to Complete & @ Active

Puede usar estas categorias y tipos por defecto, o bien crear sus propios tipos y
categorias personalizados, en funcién de las necesidades del proyecto.

Crear categorias y tipos

1. Acceder a la pagina de Settings para Categorias y tipos en Issues.

Settings

Types Custom fields Permissions Root causes

2. Hacer click en Create y elegir si se desea una categoria o un tipo.

Create category

Create type

OIS rna 1
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Categorias

1. Hacer click en Create.
2. Seleccionar Create Category.
3. Completar los campos de la nueva categoria.

Create issue category X

Issue category title *

Status

@) Inactive

Issue types

Add 1ssue type

Custom fields @

Add custom field

e Titulo: cada titulo de categoria debe ser exclusivo.

e Estado: la configuracion de una incidencia como activa permite a los miembros del
proyecto crear incidencias mediante esta categoria. Puede definir una incidencia
como inactiva en cualquier momento para evitar que se utilice una categoria.

¢ Tipos de incidencias: haga clic en Afadir tipo de incidencia para crear tipos de
incidencia en esa categoria.

e Campos personalizados: seleccione campos personalizados para afiadirlos
automaticamente a todos los tipos de incidencia de esta categoria. Los campos
personalizados se deben crear antes de poder afadirlos. Tiene instrucciones
detalladas en Campos personalizados.

4. Una vez completados todos los campos, hacer click en Create.

1. Hacer click en Create.
2. Seleccionar Create Type.
3. Completar los campos del nuevo tipo.
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https://beehive.autodesk.com/community/service/rest/cloudhelp/resource/cloudhelpchannel/guidcrossbook/jsonp?p=BUILD&l=ESP&accessmode=live&guid=Issues_Custom_Fields

Create issue type X

Issue category *

v
Issue type title *
Pin label
v
Status

() Active v
Custom fields

Add custom field

e Categoria de incidencia: seleccione la categoria asociada con el tipo.

e Titulo del tipo de incidencia: introduzca un titulo para el tipo de incidencia.

e Fijar etigueta: afiada hasta 3 caracteres. Las etiquetas fijas permiten identificar
facilmente los tipos de incidencias en los planos.

e Estado: la configuracion de una incidencia como activa permite a los miembros del
proyecto crear incidencias mediante esta categoria. Puede definir una incidencia
como inactiva en cualquier momento para evitar que se utilice una categoria.

e Campos personalizados: seleccione campos personalizados para afadirlos
autométicamente a todos los tipos de incidencia de esta categoria. Los campos
personalizados se deben crear antes de poder afiadirlos. Tiene instrucciones
detalladas en Campos personalizados.

4. Una vez completados todos los campos, hacer click en Create.
Campos personalizados

Los campos personalizados permiten recopilar y organizar cualquier informacion util para
el proyecto y asociarla con incidencias como un atributo personalizado. Cuando se crea
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un campo personalizado y se afiade a una categoria o un tipo, se activa para cualquier
incidencia que se haya asignado a esa categoria o ese tipo.

Los campos personalizados se pueden configurar de varias formas:
Lista desplegable: seleccionar en una lista de elementos.
Numeérico: introducir un namero.

Pérrafo: introducir varias lineas de texto.

Texto: introducir texto.

Crear un campo personalizado
1. Acceder a la pagina de Settings para Custom Fields.

Settings

Types Custom fields Permissions Root causes

Hacer click en Create Custom field.

Completar los campos obligatorios para el nuevo campo personalizado:
e Titulo de campo personalizado.

e Tipo de campo personalizado.

También se puede escribir:

e Descripcion

wn

Create custom field X

Custom field title *

m
T
i
]
+
=
I

Custom field type *

Description

Create another custom field Cancel m

4. Una vez terminado, dar click en Create.
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Permisos

La herramienta Issues tiene un nivel de permiso béasico por defecto junto con cuatro
niveles de permisos adicionales. Se pueden administrar niveles de permiso en la
configuracion de la herramienta Issues.

Los permisos se pueden asignar a miembros del equipo individuales o se pueden aplicar
a dichos miembros a través de sus funciones o empresas.

Niveles de permiso

Los usuarios siempre pueden ver las incidencias que han creado o que se les han
asignado. Se les pueden asignar directamente o por que se asigna la incidencia a su
funcién o empresa. Las incidencias no se pueden asignar a mas de una persona en
concreta.

Para obtener funciones mas avanzadas, se deben afiadir miembros, funciones o
empresas al a herramienta Issues y asignarles un nivel de permiso especifico.

e Crear para mi empresa: ideal para subcontratistas. Los miembros con este
permiso pueden crear, suprimir o cerrar incidencias para Su propia empresa.
Sin embargo, cuando se les asigna una incidencia creada por otra empresa, no
pueden editarla ni cerrarla, aunque si afiadir referencias y comentarios, y editar
los campos personalizados. Estos miembros pueden asignar incidencias a los
miembros de su propia empresa en el proyecto.

e Crear para otras empresas: ideal para arquitectos y propietarios. Los
miembros con este permiso pueden crear, suprimir o cerrar incidencias para su
propia empresa. Sin embargo, cuando se les asigna una incidencia creada por
otra empresa, no pueden editarla ni cerrarla, aunque si afadir referencias y
comentarios, y editar los campos personalizados. Estos miembros pueden
asignar incidencias a cualquier otro miembro del proyecto.

e Administrar incidencias: ideal para los miembros de su empresa que tendran
acceso para editar cualquier campo en cualquier incidencia.

