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Acerca de Cost Management   
 
Cost Management en Autodesk  Build es un conjunto sólido de funciones creadas específicamente para los 
equipos de construcción, que centraliza todas las actividades de Costos en la nube. Ayuda a mejorar el control 
de los Costos y a agilizar los flujos de trabajo.  
 
Cost Management también ofrece visibilidad en tiempo real de los riesgos relacionados con los Costos, permite 
hacer previsiones más precisas y aporta más previsibilidad a las proyecciones de flujo de caja y rentabilidad. 

Cost Management  con Autodesk  Construction Cloud 
 
Basado en una plataforma unificada y un entorno de datos común, Autodesk  Construction Cloud es una 
potente y completa gama de productos de gestión de la construcción. ACC permite a contratistas generales, 
especialistas, diseñadores y propietarios obtener mejores resultados empresariales.  
 
Autodesk  Construction Cloud combina tecnología avanzada, una red de constructores exclusiva y 
conocimientos predictivos para conectar equipos, flujos de trabajo y datos durante todo el ciclo de vida de 
construcción. 

Primeros pasos con Cost Management   
 
Para empezar, los administradores de cuentas deben invitar a uno o varios administradores de proyectos a un 
proyecto. 
 
NOTA: Docs debe activarse antes que Cost Management  . Para mayor información respecto a:  
 

1. Configurar un nuevo proyecto. 
2. Añadir miembros del proyecto. Un administrador de proyectos debe activar Cost Management  para 

el resto de los miembros del proyecto. 
 
se debe consultar el Curso de Autodesk  Construction Cloud DOCS. 
 
Desde ahí, los administradores de proyectos son los principales responsables de configurar y ejecutar un 
proyecto con Cost Management  .  
 
Estos son los primeros pasos que se deben realizar en todos los proyectos nuevos: 
 

1. Configurar un nuevo proyecto. 
2. Añadir miembros del proyecto. Un administrador de proyectos debe activar Cost Management  

para el resto de los miembros del proyecto. 
3. Configurar segmentos de código de presupuesto. 
4. Crear un presupuesto. 

 
 
 

Pantalla de inicio 
 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Manage_Account_Members
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Manage_Account_Members
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=About_Autodesk_Docs
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Create_Project
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Manage_Project_Members
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Create_Project
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Manage_Project_Members
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Budget_Code_Setup
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Create_Budget
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Cost Managment cuenta con una pantalla de inicio que al mismo tiempo tiene la función de un asistente para 
llevar a cabo la Preparación del proyecto para el arranque, siguiendo estos pasos clave: 

 
 
La importación de un presupuesto a Cost Management  requiere la definición de segmentos de códigos de 
presupuesto. Los códigos de presupuesto están formados por segmentos individuales de información, como 
una clasificación de trabajo, una subtarea, un tipo de Costo, etc. Cost Management  no tiene límites en el 
número de segmentos que se pueden utilizar. Durante el proceso de configuración del presupuesto puedes 
definir el número de segmentos de los códigos y la longitud de cada segmento. La suma de las longitudes de 
los segmentos es igual a la longitud total del código de presupuesto. Esto informa al sistema de cómo debe 
aparecer el código de presupuesto en Cost Management  . 
 
Puede Configurar el formato de código de presupuesto ahora o utilice solo un segmento con longitud flexible 
si no tienes pensado disponer de un sistema de códigos. Una vez que haya establecido el formato de código 
de presupuesto y creado los elementos de presupuesto, es posible que no puedas cambiar el formato. 
 

Configurar segmentos de código de presupuesto. 
 
Para configurar segmentos de código de presupuesto, los administradores de proyectos pueden seguir estos 
pasos: 
 

1. Vaya a Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Presupuesto. 
3. Desplácese hacia abajo hasta la sección desplegable Formato de código de presupuesto. 

4. Haga clic en Segmento de muestra y, a continuación, en el icono  para personalizar el nombre del 
segmento de muestra. 

5. Añada nuevos segmentos si es necesario haciendo clic en Añadir nuevo. Como mínimo, debe haber al 
menos un segmento, pero se pueden crear varios segmentos según sea necesario. 

 
6. Haga clic en la lista desplegable Dónde para cada segmento y seleccione una de las siguientes 

opciones: 
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• Código: el código de segmento se muestra como parte del código de presupuesto. 
• Columna: el código de segmento se muestra en una columna diferente a la del código de 

presupuesto. 
• Solo información: el código de segmento es solo informativo y se muestra ahora en el 

presupuesto. 
 

7. Haga clic en la lista desplegable N.º de dígitos y seleccione la cantidad de dígitos que se mostrarán para 
el código de segmento. 

 
8. Haga clic en la lista desplegable Delimitador y seleccione una de las siguientes opciones para separar 

un segmento del siguiente: 
 

• Ninguno 
• Espacio 
• Punto 
• Guion 
• Subrayado 

 
9. Escriba un código de ejemplo en el campo Vista prelim. del cód. del segmento para ver cómo se 

mostrará el código según la configuración del segmento. 
 

10. Coloque el cursor sobre Vista prelim. del cód. del presupuesto para ver el aspecto que tendrá el código 
completo después de añadirlo o importarlo al presupuesto, incluso cuando se importe al sistema desde 
el sistema de contabilidad. 

 
A continuación, se muestra un ejemplo de código de presupuesto real: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Importar un presupuesto 
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Una vez definidos los segmentos de código de presupuesto, el siguiente paso es añadir un presupuesto. Puede 
añadir elementos de presupuesto manualmente o importar un presupuesto a Cost Management  mediante la 
plantilla de presupuesto que proporciona el software.  
 

Añadir, editar y bloquear valores de segmento: lista principal de códigos de segmento 
 
Después de definir segmentos en Cost Management  , puede añadir sus valores para encontrar rápidamente 
sus descripciones. Los valores de segmento se pueden añadir individualmente seleccionando Añadir o 
importando una lista principal. 
 

Importar una lista principal de códigos de segmento 
 
Esta permite buscar el código de segmento y encontrar rápidamente su descripción. Los datos importados 
deben presentar un formato específico para que se carguen CORrectamente. 
 

1. Haga clic en Importar en la sección Lista principal de códigos de segmento. 
 

 
2. Haga clic en Descargar plantilla 

 
3. Añada y guarde los datos en el archivo de Excel para que coincidan con el formato requerido. Este es  

el resumen de los requisitos de formato: 
 

• Formato: .xls o .xlsx. 
• Tamaño: ≤10 MB. 
• Hojas: solo se importa la primera hoja de la hoja de cálculo. Se omitirán todas las demás hojas. 
• Columnas: Código debe ser el primer encabezamiento de columna, seguido de Descripción. 

 
o Puede insertar tantas columnas en medio como sea necesario para obtener el nivel de 

jerarquía deseado. 
o Los niveles de jerarquía son ilimitados. Los niveles secundarios no requieren un 

encabezamiento de columna; inserte una columna para cada nivel de jerarquía. 
 

• Cada elemento de línea solo puede tener un código. Al importar, asegúrese de establecer 
CORrectamente el valor de "N.º de dígitos". De lo contrario, aparecerá un mensaje de error. 
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• Filas: cada descripción debe ser exclusiva para un único código de segmento. 
 

4. Seleccione el archivo guardado o arrástrelo en la ventana Importación de código de segmento. 
 

5. Haga clic en Importar. 

 
6. Haga clic en Terminar. 

 
El sistema no requiere que se añada una lista principal de valores para cada segmento. Sin embargo, se puede 
utilizar para agrupar cuando se añaden más detalles a los segmentos de presupuesto (por ejemplo, tipo de 
Costo, subtarea o atributos personalizados). 
 

Añadir o suprimir códigos individuales 
 
Después de importar una lista principal, también puede añadir códigos individuales. También existe la 
posibilidad de eliminar códigos individuales y aquellos añadidos con una lista principal. 
Para añadir un código individual: 
 

1. Haga clic en Añadir en la sección Lista principal de códigos de segmento. 
2. Introduzca un código de segmento. 
3. Introduzca una descripción del segmento. 

 
 
Sugerencia: añada al menos un segmento. Un segmento representa una parte del código de presupuesto. 
 
Puede suprimir un valor de segmento seleccionando la casilla de verificación situada junto al elemento de 
línea. En la sección Lista principal de códigos de segmento, el botón Añadir se convertirá en Suprimir. Haga clic 
en Suprimir. Para suprimir todos los elementos, active la casilla de verificación de la fila de encabezado. 
 

Editar una lista principal de códigos de segmento: escenario de ejemplo de adición de jerarquía 
 
Puede editar una lista principal de segmentos de presupuesto ya definidos e importados, por ejemplo, para 
añadir una jerarquía. Puede añadir una sección de resumen de grupo como elemento de jerarquía. 
 
Para crear un elemento de jerarquía: 
 

1. Vaya a Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Presupuesto. 
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3. Desplácese hacia abajo hasta la sección desplegable Formato de código de presupuesto. 
4. Haga clic en Añadir. En este caso, se ha añadido un nuevo elemento de jerarquía de grupos 26. 
5. Seleccione todos los elementos que desea mover al nuevo elemento de grupo 26. Para ello, utilice la 

tecla Mayús y seleccione varios elementos. 
6. Seleccione Mover y seleccione el nuevo elemento principal de destino 26. 
7. Haga clic en Guardar. Todos los elementos se desplazan ahora al nuevo elemento de grupo 26 que se 

ha creado. 
 

 
Ahora está visible un nuevo nivel de jerarquía para ver y generar informes en la vista Presupuesto. 
 

Bloquear una lista principal 
 
Después de definir la configuración de segmentos de códigos de presupuesto, puede bloquear la lista principal 
para tener más control sobre ella durante el proyecto. Para ello, active el botón Bloquear lista principal: 
 

 
 
Una vez activada esta opción: 
 

• La lista principal no se puede editar; 
• Solo los códigos de segmento de la lista principal se pueden utilizar en los códigos de presupuesto; 
• No se puede añadir nuevos, eliminar, cambiar de nombre ni editar segmentos. 

 
A partir de este punto, procederemos ajustar las propiedades generales de Autodesk  Construction Cloud Cost.  
 

Ajustes Generales. 
 