¢ Administrar permisos de miembros: ideal para administradores que tendran
acceso para editar cualquier campo de cualquier incidencia y asignar permisos
a los miembros.
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Permisa

Crear para mi empresa

Crear para otras empresas

Administrar incidencias

Administrar permisos de miembros

Ver incidencias no
publicadas

Ver las incidencias
publicadas

Publicar o anular la
publicacion de
incidencias

Crear incidencias

Editar incidencias

Afadir o eliminar
cbservador

Asignar incidencias

Suprimir
incidencias

Cerrar problemas

Crear informes

Administrar
permisos de
miembros

Los miembros solo pueden ver las incidencias no
publicadas si son un destinatario de asignacion o
un creador

Los miembros solo pueden ver las incidencias
publicadas si scn un destinataric de asignacién o
un creador

Los miembros solo pueden publicar o anular la
publicacidn de incidencias que hayan creado

Si

Comao destinatario de asignacion, los miembs
solo pueden editar el estado (excepto "Cerrado™)
editar campos personalizados y afadir referencias
perscnales

Para los miembros de su empresa

Los miembros pueden asignar incidencias a si
mismos 0 a miembros de su empresa, pere no
pueden asignar funciones ni dejar incidencias sin
asignar

Los miembras solo pueden eliminar las incidencias

gue hayan creado

Los miembros solo pueden cerrar las incidencias
Qque hayan creado

Si

Mo disponible

Asignar y cambiar niveles de permiso

Los miembros solo pueden ver las incidencias no
publicadas si son un destinatario de asignacidn o
un creador

Los miembros solo pueden publicar o anular la
publicacidn de incidencias gue hayan creado

i
5

Como destinatario de asignacion, los miembros
solo pueden editar el estado (excepto "Cerrado™),
editar campes personalizados y afadir referencias
persanales

v

Los miembros pueden asignar incidencias a
miembros, empresas y funciones del proyecto, pero
no pueden dejar incidencias sin asignar

Los miembros solo pueden eliminar las incidencias
gue hayan creado

Los miembros sclo pueden cerrar las incidencias
gue hayan creado

i
5i

No disponible

Los miembros solo pueden ver las
incidencias no publicadas si s5on un
destinatario de asignacién o un
creader

w

Mo disponible

Los miembros sole pueden ver las
incidencias no publicadas si son un
destinatario de asignacion o un
creador

Por defecto, la tabla de permisos de incidencias organiza los miembros de la incidencia de
acuerdo con sus funciones asignadas.
Para asignar a un usuario un nivel de permiso en incidencias, se debe afadir primero a la
herramienta de incidencias.
1. En la ficha Permissions de la configuracién de Issues, hacer click en Add
Permissions.

Settings

Types

Custom fields

Permissions

~+ Add permissions

Root causes

2. A continuacion, seleccionar un miembro, funcibn o compafiia del proyecto para
afadir, después asignar un nivel de permiso y hacer click en Add.
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Add permissions X

Add members, roles, or companies *

e N

Causas principales

Al trabajar con incidencias, comprender las causas originales ayuda a evitar que los
problemas se repitan. Las causas originales se clasifican en categorias, lo que ayuda a
buscar y filtrar las causas originales.

Las herramientas de Autodesk Build y Autodesk Docs Issues vienen preconfiguradas con
las siguientes categorias de causa principal:

Coordinacion.

Disefio.

Calidad.

Seguridad.

Crear categoria de causa raiz
1. En laficha Root Causes en la configuracion de Issues y hacer click en Create.

Settings

Types Custom fields Permissions Root causes

Hacer click en Create Category.

Escribir un titulo.

Hacer click en Add root cause y escribir un titulo de la causa principal.
Afadir tantas causas principales como desee.

Hacer click en Create cuando se haya terminado.

oukwnN
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Create root cause category X

Root cause category title *

Enter root cause category title

Status

@ Inactive (W

Root causes

Add root cause

Crear causa principal

1. Hacer click en Create en la ficha Root Causes.

Settings

Types Custom fields Permissions Root causes

Create category

| root cause
Create root cause

Hacer click en Creare root cause.

Seleccione una categoria de la causa principal.
Escribir titulo.

Seleccionar un estado.

Hacer click en Create.

oukwnN
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Create root cause

Root cause category *

Root cause title

Status

@ Active

Cre

Trabajar con incidencias en el submodulo de Issues

Puede crear y administrar las incidencias relacionadas con proyectos 2D y modelos 3D en
el nivel de documentos o proyecto.

ar incidencias

Para crear una incidencia:

¢ wnNpkE
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incidencias.

Hacer click en el submodulo Issues.

Presionar el botén Create Issue.

Completar los campos obligatorios:

Titulo: introduzca el titulo deseado. Podra buscar por titulo en el registro de

Estado: seleccione Abierto, Pendiente, En revision o Cerrado. El estado por
defecto es Abierto, pero puede utilizar los demas estados segun sus necesidades.
e Tipo: seleccione un tipo de incidencia existente. Los tipos se organizan en
categorias. Tanto las categorias como los tipos se preconfiguran o se crean
previamente en la Configuracién de tipos.
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Completar los campos por defecto de ser necesario:

Descripciéon

Asignado a: seleccione un miembro, una funciébn o una empresa en el menu
desplegable, o escriba un nombre para filtrar la lista de opciones.

Observadores: consulte la siguiente seccion de esta pagina para obtener mas
informacion sobre los observadores.

Ubicacioén: consulte la siguiente seccidon de esta pagina para obtener mas
informacion sobre la ubicacion.

Detalles de ubicacién: utilice este campo para afiadir a la incidencia informacion
de identificacion adicional.

Fecha de vencimiento

Fecha de inicio

Causa principal: seleccione un tipo de causa principal creado o preconfigurado
previamente en Configuracidon de causas principales.
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Description
Azzigned to
L%
wWatchers (5
o
Location
L
Location details
Due date
ﬁ
Start date
™
Placeman
£
Roaot cause
o

5. Rellenar los campos personalizados.

NOTA: Si el tipo seleccionado tiene campos personalizados afiadidos, estos se
mostraran bajo los campos por defecto de Root Causes.
6. Presionar el boton Create.

Trabajar con incidencias en documentos o modelos

Las incidencias a nivel de documentos se definen abriendo los documentos vy
registrandolas fisicamente sobre las vistas.

Para crear una incidencia en un documento:
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1. Abrir el documento deseado en el submodulo Files y seleccionar el siguiente icono
en la barra de herramientas derecha:

X

©

[

2. Al seleccionar el icono se mostrara una lista desplegable con los tipos de issues,
seleccionar el deseado.

Recently used
Design

Commissioning

Commissioning

Coordination
Clash

Coordination

3. Posteriormente, hacer click con el cursor el lugar donde esta la incidencia dentro

del documento.
4. Se mostrara una barra de creacion de Issues donde se tienen que llenar los

campos obligatorios y por defecto.
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G Issue #20 X
Details Activity log
¥4 Unpublish = [ Delete
Title
Design ¢
Status
Open ¢

Type

;® Description
nspecified &

Assigned to

Watchers (&

Select watchers v
Location

Location details =i

5. Utilizar el botén Publish/Unpublish para que el issue pueda se mostrado en la lista
de incidencias y se continue el proceso de solucion y revision de incidencias.

Gestionar incidencias

Al hacer el seguimiento de las incidencias puede cambiarse el estatus a medida que se
van respondiendo hasta que se cierran una vez que ha sido aprobada la solucién de la
incidencia.

1. Hacer click en el submodulo Issues.

2. Seleccionar el Issue que se desea editar para desplegar la barra de creacion y
edicion de Issues.
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Issue H19
Issues

Details Activity log
= settings ¥4 Unpublish T Delete
Design &
[ Title ID v Status Type Assit (33 Statue
[] Design #19 Open D) Design Edua Open ~
Open v
| Pending
| In Review
Closed
Assigned to

Eduardo Covarrubias (Dibujo
Arquitectonico por Computadora SA de &
cv)

Watchers (0}

Eduardo Covarrubias X ~
»

3. Seleccionar el pardmetro de Status para mostrar la lista desplegable.
4. Segun se desee, seleccionar el status.

Este proceso se debe repetir cada vez que se requiera cambiar el estatus de la
incidencia hasta que quede cerrada.

Referencias en incidencias

Los miembros con permisos de creacion o superiores pueden afiadir referencias a fotos,
archivos, RFl y otros datos a partir de Issues.

Vincular una incidencia a una referencia crea una relacion bidireccional entre la incidencia
y la referencia.

1. Hacer click en la incidencia donde se desea colocar una referencia.
2. Buscar en la barra de creacion y edicion de issues el parametro References.

[ssue #19 X

Details Activity log

¥4 Unpublish = T Delete

Rl LIV AQUSINYG ~ ESTrULardLrve X

Root cause

References Add references v

Add references to other
objects or project files.
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3. Seleccionar el botén Add references para mostrar la lista desplegable de opciones,
seleccionar Files.