Los administradores de proyectos pueden acceder a los parámetros de Cost Management  desde la 
herramienta Configuración del panel de navegación izquierdo, accederemos a la configuración General: 
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Aquí encontraremos: 
 

• Proceso del proyecto con detalles sobre el flujo de trabajo de orden de cambio potencial colaborativa 
• Unidad de medida 
• Configuración de empresas 
• Divisa 
• Asignación de Contratos y presupuestos 
• Configuración de redondeo 
• Materiales en solicitudes de pago 
• Retención 
• Fórmulas fiscales con detalles sobre la aplicación del impuesto 
• Documentos y archivos adjuntos en Cost Management   
• Tabla de planificación de trabajo 
• Nombres y orden de las fichas 
• Términos relacionados con el equipo del proyecto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Proceso del proyecto 
 
Esta configuración opcional del proceso de proyecto admite un proceso de configuración sencillo para distintos 
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miembros. En función de las preferencias de proyecto y función seleccionadas, puede configurar los 
componentes que se muestran en Cost Management  y aplicar los permisos adecuados: 

 
 

 
Mediante la configuración del proceso del proyecto, es posible activar un flujo de trabajo de orden de cambio 
potencial colaborativa. 
 
 
 

Flujo de trabajo de orden de cambio potencial (PCO) colaborativa 
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El flujo de trabajo colaborativo opcional para las PCO permite: 
 

• Trabajar con sus colaboradores de nivel superior en la PCO para aceptar el precio propuesto en los 
cambios potenciales. Los proveedores pueden generar PCO y revisar, aceptar o rechazar los cambios 
propuestos. 

• Enviar una PCO para solicitar precios para una orden de cambio en lugar de utilizar una RFQ. 
• Trabajar con sus colaboradores superiores en PCO en lugar de COR para las solicitudes de cambio de 

presupuesto. Los valores enviados se muestran como Cambios de propietario pendientes, incluso si no 
se utiliza un COR. 
 

Nota: cuando la opción "PCO como RFQ" está activada, una PCO solo se puede asociar con un Contrato para 
acceso de colaboración al trabajo. 
 
Importante: El flujo de trabajo de PCO colaborativa no se puede activar para proyectos con órdenes de cambio 
existentes. Se requiere una suscripción a Autodesk  Build para participar en el flujo de trabajo.  

 
Unidad de medida 
 
Determine qué sistema de unidades se utiliza en Cost Management  . Para ajustar la unidad de medida: 

1. Haga clic en la herramienta Configuración  en el panel de navegación de la 
izquierda. 

2. En la ficha General, haga clic en Unidad de medida. 
3. Utilice la lista desplegable para elegir entre unidades del sistema Métrico o Imperial. 
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Unidades 
 
Cree unidades personalizadas para elementos de Costo. Para crear una unidad personalizada: 
 

1. Haga clic en Añadir en la esquina superior izquierda de la sección Unidades de medida. 
2. Introduzca un nombre para mostrar que aparecerá en la lista desplegable de las unidades de 

elementos de Costo. También puede añadir una descripción o introducir la dimensión de las unidades 
mediante la lista desplegable. 

 

Configuración de empresas 
 
En Cost Management, las plantillas de generación de documentos suelen requerir campos para el propietario, 
el contratista principal, el arquitecto y el notario. Puede seleccionar miembros predeterminados para cada 
función mediante la lista desplegable Configuración de empresas. Esta función asignará automáticamente 
destinatarios predeterminados al enviar solicitudes de cambio de orden o solicitudes de pago. 
 
Para configurar destinatarios predeterminados, siga estos pasos: 
 

1. Vaya al menú desplegable Configuración de empresas en Configuración general. 
2. Seleccione el miembro adecuado para cada función, incluidos Propietario, Contratista principal, 

Arquitecto y Notario. 

 
 
Una vez que haya establecido las funciones en el proyecto, Cost Management  las asignará automáticamente 
como destinatarios por defecto al enviar solicitudes de cambio de orden o solicitudes de pago. Por ejemplo, si 
es contratista y desea enviar una PCO (orden de cambio potencial), el destinatario por defecto es el contacto 
del propietario en Configuración de empresas. Si es propietario, el destinatario predeterminado es el 
Contratista principal. 
 
 
Además, puede asignar permisos a las funciones que ha creado. Al asignar permisos a funciones, puede 
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asegurarse de que los miembros adecuados del equipo tengan el nivel de acceso adecuado a la información 
del proyecto. 

 
 

Divisa 
 
Puede definir muchas divisas base y extranjeras en el proyecto. La divisa base por defecto para cada proyecto 
es USD (dólares estadounidenses). Para cambiar este parámetro: 
 

1. Vaya a la herramienta Configuración. 
2. Cambie a la ficha General. 
3. Desplácese hacia abajo hasta la sección Divisa. 
4. Seleccione una de las divisas disponibles junto a Divisa base. 

 
Nota: La divisa base no se actualizará en Project Admin. 
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Divisas extranjeras 
 
Con la funcionalidad de varias divisas, la gestión de proveedores extranjeros se simplifica. Los equipos pueden 
administrar fácilmente los Contratos de proveedores, las órdenes de cambio, las solicitudes de pago y los 
gastos en diferentes divisas. A continuación, el sistema convierte automáticamente todas las divisas 
extranjeras a la divisa base del proyecto y muestra las pérdidas y ganancias por tipo de cambio para un mejor 
control de los Costos. 
 
Para configurar divisas extranjeras: 
 

1. Haga clic en Activado en Divisas extranjeras y, a continuación, haga clic en Añadir. 
2. Busque la abreviatura de la divisa. 
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3. Proporcione un tipo de cambio de 1 USD. Utilice solo valores numéricos y un máximo de 8 decimales. 
El tipo de cambio no se redondeará. 

4. Seleccione las fechas de inicio y fin de validez del tipo de cambio. Estos campos son opcionales; puede 
dejarlos en blanco. 

 
Siempre puede suprimir divisa extranjera, y las instancias existentes que utilicen esta divisa extranjera no se 
verán afectadas. 
 
Nota: Al crear un proyecto de plantilla, se copiará la configuración de divisa. 
 
Una vez que se activan las divisas extranjeras en el proyecto, se pueden crear y administrar fácilmente 
Contratos de proveedores extranjeros, órdenes de cambio, aplicaciones de pago y gastos en las divisas 
establecidas. 
 

• Gestión de Contratos de proveedores extranjeros 
• Gestión de órdenes de cambio de proveedores extranjeros 
• Gestión de solicitudes de pago de proveedores extranjeros 
• Gestión de gastos de proveedores extranjeros 
• Gestión de presupuestos de proveedores extranjeros 

 
Nota: En las páginas de respuestas y paneles desplegables, los miembros con permiso de colaboración verán 
todos los valores monetarios mostrados y editables en divisa extranjera. Al editar, el nombre de la divisa se 
muestra junto al valor. 
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Asignación de Contratos y presupuestos 
 

 
 
Los miembros pueden añadir varios presupuestos a un Contrato por defecto. 
 
La adición de varios códigos de presupuesto a un Contrato se puede limitar al seleccionar la opción "Un 
presupuesto a un Contrato". 
 
Nota: Este parámetro asegura que ninguna de las integraciones de contabilidad se vea afectada. 
También puede asignar un presupuesto a más de un Contrato. Cuando se active esta opción, se solicitará a los 
miembros del proyecto que especifiquen un Contrato cada vez que seleccionen un presupuesto para: 
 

• Elemento de Costo 
• Gastos 
• Costo real 
• Ajuste de previsión 
• Transferencia presupuestaria interna 
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Configuración de redondeo 
 

 
Utilice la configuración de redondeo para especificar el nivel de detalle que desea ver en Cost Management  . 
Reglas: 
 

• Mitad hacia arriba: redondeo típico. Cinco o más, redondeo hacia arriba; cuatro o menos, redondeo 
hacia abajo. 

• Redondeo hacia arriba: todos los valores se redondean hacia arriba. 
• Redondeo hacia abajo: todos los valores se redondean hacia abajo. 

 
Puede configurar una precisión de hasta 0,001: 
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También puede definir cómo se deben sumar los valores. Puede calcular en: 
 

• Valores reales y, a continuación, redondeados 
• Valores ya redondeados 

 
Si cambia la configuración, los datos existentes del proyecto no se volverán a calcular. 
 
Nota: Al seleccionar Calcular en valores redondeados, primero se redondea cada elemento de línea y, luego, 
el total se calcula en función de los valores redondeados. En la situación en la que se introduce el total en el 
nivel de resumen, el sistema de Cost Management  ajustará automáticamente uno de las subelementos, 
asegurándose de que se mantenga el valor total introducido manualmente. 
 

 
 
Materiales en solicitudes de pago 
 

 
 
En la actualidad, Cost Management  sigue el estándar AIA G703, por lo que ofrece un enfoque de seguimiento 
binario de materiales. Según este estándar, los materiales se consideran como trabajo completado o 
almacenado. Si un material está fijado en el sitio, se clasifica como trabajo completado y se coloca en la 
columna: Este periodo: trabajo completado. Por otra parte, si el material está entregado al sitio y se ha 
almacenado, permanece en la columna: Esta solicitud: -trabajo total completado. La categoría Este periodo 
acumula los materiales entregados a lo largo de varios meses y solo se debe mover a Trabajo 
completado cuando se haya completado y colocado en su lugar. 
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Sin embargo, algunos propietarios prefieren ver los materiales del periodo anterior como previamente 
facturados en lugar de previamente completados. Esperan ver que el importe del pago total se refleja en la 
sección Desde la solicitud anterior. Para solucionar este requisito, se tiene la opción que permite la 
combinación del trabajo completado y los materiales, tratándolos como un valor de trabajo completado 
unificado para el siguiente periodo. 
 
Con la opción Materiales en solicitudes de pago, puede elegir un método para calcular materiales en Esta 
solicitud en solicitudes de pago de presupuesto y Costos. 
 
Importante: Esta configuración no se puede cambiar una vez creada la solicitud de pago. 
 
Para ello: 
 

1. Vaya a la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. En la ficha General, desplácese hasta Materiales en solicitudes de pago. 
3. Elija un método para calcular materiales: 

 
• Materiales almacenados: incluye los materiales almacenados recientemente en el periodo 

actual y los materiales almacenados anteriormente que todavía no se han inCORporado al 
proyecto. 

• Materiales facturados: incluye tanto los materiales que se van a facturar en el periodo actual 
como los materiales que se han facturado anteriormente. Si se selecciona Materiales 
facturados, se añadirá un nuevo conjunto completo de columnas a las solicitudes de pago de 
presupuestos y de Costos, que reemplazará las columnas Materiales almacenados originales. 

 
Alterne entre opciones para ver la diferencia en las columnas de las solicitudes de pago. 
 

 
El cambio en la configuración también estará visible en el panel desplegable de la Solicitud de pago de 
presupuesto, en la sección Costos asociados. La columna Materiales almacenados cambia a Materiales 
facturados y se añade la nueva columna %. También puede ver el cambio en la categoría Gastos en Costos 

asociados. Si no está visible, para ver las nuevas columnas allí, haga clic en el icono  y seleccione las 
columnas necesarias. 
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Nota: Puede elegir si Trabajo completado y Materiales facturados deben añadirse por la cantidad o %. Al 
añadir Costos por %, Trabajo completado y Materiales facturados se añadirán por su %. La 
columna Materiales almacenados siempre se agregará por cantidad. 
 

Retención 
 
Permite especificar una tasa de retención para el trabajo completado y los materiales almacenados para 
presupuestos y Costos. A cada elemento de línea de solicitud de pago se le añade automáticamente una línea 
para la retención. No obstante, se puede eliminar. El límite de retención por defecto se aplica 
automáticamente a cada Contrato o Contrato principal y también se puede ajustar. Para configurar las tasas 
de retención: 
 

1. Haga clic en Configuración en la navegación de la izquierda dentro de Cost Management  . 
2. En la ficha General, haga clic en Retención. 
3. Introduzca el % de trabajo completado, % de materiales almacenados y el límite de retención para las 

solicitudes de pago de Costos y presupuestos. 
4. Elija calcular el impuesto Antes de la deducción de la retención o Después de la deducción de la 

retención. 
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Nota: La tasa de retención también se puede modificar y anular en el nivel de Contrato o de Contrato principal. 
 
Cuando se aplica un límite de retención al Contrato o al Contrato principal, los miembros con permiso Control 
total verán esta información en la vista de detalles de la Solicitud de pago de Costos. 

 
Es posible establecer una tasa de retención para un proyecto en función del porcentaje de finalización. Para 
ilustrar este ejemplo, imagine una situación en la que la tasa de retención se establece en 10 %, pero está 
limitada al 5 % del valor total del proyecto. En un Contrato por valor de 1 000 000 USD, distribuido 
uniformemente en cinco meses, se facturarían 20 000 USD de trabajo y se conservarían 000 000 USD al mes. 
Sin embargo, para el tercer mes, se alcanzaría el límite, ya que la retención no puede superar los 50 000 
dólares. 
 

Superar el límite de retención 
 
Cuando el importe total retenido sea mayor que el importe del límite de retención tendrá opciones a su 
disposición para ajustar el límite de retención excedido. 
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Si decide: 
 

• Ajustar el importe total retenido, la tabla se actualizará. Esto significa que el límite de retención se 
distribuye a las subelementos de acuerdo con la SOV, y se calculan los porcentajes. Compruebe los 
nuevos valores. 

• Liberar el importe excedido, se restablecerán los valores del campo Liberado en este periodo que se 
hayan introducido manualmente. Se le solicitará que confirme esta acción. Compruebe los nuevos 
valores. 

• Editar el límite de retención, se le transferirá a la sección Retención de la configuración General para 
cambiar manualmente dicho límite. 

 

Fórmulas fiscales 
 
Utilice la función de cálculo de impuestos personalizada para calcular impuestos en todos los procesos de 
Costos y mostrar los impuestos en la documentación de Costos generada a fin de cumplir los requisitos de los 
distintos gobiernos. Los administradores de proyectos pueden añadir varias fórmulas fiscales para controlar 
cómo se aplican los impuestos a cada Contrato, solicitud de pago y orden de cambio. Las fórmulas existentes 
estarán disponibles en la lista. 
 
Crear una fórmula fiscal 
 
Para crear una fórmula fiscal: 
 

1. Haga clic en Configuración en la navegación de la izquierda de Cost Management  . 
2. En la ficha General, haga clic en Fórmulas fiscales y, a continuación, en Añadir. 
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3. Seleccione el icono de lápiz para editar el nombre de la fórmula. 
4. Para actualizar el total neto por defecto (1000,00) en el panel de vista preliminar central, haga clic 

en Total neto. 
5. Arrastre un nuevo impuesto a la columna central para añadirlo a la fórmula. 

 
6. Haga clic en el Nuevo impuesto que acaba de añadir para especificar el Tipo impositivo en forma de 

porcentaje. El tipo impositivo puede ser positivo o negativo. Los tipos impositivos negativos son útiles 
para calcular las deducciones de CIS. 

 
Nota: si los impuestos de fórmulas fiscales diferentes tienen el mismo nombre, se combinarán en un único 
impuesto en el resumen de impuestos, independientemente del tipo impositivo. 
 

7. Siga añadiendo más impuestos según sea necesario para crear la fórmula. A medida que se añaden 
impuestos, el total de impuestos se calcula en función del tipo impositivo y el total neto. Combinados, 
estos valores generan el total general. Los impuestos se pueden añadir, eliminar y reordenar según 
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sea necesario, y también puede asignarles un nombre. Después de definir el tipo impositivo para cada 
uno, los importes se calculan en la columna Base de Costo. 

8. Arrastre un nuevo subtotal a la columna central para añadirlo a la fórmula. El subtotal se utiliza para 
admitir un caso de uso de impuestos. 

9. En el panel derecho, puede elegir entre dos opciones: 
 

• Modificar base de costo para volver a calcular la base de Costo de los impuestos posteriores. 
• Solo información para que el subtotal sea visible con fines informativos sin tener que volver a 

calcular la base de Costo para los impuestos posteriores. 

 
Nota: si hay varios impuestos por encima del subtotal, el subtotal mostrará tanto el subtotal de impuestos 
como el subtotal. 
 

10. Haga clic en Guardar para guardar la fórmula fiscal. 
 
Para mostrar los impuestos en los documentos de Costo generados, la plantilla de documento deberá 
actualizarse con la nueva plantilla disponible en la configuración. 
 

Editar y administrar fórmulas fiscales 

Una vez creada la fórmula fiscal, puede utilizar el menú Más  para modificarla: 
 

• Duplicar: realiza una copia de la fórmula que se puede utilizar como base para una nueva fórmula 
fiscal. 

• Desactivar: la fórmula deja de estar disponible para su selección al aplicar la fórmula de impuestos. 
Las fórmulas utilizadas activamente se pueden desactivar, pero se le pedirá que vuelva a calcular esos 
impuestos. 

• Eliminar la fórmula: Solo puede suprimir fórmulas fiscales que no se hayan aplicado. 

 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Document_Templates


34 

www.darconline.com.mx 

 

 

Nota: Las fórmulas fiscales que se han aplicado a artículos no se pueden editar, desactivar ni suprimir. 

Aplicar a un impuesto 
 
Como administrador de proyectos, puede añadir fórmulas de impuestos, un resumen de impuestos o aplicar 
un impuesto al documento para facilitar el cálculo en todos los procesos de cálculo de Costos. Mostrar el 
impuesto en la documentación de Costos generada, también ayuda a cumplir con los requisitos 
gubernamentales. 
 
Para aplicar un impuesto: 
 

1. Haga clic en la herramienta Costo, Presupuesto u Orden de cambio CORrespondiente del panel de 
navegación de la izquierda, en función de la ubicación en la que se aplique el impuesto. 

 
Nota: Asegúrese de haber añadido las fórmulas fiscales con antelación.  
 

2. Haga clic en la ficha pertinente. Las opciones disponibles son: 
 

• Contrato 
• Solicitud de pago de Costos 
• Contrato principal 
• Solicitud de pago de presupuesto 
• OCO 
• SCO 

 
3. Haga clic en el nombre de un elemento de línea para abrir el panel de detalles. 
4. En el panel de detalles de la derecha, desplácese a la sección Impuesto y haga clic en Aplicar impuesto. 

Si solo tiene una fórmula fiscal disponible, esta se aplica al gasto. Si dispone de varias fórmulas fiscales, 
seleccione la fórmula que desee aplicar. 

 
El impuesto aplicado está visible en el resumen de impuestos del elemento de línea. 
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Nota: es posible que aparezca un mensaje que indica que se han modificado los datos base. En ese caso, se le 
solicitará que vuelva a calcular el impuesto aplicado. Varios elementos pueden provocar que se vuelva a 
calcular el mensaje, dependiendo de dónde se añada el impuesto: 

 
Si se grava un impuesto a una SCO enviada o ejecutada, se mostrará en el impuesto del Contrato. Podrá ver el 
total neto de impuestos y un total de impuestos para todos los impuestos de órdenes de cambio relacionados 
con el Contrato. Puede expandir para ver información más detallada, incluidas las órdenes de cambio 
específicas que afectan a los impuestos del Contrato. 

5. Si es necesario, utilice el menú Más  y seleccione Editar detalle de impuesto o Suprimir impuesto. 

 
La edición de los detalles de impuestos permite activar o desactivar determinados impuestos según sea 
necesario. El cambio se actualizará automáticamente en la tabla de resumen de impuestos. 
 
Nota: Si el estado del Contrato es Ejecutado, se bloquean los detalles de impuestos. 
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Documentos y archivos adjuntos en Cost Management   
 

 
 
Puede elegir si desea almacenar documentos y archivos adjuntos en Cost Management  y en una ubicación 
especificada en Autodesk  Docs. 
 
Los documentos y los archivos adjuntos se almacenarán en una subcarpeta creada para cada empresa al 
seleccionar la opción Autodesk  Docs. Si se opta por almacenar los archivos en Autodesk  Docs, se crea un 
único repositorio de todos los documentos generados específicos de cada empresa para futuras auditorías. Si 
lo desea, la carpeta se puede compartir con otros miembros del proyecto para que accedan a la información. 
Para ello, los miembros deben tener permiso de carga en la carpeta relacionada para generar documentos o 
cargar archivos adjuntos en Cost Management  . 
 