References Add references A~

Add

obi [3 Files
Schedule

Comments RFIs

D

b Assets
| ) Forms
ECY | Add a con % Submittals
()

PCO

4. En la ventana Add file reference buscar entre las carpetas el archivo que se desea
vincular, dar click en Add file.

Add file reference X

Q, search
v [ Project Files “
> [ 10 Informacion de Proyecto
v [ 2.0 Proyecto
> (O 2.1conceptual
~ ([ 2.2 Proyecto Ejecutivo BIM
> D 2.2.1 Documentacion General
~ ([ 2.2.2 Colaboracion BIM
v (O 2.221Arquitectura_XX
v [ 22211 Modelo RVT

/] D R21 LTU Housing - Arquitectura.rvt -

1file selected Clear Cancel Add file

113



Autodesk Docs Reports

La herramienta Reports proporciona una ubicacidon central para crear, configurar,
programar y ver informes. La herramienta Reports esta disponible para todos los
administradores de proyecto y miembros en:

Autodesk Docs

Autodesk Cost..

Autodesk Build.

Autodesk Model Coordination.

Autodesl Design Collaboration.

Configuracion de administrador del proyecto

Los administradores de proyecto pueden utilizar el icono de Settings para seleccionar el
idioma de todos los informes.

= Settings ~

Report Settings

Settings are applied to all reports generated in the project.

Language
English (US) W

Logo
Dibujo Arquitectonico por Computadora SAde CV  w

Permisos de informe

Las caracteristicas y funciones especificas de la herramienta Reports varian en funcién a
los permisos:

Elemento Administrador Miembro
Acceso a
herramientas de Si Si
informe
Todos los Solo los informes que crean o se han compartido

Ver informes .
informes con ellos
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Crear informes

Programar informes

Compartir informes

Descargar informes

Configuracion de
informe de nivel de
proyecto

Si

Si

Si

Si

Si

Si*

No

Si, para los informes a los que tienen acceso

Si

No

*Los miembros no pueden crear informes directamente desde la herramienta Informes, pero
pueden crear informes en otras herramientas para las que tengan permisos. Por ejemplo, un
miembro podria crear un informe a partir de la herramienta SDI.

Crear informes

Los informes disponibles para crear dependen del modulo en el que se encuentre el

usuario.

Para crear un informe:

1. Hacer clik en el submodulo Reports.

i)

@

Docs ~
Files
Reviews

Transmittals

Issues

Reports

Members

Bridge

Settings

2. Hacer click en Create report y seleccionar una plantilla de informe con la cual

empezar.
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Reports

Reports log Templates

Start by selecting a template

Assigned items by comp...
Issue detail
Issue status summary

ISSUE summary

Rellenar los siguientes campos:

Titulo: introduzca un titulo para el informe.

Formato de archivo: elija un formato de archivo de informe de PDF o Excel.
Algunos informes solo ofrecen un formato de informe.

Filtro: utilice filtros para limitar los datos que aparecen en el informe. Los filtros
varian segun el tipo de informe. Haga clic en & Filier para afiadir méas filtros y
ajustar aun mas los datos incluidos en el informe.

Ordenar: seleccione los datos por los que se ordenara el informe y la direccién en
que se ordenara.

Opciones: seleccione las opciones que desee incluir en el informe



Reports >

Create report cancel
Automated reports are created for each company, containing the details of issues assigned to that company. Learn more x I
Details
Title File format

Assigned items by company

Filter Reset Sort Resst
Filter by Sortby Sort order
Created on v Past 7 days v <) i v | 12 IF
Options

Turn on to include
Cover Page
Table of contents

Custom fields

86068

Comments

Las opciones para los distintostipos de informe son los siguientes:
Tipo de informe Opciones
Cubierta
indice
Articulos asignados por empresa
Campos personalizados
Comentarios
Cubierta
Detalle del formulario ’
Indice
Cubierta
indice
Detalle de la incidencia
Campos personalizados

Comentarios
Resumen del estado de la incidencia Cubierta

Cubierta
Resumen de incidencias )

Indice

Cubierta
Detalle de SDI )

Indice
Resumen de SDI Cubierta
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Tipo de informe Opciones

indice

Cubierta
Detalle del elemento de presentacion )

Indice

Cubierta
Resumen del elemento de presentacion )

Indice
Resumen del estado del elemento de presentacion Cubierta

4. Hacer click en Run report.

5. Se tendra la opcion de guardar el informe como una plantilla para usarlo mas
adelante, para ejecutar el, informe seleccione la opcion No. Para guardar el
informe como una plantilla, seleccione la opcion Yes e introduzca el titulo de la
plantilla.

Also save this report as template? X

Saved templates can be run again later or scheduled

Q No, just run the report one time

Yes

Cancel Run report

6. Hacer click en Run report.
Ver y descargar informes

Los informes creados en los ultimos 30 dias estan visibles en la lista de informes. Una vez
gue un informe haya caducado, dejara de aparecer en la lista y también caducaran los
vinculos a los archivos adjuntos del informe. Los administradores pueden ver todos los
informes, pero los miembros solo pueden ver los informes que han creado y los informes
que se han compartido con ellos. Los tipos de informes visibles dependen del producto en
el que se visualiza la herramienta Reports.
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Build Insight Model Design