Como administrador del proyecto, puede conceder automáticamente el permiso de creación a la empresa 
asignada.  
 
En la sección Documentos, puede administrar los permisos de carpeta de su empresa accediendo al panel 
desplegable del Contrato, el Contrato principal, las solicitudes de pago y las órdenes de cambio. Solo tiene que 
hacer clic en Administrar permisos de carpeta para abrir los permisos pertinentes para la carpeta de la 
empresa. 
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También puede optar por incluir o excluir el nombre del elemento en los nombres de carpeta y archivo. 
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Tabla de planificación de trabajo 
 
Puede definir el número de horas que debe tener un día laborable y los días de la semana laboral. 
 

 
 

Nombres y orden de las fichas 
 
Puede personalizar los nombres de las fichas y el orden en que aparecen. También puede desactivar las fichas 
que no sean necesarias.  
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Términos adicionales 
 
Puede personalizar los términos relacionados con el equipo del proyecto y los valores de los elementos de 
Costo, como Propietario o Contratista general. 

 
Introduzca los términos que prefiera en la columna Personalizado. Estos términos se integrarán 
automáticamente y aparecerán en áreas relevantes de Cost Management  . 
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Configuración de presupuestos 
 
Los administradores de proyectos pueden acceder a los parámetros de Cost Management  desde la 
herramienta Configuración del panel de navegación izquierdo.  
 

Formato del código de presupuesto 
 
Cree el formato del código de presupuesto siguiendo las directrices descritas anteriormente par 
la Configuración de códigos de presupuesto. Los segmentos de código de presupuesto se deben definir antes 
de importar un presupuesto en Cost Management  . 
 

 
 

Formato del nombre de presupuesto 
 
Seleccione una o varias descripciones de segmento de presupuesto como nombre por defecto de los nuevos 
presupuestos. 
 
Al cambiar el nombre de los segmentos de presupuesto, suprimirlos o cambiar el orden en el 
parámetro Segmentos de código de presupuesto, también cambiarán los nombres por defecto. 
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Columnas de Descripción general del presupuesto 
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Los administradores de proyectos pueden administrar el nombre, el grupo y el orden de las columnas 
existentes. También pueden crear columnas personalizadas calculadas en valores de proyecto u otras 
columnas. 
 
Para administrar las columnas existentes y crear columnas de presupuesto calculado personalizadas, haga clic 
en Administrar. 
 
Para cambiar la ubicación en la que aparecen las columnas existentes (grupo y posición), cámbieles el nombre 
y controle las que aparecen por defecto. Seleccione el nombre de la columna y elija la opción que desee debajo 
de la vista de lista. 

 
Para obtener más información sobre la administración de columnas personalizadas.  
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Bloquear el presupuesto 
 

 
Una vez finalizada la configuración del presupuesto original, seleccione el botón Bloquear presupuesto para 
bloquearlo. 
 
Nota: Una vez activada, esta opción es no se puede deshacer. Los administradores de proyectos solo pueden 
editar un presupuesto bloqueado. 
 
Una vez que se ha bloqueado un presupuesto, las cantidades, las unidades, los Costos unitarios y las 
proporciones de la previsión también se bloquean. Sin embargo, con la herramienta Previsión, aún puede: 
 

• Editar las fechas de inicio y finalización 
• Crear o suprimir distribuciones de previsión 
• Vincular tareas de programación al presupuesto 
• Calcular proporciones 

 
Nota: Como administrador de cuentas, también puede bloquear el presupuesto con la integración.  
 

Permitir transferencia presupuestaria interna 
 
Active esta opción para permitir que los miembros realicen una transferencia presupuestaria interna desde la 
vista de resumen del presupuesto. 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Forecast


44 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
 

Planificación de valores del contrato principal 
 
Muestre las órdenes de cambio en el contrato principal como artículos de línea o como una columna. Los 
usuarios pueden cambiar esta vista en el contrato principal, pero esta selección establece la vista por defecto. 
 
Puede activar y desactivar esta vista para: 
 

• la ficha Contrato principal; 
• la ficha Solicitud de pago de presupuesto. 

 
 
Para ello: 
 

1. Expanda la sección Planificación de valores del contrato principal. 
2. Seleccione Como elementos de línea o Como una columna mediante el botón de opción. 
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Tipos de contrato principales 
 

 
 
El contrato principal es el acuerdo contractual principal celebrado directamente, por ejemplo, entre un 
propietario y un contratista principal. Al crear un nuevo contrato principal, puede elegir el tipo de contrato 
principal entre las opciones predefinidas o añadir uno en la configuración para que se ajuste a las necesidades 
de su empresa. 
 
Elija una de las opciones que se presentan: 
 

• Costo adicional: trabajo realizado en función del costo real más las adiciones que incluyen, entre otros 
factores, los Costos generales y las ganancias. 

• Precio fijo: el trabajo realizado por una suma fija donde los Costos reales en los que se ha incurrido 
pueden diferir del valor entrante pagado. Si selecciona esta opción, los valores de los elementos de 
costo de marcas de revisión se distribuirán entre los elementos de costo normales en los cambios de 
propietario aprobados. Si elige esta opción como tipo de contrato principal, los Costos adicionales 
añadidos a las órdenes de cambio se ocultarán para el cliente. Esto significa que si añade una marca 
de revisión del 10 % a un elemento de cambio de trabajo de hormigón de 10 000 $, el cliente solo verá 
el costo final de 11 000 $ para el elemento de trabajo de hormigón en su factura. 

• Precio por unidad: trabajo realizado que se calculará según la medición detallada del progreso de la 
tarea. 

 
Nota: Los valores por defecto del sistema no se pueden suprimir. Puede desactivarlos para que no se muestren 
en la interfaz de usuario. 
Para añadir un tipo de contrato principal, haga clic en Añadir en la esquina superior izquierda de los Tipos de 
contrato principales. 
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Para asignar un tipo de contrato a un elemento de línea mediante una lista desplegable: 
 

1. Vaya a la herramienta Presupuesto. 
2. Cambie a la ficha Contrato principal. 

3. Acceda al modo de edición . 

 
4. Seleccione el tipo de contrato en la columna Tipo. 
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Flujos de trabajo de aprobación de solicitud de pago presupuestario. 
 

 
 
Los administradores de proyectos pueden crear flujos de trabajo de aprobación personalizados para las 
solicitudes de pago de presupuesto. Esto permite automatizar el enrutamiento de documentos para la revisión 
interna y mantener la coherencia y transparencia de los procesos definidos por la empresa en todos los 
proyectos.  
 
Nota: También puede crear flujos de trabajo de aprobación para elementos relacionados con los Costos. 
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Plantillas de documento 
 
Cree formatos de plantilla de aplicación de pago de presupuesto y contrato principal estándar mediante 
campos que se rellenan automáticamente con datos.  

 
 

Fechas de contrato principal y solicitud de pago de presupuesto 
 

 
 
Puede definir un valor por defecto para las fechas y elegir que se muestren en la página de inicio. Esto le 

ayudará a administrar la programación en Cost Management  . Para ello, abra el menú Más  y haga clic 
en Editar. 
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Nota: Los elementos sin el menú Más  no se pueden mostrar en la página de inicio y no se pueden editar. 
 
Si procede, puede elegir el valor por defecto para la fecha. Utilice la opción de fecha relativa para aquellos 
casos en los que una actividad esté relacionada con la fecha de otra actividad (por ejemplo, para crear una 
planificación de aprovisionamiento). La opción de fecha relativa solo está disponible para fechas 
personalizadas y fechas generadas por el sistema que se puedan editar. 
 
Nota: Puede crear fechas relativas para atributos personalizados y columnas personalizadas. 
 
Los ejemplos de variables de documento disponibles se muestran haciendo clic en Mostrar más. Puede 
utilizarlos para preparar plantillas de documento. 

 

 
 
 

Atributos personalizados 
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Cree atributos personalizados para los paneles de detalles dentro de los elementos del presupuesto, los 
elementos del contrato principal y las solicitudes de pago de presupuestos en Cost Management  .  
 
 

 
 

Mensaje de correo electrónico por defecto 
 
Personalice el mensaje de correo electrónico por defecto para las solicitudes de pago de presupuestos enviadas 
para revisión. 
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Configuración de Costos 
 
Los administradores de proyectos pueden acceder a los parámetros de Cost Management  desde la 
herramienta Configuración del panel de navegación izquierdo.  
 

Formato de número 
 
Puede definir el formato de número para: 
 

• Gastos. Puede definir el prefijo, el sufijo, el número de dígitos y el número de inicio de los gastos.  
• Tabla de planificación de valores del contrato. Seleccione uno o más códigos de segmento de 

presupuesto como código por defecto para los elementos asociados al presupuesto en la tabla de 
planificación de valores del contrato. 
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Definir los formatos de código 
 

 
 
Un administrador de proyectos puede controlar la visualización por defecto de los formatos de código en Cost 
Management  . 
 
Para definir la configuración de formato de código: 
 

1. Haga clic en Parámetros en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Costo para definir los formatos de código de gastos. 
3. Cambie a la lista desplegable Formato de número. 

4. Haga clic en el menú Más  que aparece al lado de Gastos. 
5. Haga clic en Editar. 
6. Para cada tipo de código, defina lo siguiente: 

 
• Número máximo de caracteres 
• Prefijo: cualquier elemento antes de los números generados. 
• Número de dígitos y número inicial. Define cómo se generan automáticamente los números. 
• Sufijo: cualquier elemento después de los números generados. 

7. Haga clic en Terminar. 
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Planificación de valores del contrato 
 
Los administradores de proyectos pueden establecer un comportamiento por defecto para la planificación de 
valores. Elija entre dos opciones: 
 

1. Importe bloqueado. De este modo se bloquea el importe de cada elemento vinculado al presupuesto 
y se permite un desglose adicional. 

2. Totalmente bloqueado. Esto bloquea la jerarquía de importes. 
 
Nota: Puede cambiar este parámetro en cualquier momento. 
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Columnas de Descripción general del contrato 
 

 
Los administradores de proyectos pueden administrar el nombre, el grupo y el orden de las columnas 
existentes. También pueden crear columnas personalizadas calculadas en valores de proyecto u otras 
columnas. 
 
Para administrar las columnas existentes y crear columnas de contrato calculado personalizadas, haga clic 
en Administrar. 
 
Para cambiar la ubicación en la que aparecen las columnas existentes (grupo y posición), cámbieles el nombre 
y controle las que aparecen por defecto. Seleccione el nombre de la columna y elija la opción que desee debajo 
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de la vista de lista. 

 
Para obtener más información sobre la administración de columnas personalizadas. 
 

Campos obligatorios del contrato 
 

 
Los administradores de proyectos pueden definir un lote de campos como obligatorios a la hora de rellenar los 
datos de un contrato. 
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Para ello: 
 

1. Abra la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Costo. 
3. Desplácese hacia abajo hasta Campos obligatorios y haga clic en él. 
4. Elija los campos que deben marcarse como obligatorios. Los Atributos personalizados también 

aparecen y se pueden seleccionar. 

 
Tras la configuración, al crear un contrato, estos campos se marcan como obligatorios y deben rellenarse para 
continuar con el flujo de trabajo del contrato. Al hacer clic en Ver, se le redirigirá a los datos que faltan: 
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Tipos de contratos y gastos 
 
La columna de tipo de contratos y gastos es un menú desplegable. Haga clic en Añadir si desea crear más tipos 

para la selección. Utilice el menú Más  para desactivar un tipo por defecto. 
 

 
 

Flujos de trabajo de contrato, solicitud de pago de Costos y aprobación de gastos 
 
Los administradores de proyectos pueden crear flujos de trabajo de aprobación personalizados para contratos, 
solicitudes de pago de Costos y gastos. Esto permite automatizar el enrutamiento de documentos para la 
revisión interna y mantener la coherencia y transparencia de los procesos definidos por la empresa en todos 
los proyectos. 
 
Active o desactive Inicio automático después de enviar para iniciar automáticamente el flujo de trabajo de 
aprobación después de enviar la solicitud de pago de Costos. El cambio de esta opción afecta a las nuevas 
aplicaciones y a las que tienen el estado Borrador, Entrada de proveedor pendiente, y Revisar y reenviar. 
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http://www.darconline.com.mx/


60 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
 

 
Nota: también puede crear flujos de trabajo de aprobación para elementos relacionados con el presupuesto. 
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Requisitos de cumplimiento 
 

 
 

 
 
Defina los requisitos de cumplimiento para los contratos y las solicitudes de pago de Costos. Para ello: 
 

1. Elija la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Costo. 
3. Haga clic en la lista desplegable Requisitos de cumplimiento. 
4. Puede añadir requisitos de cumplimiento haciendo clic en Añadir junto a Contrato o Solicitud de pago 

de Costos. 
5. Añada el nombre y la descripción del requisito; estos se mostrarán en la sección Requisitos de 

cumplimiento del panel de detalles de la solicitud o del contrato. 
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6. Requiere un documento es una opción por defecto. Puede elegir una opción adicional Requiere fecha 
de caducidad del documento.  

7. En el caso de los contratos, puede elegir si el requisito se aplica a uno, varios o todos los tipos de 
contrato. 

8. Haga clic en Guardar. 
 

 
 
Nota: Después de añadir un requisito de cumplimiento de contrato, verá una nota: Los requisitos de 
cumplimiento de contrato deben cumplirse para enviar la solicitud de pago de Costos asociada. 

Al hacer clic en el menú Más  junto al requisito de cumplimiento, puede elegir entre las opciones 
siguientes: 
 

• Editar: abre la ventana Añadir requisito, donde puede realizar ediciones. 
• Subir o Bajar: mueve el elemento hacia arriba o hacia abajo en la lista del panel desplegable. 
• Desactivar: desactiva el elemento en cualquier momento, incluso si existe un ejemplar de requisito. 
• Suprimir: suprime el elemento, pero solo está activado cuando no hay ningún ejemplar de requisito. 
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Plantillas de documento 
 
Cree formatos de plantilla estándar de contratos y solicitud de pago de Costos. Las plantillas se crean mediante 
campos que se rellenan automáticamente con datos.  

 
 

Fechas de contrato, solicitud de pago de Costos, gasto 
 

 
 
Puede definir un valor por defecto para las fechas y elegir que se muestren en la página de inicio. Esto le 

ayudará a administrar la programación en Cost Management  . Para ello, abra el menú Más  y haga clic 
en Editar. 
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Nota: Los elementos sin el menú Más  no se pueden mostrar en la página de inicio y no se pueden editar. 
 
Si procede, puede elegir el valor por defecto para la fecha. Utilice la opción de fecha relativa para aquellos 
casos en los que una actividad esté relacionada con la fecha de otra actividad (por ejemplo, para crear una 
planificación de aprovisionamiento). La opción de fecha relativa solo está disponible para fechas 
personalizadas y fechas generadas por el sistema que se puedan editar. 
 
Nota: Puede crear fechas relativas para atributos personalizados y columnas personalizadas. 
 
Los ejemplos de variables de documento disponibles se muestran haciendo clic en Mostrar más. Puede 
utilizarlos para preparar plantillas de documento. 

 
 

Atributos personalizados 
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Cree atributos personalizados para los paneles de detalles en: 
 

• Contratos 
• Planificación de valores del contrato 
• Solicitudes de pago de Costos 
• Elementos de gasto 
• Subelementos de gastos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mensaje de correo electrónico por defecto 
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Personalice el mensaje de correo electrónico por defecto para las solicitudes de pago de contratos y Costos 
enviadas para revisión. 

 

Parámetros de orden de cambio 
 
Los administradores de proyectos pueden acceder a los parámetros de Cost Management  desde la 
herramienta Configuración del panel de navegación izquierdo.  

Formato de número 
 

 
Cambie el formato de número que se genera al crear órdenes de cambio y elementos de costo: 
 

1. Haga clic en la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Orden de cambio. 
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3. Expanda la sección Formato de número. 

4. Seleccione el menú Más  para el formato de número que desea definir. 
 
Puede definir lo siguiente: 
 

• Número máximo de caracteres. 
• Prefijo: cualquier elemento anterior a los números generados. 
• Número de dígitos y número inicial. Define cómo se generan automáticamente los números. 
• Sufijo: cualquier elemento después de los números generados. 
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Fórmulas de marcas de revisión financieras 
 

 
 
Se pueden añadir marcas de revisión financieras a las órdenes de cambio. Un ejemplo de marca de revisión 
financiera es un complemento, como un bono, un imprevisto o una tarifa. Estas marcas de revisión financieras 
se pueden añadir a la orden de cambio para enviarla al propietario.  
 
Antes de aplicar una marca de revisión financiera, un administrador de proyectos debe crear la fórmula de 
marca de revisión financiera en la ficha de configuración de Órdenes de cambio. 
 

Crear una marca de revisión financiera para una orden de cambio 
 
Como administrador de proyectos, debe crear una fórmula de marca de revisión financiera: 
 

1. Haga clic en la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Orden de cambio. 
3. Haga clic en Añadir en la sección Fórmulas de marcas de revisión financieras. 
4. Asigne un nombre a la nueva fórmula de marca de revisión financiera. También puede añadir una 

descripción opcional haciendo clic en el icono de lápiz. 
5. Haga clic en una Marca de revisión en el panel de la izquierda para añadirla a la fórmula. 

http://www.darconline.com.mx/


69 

www.darconline.com.mx 

 

 

6. En el editor de la derecha, escriba el nombre de la nueva marca de revisión. 
7. Seleccione el tipo y la cantidad de la marca de revisión. Las opciones disponibles son: 

• Porcentaje: calcula la marca de revisión en forma de porcentaje de la base de costo. 
• Fijo: una cantidad fija que se aplica como total de la marca de revisión en el nivel de OCP. 

8. Seleccione la base de costo para la marca de revisión. Solo está disponible en marcas de revisión 
basadas en porcentaje. 

 
• Base de costo actual: multiplica el porcentaje y el costo. 
• Total neto: multiplica la cantidad total neta. 
• Base de costo modificada: multiplica el siguiente subtotal y el porcentaje. 
• Subtotal de marca de revisión anterior: es igual al total de todas las marcas de revisión 

anteriores por encima de la marca de revisión seleccionada, excluido el total neto. 
• Total general: multiplica el total general calculado y el porcentaje. 
• Total anterior: se calcula en función del total neto de las marcas de revisión y todas las 

anteriores. 
 

9. Active o desactive la opción para editar la variable cuando se aplique la fórmula. 
10. Proporcione una descripción opcional para la marca de revisión. 
11. Por defecto, las marcas de revisión se calculan en todos los elementos de presupuesto. Haga clic en la 

lista desplegable Asignar marca de revisión a código de presupuesto para que una marca de revisión 
solo se aplique a un código de presupuesto específico. 

12. Haga clic en Calcular en elemento de costo normal donde para seleccionar una columna, un operador 
y una combinación de valores a los que aplicar la marca de revisión. Por defecto, las marcas de revisión 
se calculan en todos los elementos de presupuesto. 

 
Para añadir un subtotal a la fórmula de marca de revisión financiera: 
 

1. Haga clic en Subtotal en el panel de la izquierda. 
2. Seleccione la revisión de base de costo adecuada. Entre las opciones disponibles, se incluyen Revisar 
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base de costo o Solo información: 
 

• La opción Revisar base de costo crea un subtotal y calcula de nuevo la base de costo de 
ejemplo para las marcas de revisión posteriores. 

• La opción Solo información crea un subtotal con fines informativos, pero no calcula de nuevo 
la base de costo para las marcas de revisión posteriores. 

 
Puede añadir más marcas de revisión o subtotales según sea necesario. Una vez que todo esté listo, haga clic 
en Guardar. 
 
Nota: Las reglas de cálculo pueden obligar a las marcas de revisión a realizar cálculos solo con los elementos 
de costo con códigos de presupuesto específicos. Por lo tanto, es posible que los datos de la base de costo de 
ejemplo no reflejen los resultados reales del cálculo y solo se muestren con el fin de comprobar la fórmula. 
 