Coordination Collaboration

Articulos
asignados por X X X X
empresa

Detalle de la
incidencia

Resumen de
estado de la X X X X X
incidencia

Resumen de la
incidencia

Detalle del
formulario

Detalle de SDI X X

Resumen de
SDI

Resumen del
elemento de X X
presentacién

Detalle del
elemento de X X
presentacion

Presupuesto
de Cost X X
Management

Flujo de
efectivo de
Cost
Management

Contrato de
Cost X X
Management

Elemento de

coste de Cost X X
Management
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Pago de costes
de Cost
Management

OCO de Cost
Management

PCO de Cost
Management

SCO de Cost
Management

Descargar informes

1. Hacer click en el Submodulo Reports.

i)

L/

&0

©

()

5

—
—

©

2. Hacer click en el menu
descargar y elegir la opcion Download report.

Programar informes

Docs -
Files
Reviews
Transmittals
Issues
Reports
Members
Bridge

Settings

Mas en la parte derecha del informe que se desea

Es posible programar los informes para que se ejecuten con una cadencia regular.

1. Hacer click en el Submodulo Reports.
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®

Docs -

Files

L/

&0

Reviews

Transmittals

©

Issues

Reports

()

22 Members
‘<, Bridge

{o} settings

2. Cambiar a la ficha Templates.
3. Hacer click en el mena Mas en la parte derecha de la plantilla que se desee
programar y elegir la opcién Schedule report.
Reports
Reports log Templates I Settings

+ create report

Title Type Created by Last updated A Schedule
Issue summary Issue summary Eduardo Covarrubias Aug 19, 2022 3:34 PM

B B . > Run report
Issue status summary Issue status summary (Default template) Sep 10, 2021 4:40 PM

Assigned items by company Assigned items by company (Default template) Jun 16, 2021 12:32 PM
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4.

(& Edit template

a Schedule report

Definir la cadencia para el informe programado. La cadencia consta del periodo, la
frecuencia y el dia.
Los periodos incluyen

e Semanal.

e Mensual.
La frecuencia define la regularidad con la que se ejecuta el informe (Cada dos
semanas, por ejemplo). Segun el periodo seleccionado, el dia se define en
términos del dia de la semana o del mes.
Seleccionar la hora en la que se debe ejecutar el informe, en funcién a la hora
local del proyecto.
Hacer click en el icono de calendario para establecer las fechas de inicio y
finalizacion del informe.
Hacer click en la lista desplegable Share with project members para seleccionar
miembros del proyecto, funciones o empresas con las que compartir el informe.
Los miembros seleccionados recibiran un mensaje de correo electrénico con un
vinculo para descargar el informe.



8. Introducir una direcciébn de correo electrénico para compartir el informe con
miembros que no pertenezcan al proyecto.

9. Afadir un mensaje si es necesario para incluirlo en el informe.

10. Hacer click en Save Schedule.

Issue summary x

Schedule

Report generation schedule

Weekly o

Every | 1 = | week

Run at ()
8:00 AM L DT
Start and end dates

™~ 8/19/2022 — 2/19/2023
Share via email

Share this report with project members and externa
collaborators. A link to download this report will be
included in the emails.
Share with project members

Search members, roles, companies LY
Share with others

ype in email addresses separated by comma

Message

Type in message. This message will show up in
the email and on the r D =

Save schedule
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Autodesk Docs Bridge

La herramienta Bridge permite administrar los archivos y los planos compartidos del
proyecto que se han transferido a otros proyectos y desde otros proyectos. Bridge
muestra los paquetes de archivos del proyecto que se han compartido con otros proyectos
y paguetes recibidos de potros proyectos. También se puede utilizar Bridge para ver las
actualizaciones automaticas que se han configurado para los planos compartidos e
importar planos de otros proyectos de los que sea miembro.

Bridge se organiza en cuatro fichas que se pueden utilizar para ver informacion sobre los
archivos y los planos compartidos en el proyecto y desde el:

¢ Incoming: muestra los planos y archivos que ha recibido este proyecto desde
otros proyectos.

e OQutgoing: muestra los planos y archivos que se han compartido con otros
proyectos a partir de este.

e Automations: muestra las actualizaciones automaticas configuradas para los
planos compartidos en el proyecto.

e Bridge Projects: muestra los proyectos que se han conectado desde otro
proyecto.

Puente Entrante

En la ficha Incoming de Bridge muestra los archivos recibidos al proyecto activos desde
otros proyectos.

Para poder recibir un archivo desde otros proyectos:

1. Seleccionar el archivo/carpeta a compartir desde el otro proyecto y seleccionar la
opcion Share.

2. Seleccione Another project en el cuadro de didlogo Compartir.
Ahora puede seleccionar el proyecto y la carpeta de destino.

Seleccionar proyecto * {D

Seleccionar carpeta * (i)

w

Haga clic en el campo Select project para ver solo los proyectos de ACC a los
gue puede acceder.

Seleccione un proyecto de destino.

Haga clic en el campo Select folder.

Seleccione una carpeta de destino.

Haga click en Select.

Haga click en Share.

O N O A
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Al terminar en la ficha Incoming del submodulo Bridge en el proyecto deseado se podra
ver un listado con los archivos/carpetas enviadas desde otros proyectos.

Bridge

Incoming Outgoing Automations Bridged projects
Q v
Package Name Type Added to project by Received From Accepted On v Automation
Files Aug 22, 2022 11:27 AM Files eduardo.covarrubias@darco.com.mx (& gjfa;;:gijarrubwas@darcucommx Today at 11:27.. No
Showing1-1o0f1 lof1l

Puente Saliente

La ficha Outgoing de Bridge muestra los archivos/carpetas compartidas de un proyecto
activo a otros proyectos.

Para poder compartir archivos:

1. Seguir el proceso de Compartir archivos/carpetas descrito en el tema Puente
Entrante pero este proceso sera desde el proyecto activo.

Al terminar en la ficha Outgoing del submodulo Bridge en el proyecto activo se podra ver
un listado con los archivos/carpetas compartidas con otros proyectos.

Bridge
Incoming Outgoing Automations Bridged projects
Q v
Package Name Type Sent To Sent By Status Status Updated ~  Automation
EC_Proyecto Ej lo - BIM Coll...
Files Aug 22, 2022 11..  Files [ reyecto ]em‘p © © eduardo.covarrubias@darco.com.mAccepted Today at 11:27 AM No
eduardo.covarrubias@darco.co...
Showing 1-1o0f1 lof1

Autodesk Docs Templates

Personalizar Docs en una Plantilla

Las plantillas se pueden personalizar de acuerdo con el modulo o producto que se desee
activar en ella, para el caso del modulo Docs se pueden configurar los permisos, las
carpetas que se encontraran en el Submodulo de Files, Los flujos de revision en Reviews
y los tipos, campos personalizados y causas raiz de Issues que se aplicaran en el
proyecto.

Permissions

Para editar los permisos, desde la plantilla abierta:
1. Entrar al médulo Docs y al submodulo Configuration.
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#2 AUTODESK Construction Cloud

TEMPLATE
(Y Files
@ Reviews

@ Issues

2. En la ventana Configuration dar click en Permissions.

Plantilla Ejemplo - Autodesk Construction C... ~

Configuration

Details Permissions

3. Dar click en el boton Add template members y llenar los campos que solicita la
ventana emergente.
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Add template members

Template members can use this template to create new projects. They will not be automatically added to any
project created from this template.

Users*®

Search existing users by name or email address v
Company

Select a company to apply to all members (optional) v
Role

Select a role to apply to all members (optional) v

Access level

o Project Member
Access and permissions on features may vary based upon role.

Project Admin
Has administrative rights to this template

Product access

Build Cost Takeoff Docs(current product) Design Collaboration -

Cancel Add template members

Nota: con este proceso los miembros agregados a la plantilla no seran agregados
automaticamente a ningun proyecto creado apartir de esta, solo otrorga los permisos para
editar esta plantilla.

Files

Para editar las carpetas, desde la plantilla abierta:
1. Entrar al médulo Docs y al submodulo Files.
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o

Docs -

Configuration

Files

Reviews

8 0O &

©

Issues
2. Se abrira una ventana Files muy parecida a la vista en un proyecto activo.

Files

Folders ) Deleted items = Settings ~

Q_ search and filter 25 E

| ~ () Project Files
() 1.0 Informacion de Proyecto
v [ 2.0 Proyecto Name ~ Description Version Synce @
> (D 21 conceptual () 1.0 Informacion de Proyecto
> () 2.2 Proyecto Ejecutivo BIM
() 2.0 Proyecto
(33 2.3 Planificacion - Simulacion
() 2.4 Costos (3 3.0 construccion
~ () 3.0 Construccion
(3 3.1 Gestion
(3 3.2 Permisos
() 3.3 Reportes
() 3.4 Submmitals

(33 3.5 Seguimiento de Obra BIM

3. A partir de Project Files, el administrador de la plantilla podra crear carpetas

nuevas que se veran en los proyectos creados a partir de esta por medio del botén
Add Subfolder.

~ [ ) Project Files
() 1.0 Informacion de Proyecto < Add subfolder
v [ 2.0 Proyecto Ty Sortby »

> (3 2.1 conceptual gﬁ Permissions settings

» [ 2.2 Proyecto Ejecutivo B! @ Attribute settings

4. A su vez, por medio del botén Permission Settings el administrador pﬁré asignar

permisos de visualizacion, creacion y administracion a carpetas segun los roles
creados en la cuenta.
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Permissions

D Project Files

Roles: O
+ Add (. search for name or email
Name Permissions Type

There is no data available
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Add X

Add *

Enter roles

Permissions *

Select a Permission level e
(i} Everyone permission now available in Project Files Cancel Add
Reviews

Para editar los flujos de revision, desde la plantilla abierta:
1. Entrar al médulo Docs y al submodulo Reviews.

@) Docs ~

{03 Configuration
(Y Files

(3 Reviews
() Issues

2. Se abrird una ventana de configuraciébn para Reviews, dar click en Approval
workflow.

Settings

Approval workflow Draft approval workflow

+ Create approval workflow

3. Dar click en Create approval workflow para seleccionar un flujo de trabajo.

129



Create an approval workflow X

Select an approval workflow template v

Cancel Next

4. Una vez hecho esto se debe seguir el flujo de trabajo visto en Crear flujos de
trabajo de aprobacion para personalizar el que se encuentra en la plantilla.