Después de crear la fórmula de marca de revisión financiera, puede decidir dónde utilizarla en Cost 
Management  . Elija entre dos opciones: 
 

• Cambio de presupuesto: para calcular las marcas de revisión del propietario en las tablas PCO, COR 
(solicitud de orden de cambio) y OCO (orden de cambio del propietario). Esta es la opción por defecto. 

• Cambio de costo: este flujo de trabajo está destinado a los propietarios que desean calcular las marcas 
de revisión de los proveedores en las tablas PCO, RFQ (solicitud de presupuesto) y SCO. Cuando se 
selecciona esta opción, las PCO, RFQ y SCO tendrán una relación uno a uno y se asociarán al mismo 
contrato. Esta opción se establece como predeterminada cuando en el proceso de proyecto: 

 
o El propietario tiene la función principal. 
o La opción Solicitud de cambio de orden está desactivada. 
o La opción Usar orden de cambio potencial para solicitudes de orden de cambio está 

desactivada. 
o La opción Orden de cambio del propietario está desactivada. 

 
Nota: Mantenga solo un contrato por cada PCO. Se producirá un error al generar más contratos en PCO. 
 

Suprimir o desactivar una fórmula de marca de revisión financiera 
 
Para suprimir o desactivar una fórmula de marca de revisión financiera: 
 

1. Haga clic en la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Orden de cambio. 
3. Haga clic en Desactivar o Suprimir en la sección Fórmulas de marcas de revisión financieras. 
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Al hacer clic en Desactivar, puede desactivarla temporalmente para que no se utilice en las órdenes de cambio 
en adelante. Al hacer clic en Suprimir, eliminará permanentemente la fórmula de marca de revisión financiera 
creada. 
 

Campos obligatorios para las órdenes de cambio  
 

 
Los administradores de proyectos pueden definir un lote de campos según sea necesario. Este parámetro 
puede ser útil cuando se trabaja con el flujo de trabajo de orden de cambio para evitar que falte información 
importante. Para ello: 
 

1. Abra la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Orden de cambio. 
3. Desplácese hacia abajo hasta Campos obligatorios. 
4. Seleccione la lista desplegable junto a la orden de cambio. 
5. Seleccione los campos obligatorios para las órdenes de cambio. Los atributos personalizados también 

se muestran en la lista. 
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Los campos obligatorios se aplican a todos los ejemplares existentes y a los que se crearán en el futuro. 
 
Después de configurarse, al cambiar el estado de una orden de cambio, estos campos se marcan como 
obligatorios y se deben rellenar para continuar con el flujo de trabajo de la orden de cambio. Al hacer clic 
en Ver, se le redirigirá a los datos que faltan. 

 
Los miembros con acceso de colaboración también ven los campos obligatorios al enviar una RFQ (solicitud de 
presupuesto).  
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Tipos de órdenes de cambio 
 
Los tipos de órdenes de cambio se pueden utilizar para filtrar las tablas de presupuesto y contrato, y formar 
parte de los códigos de órdenes de cambio. Puede desactivar los tipos por defecto o añadir los suyos propios. 
Para añadir tipos de órdenes de cambio: 
 

1. Seleccione la ficha Orden de cambio en la herramienta Configuración. 
2. Expanda la sección Tipos de órdenes de cambio. 
3. Haga clic en Añadir. 
4. Escriba el nombre del tipo. 
5. Escriba una descripción. 
6. Elija a qué módulo de orden de cambio se aplica un tipo. Al abrir el panel desplegable de la orden de 

cambio, verá esta información en el campo Tipo como una opción para elegir una orden de cambio 
concreta. 

 
7. Seleccione si un tipo de orden de cambio específico debe establecerse como opción por defecto en 

una orden de cambio determinada. Si un tipo se designa como valor por defecto en una orden de 
cambio, no se puede anular su selección en la sección Aplicable a. 
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Seleccione el menú Más  para desactivar los tipos por defecto no deseados. 

Pago de orden de cambio antes de la aprobación 
 
Los administradores pueden seleccionar cualquier tipo de orden de cambio de OCO/SCO para añadirlos 
manualmente a las solicitudes de pago de costos y presupuesto antes de que se aprueben estos pedidos. Esta 
acción permite editar el valor de la orden de cambio entre las solicitudes de pago. 
Si quiere añadir tipos de órdenes de cambio que se pueden incluir en las solicitudes de pago con al menos el 
estado Abierto, debe seguir estos pasos antes de la aprobación final: 

1. Seleccione la ficha Orden de cambio en la herramienta Configuración. 
2. Expanda la sección Tipos de órdenes de cambio. 
3. Vaya a Pagar antes de la aprobación. 
4. Seleccione los tipos de OCO y SCO deseados en el menú desplegable. 
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Nota: Descubra cómo añadir órdenes de cambio en Solicitud de pago de presupuesto o Solicitud de pago de 
costos. 
 
 
 
 

Ámbito de PCO 
 
Personalice el nombre del ámbito de la orden de cambio para que se adapte a las necesidades de su empresa. 
 
Para cambiar el nombre: 
 

1. Seleccione la ficha Orden de cambio en la herramienta Configuración. 
2. Expanda la sección Ámbito de PCO. 
3. Puede añadir un nombre personalizado para el nombre del ámbito original o cambiar su descripción. 

 
Nota: La descripción no se puede dejar vacía. Si se borra, se restablecerá el valor por defecto. 
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En el ejemplo, Imprevisto se cambia a Transferencia: 

 

Tipos de orígenes de PCO 
 

 
 
Los tipos de orígenes de PCO (orden de cambio potencial) se pueden utilizar para filtrar las tablas de 
presupuesto y contrato, y formar parte de los códigos de PCO. Puede desactivar los tipos por defecto o añadir 
los suyos propios. 
 
Para añadir tipos de PCO: 
 

1. Seleccione la ficha Orden de cambio en la herramienta Configuración. 
2. Expanda la sección Tipos de orígenes de PCO. 
3. Haga clic en Añadir. 
4. Escriba el nombre del tipo. 
5. Especifique la descripción del tipo. 

Seleccione el menú Más  para desactivar los tipos por defecto no deseados. 
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Flujos de trabajo de aprobación de COR 
 

 
 

 
 
Automatice los flujos de trabajo que se ejecutan en una solicitud de orden de cambio (COR) antes de enviarse. 
Puede crear varios flujos de trabajo para asegurarse de que las personas adecuadas, incluidos el contratista 
general y el propietario, revisen una solicitud de orden de cambio antes de enviarse. 
 
Después de hacer clic en Enviar o Definir como enviado, la solicitud de orden de cambio puede pasar al estado 
En revisión. Durante esta fase, los revisores pueden participar en un proceso de revisión de una solicitud de 
orden de cambio y seleccionar una respuesta (Continuar, Revisar o Rechazar). 
 
Una vez completado el proceso de revisión, el estado de la solicitud de orden de cambio se puede establecer 
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en Enviada si se trata de una revisión interna o Aceptada si el propietario participa en el proceso de revisión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Flujos de trabajo de aprobación de OCO 
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Automatice los flujos de trabajo por los que pasa una OCO (orden de cambio del propietario) antes de enviarla 
al propietario. Puede crear varios flujos de trabajo para asegurarse de que las personas adecuadas vean una 
OCO antes de que el propietario participe en el proceso. Por ejemplo, si el valor de una OCO está por encima 
de un determinado umbral, puede requerir la aprobación de un solicitante.  
 
 
 
 
 
 

Flujos de trabajo de aprobación de SCO. 
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Automatice los flujos de trabajo por los que pasa una SCO (orden de cambio del proveedor) antes de enviarla 
al proveedor. Puede crear varios flujos de trabajo para asegurarse de que las personas adecuadas vean una 
SCO antes de que el proveedor participe en el proceso. Por ejemplo, si el valor de una SCO está por encima de 
un determinado umbral, puede requerir la aprobación de un solicitante.  
 
 
 
 

Plantillas de documento 
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Cree las plantillas que generan documentos para las distintas órdenes de cambio. 
 

Fechas para RFQ, COR, OCO y SCO 
 

 
Puede definir un valor por defecto para las fechas y elegir que se muestren en la página de inicio. Esto le 

ayudará a administrar la programación en Cost Management  . Para ello, abra el menú Más  y haga clic 
en Editar. 

Nota: Los elementos sin el menú Más  no se pueden mostrar en la página de inicio y no se pueden editar. 
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Si procede, puede elegir el valor por defecto para la fecha. Utilice la opción de fecha relativa para aquellos 
casos en los que una actividad esté relacionada con la fecha de otra actividad (por ejemplo, para crear una 
planificación de aprovisionamiento). La opción de fecha relativa solo está disponible para fechas 
personalizadas y fechas generadas por el sistema que se puedan editar. Por ejemplo, aquí puede seleccionar 
el número de días que requiere una respuesta para una RFQ (solicitud de presupuesto). 
 
Nota: Puede crear fechas relativas para atributos personalizados y columnas personalizadas. 
 
Los ejemplos de variables de documento disponibles se muestran haciendo clic en Mostrar más. Puede 
utilizarlos para preparar plantillas de documento. 

 

Atributos personalizados 
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Añada atributos personalizados a los distintos tipos de órdenes de cambio. 
 

Mensaje de correo electrónico por defecto 
 

 
 
Escriba plantillas de correo electrónico por defecto para las diferentes comunicaciones de orden de cambio: 
 

1. Seleccione la ficha Orden de cambio en la herramienta Configuración. 
2. Expanda la sección Mensaje de correo electrónico por defecto. 
3. Escriba el texto que desee para cada comunicación por correo electrónico. 
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Configuración de previsión 
 
Los administradores de proyectos pueden acceder a los parámetros de Cost Management  desde la 
herramienta Configuración del panel de navegación izquierdo.  

Flujo de efectivo 
 
Aquí, los administradores de proyectos pueden configurar la distribución de previsiones para el flujo de 
efectivo en la herramienta Previsión. 
 
Seleccione el periodo de tiempo: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Previsión. 
3. Elija entre una distribución semanal o mensual. 

 
Nota: Este parámetro no se puede cambiar después de crear la distribución de previsiones en cualquier 
presupuesto. 
 