General info Mame *

4% This field is requirad.

Description

Steps
Initiator *
Select a role o
Step name Reviewer Type * Time allowed *
Initial Review & Single Reviewsr W 3 &
Reviewsr *
Select a role e
Step name Apprower * Time allowed *
Final Review Select 3 role W 3 -
Filz review status value * Review status label * Icon *
Approved Approved D v
Rejectad Aejectad & v

Nota: Los flujos de aprobacion creados en la plantilla estaran disponibles cuando se cree
un proyecto a partir de esta plantilla.
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Issues

Para realizar una configuracion de incidencias, desde la plantilla abierta:
1. Entrar al médulo Docs y al submodulo Issues.

@) Docs ~

o} Configuration
TEMPLATE @

D Files

(5 Reviews

) [ssUes

2. Se abrira una ventana de configuracion para Issues.

Settings

Types Custom fields Root causes

3. A partir de esta ventana se pueden seguir las instrucciones vistas en Categorias y
tipos, Campos personalizados y en Causas raiz para configurar las incidencias que
se podran realizar en un proyecto creado a partir de esta plantilla.

Desktop Connector para Autodesk Docs

Desktop Connector para Autodesk Docs proporciona una conexion entre los archivos
locales y Docs. De este modo, Docs estara disponible en la estructura de carpetas y
archivos del escritorio para simplificar la administracion de archivos.

Esto significa que los archivos de Docs se replican en una unidad conectada. Puede
administrar los archivos de Docs a través de la unidad conectada, como haria con
cualquier otra carpeta de su equipo. Los cambios realizados en el escritorio se cargan
automaticamente en Docs.

Instalar Desktop Connector para Autodesk Docs

Para instalar Desktop Connector para Autodesk Daocs:
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1. Descargue e instale la version mas reciente de Desktop Connector for Windows.
2. Abra el paquete descargado y siga las instrucciones.
3. Reinicie el equipo.

4.
Cuando la instalacion finalice, configure su unidad conectada.
Hay versiones anteriores de Autodesk Desktop Connector disponibles para descargar.
Debe desinstalar la version actual de Desktop Connector antes de instalar una version
mas antigua.

Trabajar con Desktop Connector para Autodesk Docs

Después de instalar Desktop Connector para Autodesk Docs, debe configurar una unidad
conectada:

1. En la barra de tareas, haga clic con el boton derecho en el icono de Desktop
Connector y seleccione Iniciar sesion.

2. Introduzca sus credenciales de Autodesk y haga clic en Iniciar sesion.

3. Desplacese en el equipo al Explorador de Windows y busque el icono de origen de
datos de Docs.

4. Se crea una unidad conectada para cada origen de datos admitido asociado con
sus credenciales de Autodesk.
El origen de datos de Docs se indica mediante el icono de ACC )

.

Un icono de centro :%“‘ indica todas las cuentas a las que tiene acceso.
5. Una vez que se encuentra dentro de una cuenta, esta listo para empezar a
administrar y abrir archivos desde la unidad conectada.

Velocidades de actualizacién de contenido de Desktop Connector

Se produce una demora entre la realizaciébn de cambios en la interfaz web de BIM 360 y
su reflejo en el contenido de Desktop Connector en su escritorio. La demora minima es de
1 minuto. La maxima varia en funcion de los cambios:

Cuentas: 12 minutos

Proyectos: 3 minutos

Carpetas y documentos: 3 minutos
Permisos de usuario: 35 minutos

Firmas digitales
¢, Qué es una firma electrénica?

Una firma electrénica es una forma legal de obtener el consentimiento o la aprobacion en
formularios o contratos online. Estos son legales, probados, seguros y verificables.

Gracias a las firmas electrénicas con tecnologia de Adobe Sign, los destinatarios podran

firmar de manera electrénica los documentos escribiendo su nombre o cargando su firma
en una computadora. Incluso pueden dibujar su propia firma en un dispositivo movil.
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https://www.autodesk.com/adsk-connect-64?
https://help.autodesk.com/view/DOCS/ESP/?guid=Get_Started_with_Desktop_Connector_for_Docs
https://help.autodesk.com/view/CONNECT/ESP/?guid=GUID-03D59AAD-65B0-45E3-84F2-A12AAA5BB267#older-releases

Para Adobe, la seguridad de las experiencias en el mundo digital constituye una prioridad.
Las préacticas de seguridad estandares del sector estdn profundamente integradas en
nuestra cultura interna, asi como en el desarrollo de nuestro software y en las
operaciones de servicios.

Las firmas electrénicas en Acrobat, con tecnologia de Adobe Sign, alcanzan o superan los
estrictos estdndares de cumplimiento normativo legal y de seguridad. Las firmas
electrénicas son legalmente vinculantes en la mayoria de las naciones.

El uso de la firma electronica es un método automatico, eficiente y econémico para la
aprobacién de todo tipo de documentos; formularios, acuerdos, comunicados hasta
contratos y autorizaciones formales.

En lugar de emplear tiempo en procesos manuales, el personal puede generar, transmitir
y recibir una copia firmada de cualquier documento en minutos y archivarlo de forma
automética para tener acceso al mismo desde cualquier dispositivo.

Tres claves para mantener la validez de las firmas electrénicas

Adobe Sign cumple o puede ser configurado para cumplir con las normas regulatorias de
muchas industrias. Al ser un servicio robusto basado en la nube, Adobe Sign maneja de
forma segura grandes voliumenes de procesos de firma electrénica incluyendo:

Manejo de identidades de usuarios con autenticacion basada en capacidades.
Certificaciéon de la integridad de un documento.

Validacion de Firmas Electronicas.

Mantenimiento de rastros para auditoria.

Integracion con sus sistemas de negocio y aplicaciones empresariales

Autenticacion de firmantes

Con Adobe Sign es posible configurar diversos métodos para demostrar la identidad de
los firmantes, desde autenticacién estandar; enviando por correo electrénico del firmante
un vinculo Unico por documento, firmas electrénicas mejoradas al requerir contrasefia o
PIN dnico enviado por SMS, hasta firmas digitales que integran un certificado emitido por
entidades autorizadas.

Intencion y Consentimiento

Las funcionalidades de Adobe Sign permiten que los firmantes agreguen una firma o
hagan clic para aceptar el acuerdo, o ambas acciones. Demuestre el consentimiento
haciendo que los firmantes opriman un boton Aceptar, ya sea para firmar o abrir el
documento.

Prueba de la transaccion

Permite demostrar qué documento ha sido firmado y por quién, se envian copias de los
documentos firmados a todas las partes, Adobe las certifica con un sello de auditoria. El
documento final se almacena de forma segura en Adobe Document Cloud.
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Tipos de firmas electrénicas

La firma electrénica es un término general que se refiere a cualquier proceso electrénico
que indica aceptacion de un acuerdo o un registro. Una firma digital es un tipo especifico
de firma electrénica.

Existen dos tipos de firmas:

¢ Firmas digitales: Firmas que no tienen ningun certificado o uso legal para el
documento.

o Firmas electrénicas: Firmas certificadas con validez legal.
Adobe Sign trabaja con ambos tipos de firmas

Las soluciones de firma electronica tipicas emplean métodos comunes de autenticacion
electrénica para verificar la identidad del firmante, como una direccion de email, un ID
empresarial o un cédigo PIN de teléfono. Si se requiere una mayor seguridad, podria
emplearse autenticacion multifactor. Las mejores soluciones de firma electrénica acttian
como prueba de la firma mediante un proceso seguro que viene acompafiado de una pista
de auditoria junto con el documento final.

Las firmas digitales emplean ID digitales basados en certificados para autenticar la
identidad del firmante y demostrar la prueba de la firma vinculando cada firma con el
documento mediante cifrado. La validacibn se produce mediante autoridades de
certificacion de confianza o proveedores de servicios de confianza.

Explicacion general acerca de firmar documentos con Adobe Sign

Con Adobe Sign puedes firmar y/o enviar documentos para ser firmados electrénicamente
ademas de editar y revisa documentos PDF, desde cualquier dispositivo mévil o equipo de
cOmputo.

En los documentos que se firmen digitalmente a través de Adobe Sign, se incluye una
prueba que verifica la firma de cada parte firmante. Durante el proceso de firma, el
certificado del firmante se vincula al documento mediante un sistema de cifrado por medio
de la utilizacion de una clave privada exclusiva del firmante. Durante el proceso de
validacién, la clave publica reciproca se extrae de la firma y se emplea tanto para
autenticar la identidad del firmante por medio de la autoridad de certificacion
correspondiente como para garantizar que no se realiz6 ninguna modificacion en el
documento desde el momento en que se firmé. Las pistas de auditoria proporcionan
informacion valiosa adicional, como la direccion IP del firmante o su geolocalizacion.

Experiencia del firmante

El firmante recibe un correo electrénico con un enlace para firmar el acuerdo. También, si
el firmante
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usa la aplicacion de escritorio de Acrobat DC o Acrobat Reader DC, podra ver una
notificacion que le indica que se ha compartido un acuerdo para firmar. Para obtener méas
informacion, consulte Firmar

un acuerdo.

Nota: Los firmantes no necesitan registrarse ni comprar ningun producto de Adobe para
firmar los acuerdos. Pueden firmar los acuerdos a través del navegador web, dispositivo
mévil o de la aplicacién

de escritorio de Acrobat DC / Acrobat Reader DC.

Seguimiento a documentos enviados a firmar

Acrobat DC puede realizar un seguimiento de los acuerdos que se han enviado para
firmar, los que ya se han firmado o los que estan a la espera de su firma.

En este link se puede revisar cdmo se firma un documento digitalmente
https://www.youtube.com/watch?v=C8S3GYO0OVyIU
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