Curvas de distribución 
 
Esta sección permite a los administradores seleccionar qué incluir en la distribución del flujo de efectivo. Hay 
varias opciones relacionadas con el presupuesto y el costo. 
 
Para el presupuesto: 
 

• Presupuesto modificado: incluye los cambios del propietario aprobados, el presupuesto original y la 
transferencia de presupuesto interna. 

• Presupuesto proyectado: engloba los mismos elementos que el presupuesto modificado, además de 
los cambios del propietario pendientes. 

 
Para el costo: 
 

• Costo modificado: incluye validaciones, órdenes de cambio aprobadas y ajustes de previsión. 
• Previsión del costo final: incluye todos los elementos del costo modificado, además de las reservas y 

las órdenes de cambio pendientes. 
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Nota: Una vez creado un elemento de distribución, esta configuración no se puede cambiar. 
 

Permisos de Cost Management   
 
Cost Management   ofrece varios niveles de permisos que permiten controlar el acceso a datos financieros 
confidenciales. Comprender estos niveles de permisos y cómo trabajar con ellos es fundamental para 
administrar las finanzas de su organización de forma segura.  

Asignar permisos en Cost Management   
 
Los administradores de proyectos pueden configurar y modificar los permisos de Cost Management  . Para 
ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Permiso. 

 
Puede añadir miembros, funciones o empresas a la lista. Los administradores de proyectos tienen control total. 
 
 

1. Utilice la primera lista desplegable para buscar el miembro, la empresa o la función pertinentes. 
2. Haga clic en Añadir. 
3. Utilice la lista desplegable para seleccionar los permisos de cada columna. 
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Niveles de permisos en Cost Management   
 
Existen dos conjuntos de niveles de permisos. Los distintos conjuntos permiten la colaboración con otras 
empresas. Los propietarios y proveedores necesitan una suscripción de Autodesk Build para colaborar en el 
sistema. 

 
 

Control de configuración de proyecto 
 
El nivel de permiso Configuración de proyecto permite a los equipos modificar si los administradores de 
proyectos individuales tienen acceso de solo vista o de edición para la configuración de Cost Management  . 
De este modo, se impide el cambio accidental de los parámetros de costo definidos. 
 
Seleccione el miembro. A continuación, en la columna Configuración de proyecto, haga clic en el menú 
desplegable y seleccione Ver todo para solo ver o Control total para poder editarlo. 

 
Un miembro con Ver configuración de proyecto no podrá editar ninguna configuración de Cost Management  
. La opción Editar se atenúa. 
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Permiso de colaboración en Cost Management   
 
Para agilizar los flujos de trabajo y mejorar la colaboración con propietarios y proveedores, conceda acceso de 
colaboración para ver e interactuar con determinada información. El permiso de colaboración está disponible 
para componentes específicos en Cost Management  , y permite ver y editar atributos limitados en los 
elementos que tienen asignados los usuarios. Se requiere una licencia de Autodesk Build. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.darconline.com.mx/


88 

www.darconline.com.mx 

 

 

 

Auditar Actividades en Cost Management   
 
Los administradores de proyectos pueden ver en la herramienta Configuración todos los cambios realizados 
en Cost Management  : 
 

1. Haga clic en la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione Actividad. 

 
Puede ver las actividades agrupadas por los cambios realizados: 
 

• En los 30 días anteriores 
• En los últimos tres meses 
• Anterior 

 
El panel desplegable de cada elemento de Cost Management   muestra también las actividades 
CORrespondientes. Por ejemplo, aquí se muestra la lista de actividades del contrato principal: 
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Exportar actividades 
 
La ficha Actividad es una forma eficaz de informar sobre quién ha hecho qué acción en Cost Management   
para una auditoría. Para exportar el registro de actividad: 
 

1. Seleccione Actividad. 
2. Haga clic en Exportar. 
3. Especifique el intervalo de fechas de las actividades que se van a exportar. 
4. Haga clic en Guardar. 

 
El informe en formato CSV se descargará en breve. 
 

Personalizar tablas de Cost Management   
 

Personalizar nombres de fichas y herramientas 
 
Los administradores de proyectos pueden personalizar Cost Management   de modo que los nombres de las 
herramientas y fichas coincidan con los términos empleados por su empresa. También puede cambiar el orden 
de las herramientas y fichas. 
 
Nota: Si personaliza los nombres de fichas o columnas, las instrucciones de la Ayuda pueden resultar difíciles 
de seguir. Como práctica recomendada, cree una hoja de cálculo de los cambios para otros miembros de Cost 
Management   que no sean administradores de proyectos. 
 
Para personalizar las fichas y las herramientas en Cost Management  : 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha General. 
3. Vaya a la sección Nombres y orden de las fichas. 
4. Introduzca nombres de reemplazo en la columna Personalizado. 

5. Utilice el menú Más  para reordenar las fichas. 
 
Nota: Los nombres de ficha (por ejemplo, Ingresos) se pueden personalizar en la herramienta Configuración. 
 

Controlar orden y visibilidad de las columnas 

 
Las tablas del módulo Cost Management   pueden ser difíciles de manejar mientras se extrae información 
específica. Puede controlar las tablas ajustando las columnas a la izquierda de la derecha, mostrando u 
ocultando columnas, cambiando el orden de las columnas o restableciendo la vista por defecto. 

Puede acceder a la configuración de la tabla con el icono : 
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Nota: Los nombres de ficha (por ejemplo, Ingresos) se pueden personalizar en la herramienta Configuración. 
 

Ajustar columnas 
 
Para ajustar columnas: 
 

1. Coloque el cursor sobre una columna. 

2. Utilice los iconos para ajustar a la izquierda o la derecha . 
3. Haga clic de nuevo o seleccione Restablecer para restablecer la vista por defecto. 

 
Nota: Las columnas ajustadas permanecen en su orden original. 
 

Mostrar u ocultar columnas 
 
Para visualizar u ocultar una columna: 

1. Coloque el cursor sobre una columna. 
2. Modifique el estado seleccionado de la columna. 
3. Seleccione Restablecer para restablecer el valor por defecto. 

Cambiar el orden de las columnas 
 
Para cambiar el orden de las columnas: 
 

1. Coloque el cursor sobre una columna. 

2. Haga clic en la barra del controlador  situada a la izquierda y arrastre la columna a la ubicación 
deseada. 

3. Utilice Restablecer para restablecer la vista por defecto. 

Modo de columna 
 
El modo de columna presenta las órdenes de cambio en una columna. 
Esta opción está disponible en la solicitud de pago de presupuesto, el contrato principal, así como en la vista 
detallada de la SOV del contrato, la solicitud de pago de costos y el contrato. 
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Para mostrar las órdenes de cambio como columnas, haga clic en el menú de tres puntos y seleccione la vista. 

 
• En el caso de solicitud de pago de costos y contratos, el modo Columna muestra las SCO aprobadas. 
• En el caso de solicitud de pago de presupuesto y contrato principal, el modo Columna muestra las 

órdenes de cambio aprobadas. 
• En la vista detallada de la SOV de contrato, el modo Columna también puede mostrar las columnas 

relacionadas con el presupuesto original si no se ha seleccionado Un presupuesto para varios 
contratos. 

 

 

 

 

Obtener más información sobre las Órdenes de cambio. 
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Exportar e importar configuración de costos 

 
Los administradores pueden exportar sus atributos personalizados, columnas y vistas guardadas para 
utilizarlos en diferentes proyectos. 

Nota: Los atributos, las columnas y las vistas que se han importado se distinguen por un icono especial , 
que indica que se han publicado desde el nivel de cuenta y, por tanto, no se pueden modificar en el nivel de 
proyecto. 
 

Crear columnas personalizadas 
 
En Cost Management  , los administradores de proyectos pueden personalizar las tablas de presupuesto y 
contrato para proporcionar columnas únicas que ofrezcan cálculos más individuales. 
 

Personalizar columnas existentes 
 
Puede personalizar las columnas existentes. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Presupuesto o Costo. 
3. Expanda la tarjeta de Columnas de Descripción general del presupuesto o de Columna de Descripción 

general del contrato. 
4. Haga clic en Administrar. 
5. Seleccione una columna en la lista superior de columnas. 
6. Elija la acción. Puede llevar a cabo cualquiera de las siguientes acciones: 

 
• Hacer clic en Añadir nuevo para crear una nueva columna a la derecha de la columna 

seleccionada. 
• Hacer clic en Duplicar para crear una copia de la columna seleccionada (incluidas las 

operaciones matemáticas). 
• Cambiar el nombre de la columna. 
• Cambiar el grupo de la columna. 
• Cambiar la posición por defecto en la tabla. 
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Las fórmulas no se pueden cambiar en las columnas por defecto. Para crear fórmulas para la columna, 
debe añadir una nueva. 

Crear una nueva columna o duplicar una existente 

 
Duplique una columna existente o cree una para realizar uno o varios cálculos individuales en las tablas de 
presupuesto y de contrato. 
 
Por ejemplo, al crear una columna junto a Órdenes de cambio aprobadas en el grupo Costo titulado Órdenes 
de cambio recuperables, se muestra el importe que pagará el propietario. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Presupuesto. 
3. Expanda la tarjeta Columnas de Descripción general del presupuesto. 
4. Haga clic en Administrar. 
5. Seleccione Añadir nueva. 
6. Cambie el nombre de la columna. 
7. Seleccione el grupo de columnas. 
8. En el panel de la izquierda, arrastre y suelte para añadir el elemento de fórmula. 
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9. En el panel del lado derecho, seleccione el tipo de valor y escriba un valor para obtener una vista 

preliminar. 

 
10. Actualice la opción de visibilidad y la posición de la columna. 
11. Seleccione Guardar. 

 
Ha creado la columna Orden de cambio recuperable. Existen muchas posibilidades y combinaciones para crear 
columnas.  
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Ecuaciones de columnas calculadas personalizadas 
 
Duplique una columna existente o cree una para realizar uno o varios cálculos individuales en las tablas de 
presupuesto y de contrato. 
 
Puede arrastrar los siguientes elementos para crear las ecuaciones que definen la salida en la columna: 
 

• Valor de proyecto: el menú desplegable de la derecha permite seleccionar los valores sin procesar del 
proyecto que se van a utilizar. Por ejemplo, se incluyen el estado y el ámbito para los elementos de 
presupuesto. 

• Columna existente: el menú desplegable de la derecha permite que la columna tenga el valor exacto 
utilizado. 

• Número: permite introducir un número específico en el área de la derecha. 
• Paréntesis: permiten cualquier orden de operaciones necesario; puede arrastrar otros valores dentro 

de los paréntesis. 
• Sentencia If: permite crear condiciones para que la columna se rellene con información. Por ejemplo, 

calcular la variación mediante el valor más alto del presupuesto proyectado menos el costo real o el 
presupuesto proyectado menos el costo proyectado. 

 
Nota: Puede añadir hasta cinco sentencias If. Para ello, haga clic en el elemento varias veces. Cada sentencia 
If recién añadida se colocará sobre la sentencia Else. 
 
La suma es el operador matemático por defecto cuando se arrastra un valor al área de cálculos. Haga clic en el 
operador y utilice el menú desplegable de la derecha para cambiar el operador. Operadores admitidos: 
 

• Suma 
• Resta 
• Multiplicación 
• División 

 
Nota: Puede elegir si desea que el total sea visible como moneda, número o porcentaje. Haga clic en Sin 
título en la columna central. 

 
Nota: Una vez que haya elegido mostrar una columna total, puede elegir si la columna debe utilizar la suma de 
todas las filas o una fórmula definida. 
 
Nota: Los nombres de ficha que se muestran en el vídeo anterior (por ejemplo, Ingresos) se pueden 
personalizar en la herramienta Configuración. 
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Crear atributos personalizados 
 
El panel desplegable Detalles permite a los miembros ver rápidamente información detallada de cualquier 
elemento en varios componentes de Cost Management  . Con la función Atributos personalizados, los equipos 
pueden personalizar una parte del panel desplegable de detalles para adaptarla a sus necesidades y 
preferencias. Cree atributos personalizados para personalizar el uso de Cost Management  . 

Crear un atributo personalizado 
 
Los administradores de proyectos son los únicos usuarios que tienen permiso para crear y editar atributos 
personalizados. Para ello, en Cost Management  , debe seleccionar la herramienta Configuración en la 
navegación de la izquierda. Ya puede acceder a la configuración de los distintos componentes en Cost 
Management  . 
 
Los atributos personalizados se pueden crear en las siguientes fichas de cada componente: 
 

• Presupuesto: presupuesto, contrato principal y solicitud de pago de presupuesto 
• Costo: contrato, planificación de valores del contrato, solicitud de pago de costos, gastos (y sus 

subelementos) 
• Orden de cambio: elemento de costo y todas las órdenes de cambio 
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A continuación, realice lo siguiente: 
 

1. Haga clic en Añadir en la sección Atributos personalizados. 
2. Haga clic para añadir o arrastre el atributo desde la barra lateral izquierda hasta el panel de vista 

preliminar central. Entre los atributos disponibles, se incluyen: 
 

• Texto: los miembros pueden introducir texto alfanumérico. 
• Número: los miembros pueden introducir valores numéricos. 
• Fecha: los miembros pueden seleccionar una fecha de un calendario. 
• Menú desplegable: los miembros pueden seleccionar las opciones designadas en la 

configuración. 
• Casilla de verificación: los miembros pueden activar o desactivar la casilla de verificación. 
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3. Seleccione el atributo para definirlo en el panel Propiedades de la derecha. La información puede variar 

en función del atributo seleccionado: 

 

7. Haga clic en la barra del controlador del atributo  para cambiar el orden de los atributos. 
8. Para suprimir un atributo, haga clic en el icono de papelera. 
9. Haga clic en Finalizar para guardar. 
10.  

Una vez creado el atributo personalizado, aparece como opción en el panel de detalles o en la vista de tabla. 

Atributos personalizados como variables en documentos 
 
Algunos atributos personalizados se pueden utilizar en la generación de documentos, como las órdenes de 
cambio. Para incluir los atributos personalizados en las plantillas de documento, cree variables personalizadas. 
No todos los atributos personalizados crean entradas de variables personalizadas. Los siguientes admiten 
variables personalizadas: 
 

• Atributos personalizados del contrato de costos 
• Atributos personalizados de órdenes de cambio 
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El formato de estos atributos personalizados es {xxx.properties[“Attribute Title”]}. Por ejemplo, un atributo 
personalizado de fecha para una RFQ denominada "Necesario en el sitio" sería {RFQ.properties[“Required on 
Site”]} y devolvería la fecha especificada. 
 
Copie la variable de la edición del atributo personalizado y péguela en la plantilla de documento deseada. 

Introducir los datos de un atributo personalizado 
 
Una vez definido el atributo personalizado en la configuración, este se podrá utilizar en el área para la que fue 
creado. 
 

1. Seleccione la herramienta para la que ha creado el atributo (como, por ejemplo, Presupuesto) y la ficha 
(por ejemplo, Contrato principal). 

2. Haga clic en un elemento de línea para abrir el panel de detalles. 
3. En la parte superior del panel de detalles, utilice la lista desplegable para activar la casilla de 

verificación de Atributos pers. 
4. Desplácese a la parte inferior del panel de detalles para localizar los atributos personalizados. 
5. Introduzca los datos para cada atributo. 
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Agrupar por atributos personalizados 
 
Puede agrupar por atributos personalizados en las vistas Presupuesto, Contrato y Orden de cambio. Esto le 
ofrece vistas personalizables que se pueden exportar. 
 

1. Seleccione la herramienta para la que ha creado el atributo (como, por ejemplo, Costo) y la ficha (por 
ejemplo, Contrato). 

2. Seleccione el icono de filtro . 
3. Haga clic en la lista desplegable Agrupar elementos por y el atributo personalizado definido aparecerá 

en la lista. 
4. Introduzca un nombre de valor predefinido en la sección Guardar valor predefinido y 

seleccione Guardar. 

Mostrar atributos personalizados como columnas 
 
Puede elegir mostrar atributos personalizados como columnas en las vistas de tabla Presupuesto, Costo y 
Orden de cambio. 
 

1. Seleccione la herramienta para la que ha creado el atributo (como, por ejemplo, Costo) y la ficha (por 
ejemplo, Contrato). 

2. Haga clic en el icono . 
3. Seleccione las casillas de verificación situadas junto a los atributos personalizados que desee visualizar 

como columna en la vista de tabla. 

Utilizar atributos personalizados: ejemplo 
 
Puede utilizar una combinación de atributos personalizados y filtrado para acceder a elementos específicos del 
presupuesto, los contratos o las órdenes de cambio. Se pueden crear atributos personalizados para las distintas 
áreas de Cost Management  . En este ejemplo, se crea un Seguimiento de diversidad de atributo personalizado 
y se asignan valores a los contratos. 
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En primer lugar, añada un atributo personalizado: 
 

1. Vaya a la herramienta Configuración y cambie a la ficha Costo. 
2. Desplácese hacia abajo hasta Atributos personalizados. 
3. Haga clic en Añadir. 
4. Haga clic en Menú desplegable para añadirlo a la lista de atributos personalizados. 
5. Rellene las propiedades. En este ejemplo, las propiedades tendrán este aspecto: 

 
6. Haga clic en Finalizar. 

 
A continuación, para asignar valores a un contrato: 
 

1. Vaya a la ficha Contrato. 
2. Haga clic en el nombre del contrato para abrir el panel desplegable. 
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3. Vaya hacia abajo hasta la sección Atributos personalizados. 
4. Seleccione la opción CORrecta para este contrato concreto. 

 
 

Filtro y grupo 

Utilice el icono de filtro  para organizar vistas eficientes de los datos. Cree informes claros y legibles en 
Cost Management  . 
 
Nota: Asegúrese de que la columna por la que desea filtrar o agrupar está activada en la vista de tabla. Haga 

clic en el icono  para mostrar u ocultar columnas. 

Filtrar elementos y establecer valores predefinidos 
 
Utilice la herramienta Filtrar y agrupar para localizar elementos específicos en la tabla. También puede guardar 
los filtros para acceder a ellos rápidamente. 
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Para utilizar la herramienta Filtrar y agrupar: 

1. Haga clic en el icono de filtro  para abrir el panel Filtrar y agrupar. 

 
2. En el panel, utilice la lista desplegable Filtrar elementos por para seleccionar: 

a. Columna 
b. Operador 
c. Valor 
d.  

La combinación de columna, operador y valor genera un filtro exclusivo de los elementos de presupuesto. 
 

3. Haga clic en Guardar vista actual en la lista desplegable Vista por defecto para asignar un nombre al 
filtro y guardarlo para su uso futuro. 

 
Puede eliminar en cualquier momento los valores predefinidos. Para ello, coloque el cursor sobre el nombre 

del valor predefinido y haga clic en el icono de papelera . 

Agrupar elementos 
 
Para agrupar elementos de presupuesto por columna o segmento: 

1. Haga clic en el icono de filtro  para abrir el panel Filtrar y agrupar. 
2. En el panel de filtros, utilice la lista desplegable Agrupar elementos por para seleccionar una o varias 

columnas o segmentos por los que agrupar. 
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Nota: Puede agrupar los atributos de fecha por otros factores además del valor de fecha: por mes, trimestre y 
año. 

Crear y administrar plantillas de documento 
 
Cree fácilmente formatos de documentación estándar para distribuirlos con las funciones de plantillas de 
documentos de Cost Management  . Las plantillas se crean mediante campos que se rellenan automáticamente 
con datos del sistema cuando se generan. 
 
Los administradores de proyectos pueden crear formatos de documentación estándar para: 
 

• Contratos 
• Solicitudes de pago de presupuesto 
• Solicitudes de pago de costos 
• PCO, RFQ, COR, OCO y SCO 

 
Las plantillas se crean mediante campos que se rellenan automáticamente con datos del sistema cuando se 
generan. 
 
Notas: 
 

• Los miembros con permiso de administrador de cuentas pueden administrar plantillas de documentos 
de Cost Management   en el nivel de cuenta. Puede crear una plantilla de documento y utilizarla en 
todos los proyectos al añadirla a la biblioteca. Para obtener más información. 

Crear plantillas de documento 
 
Para crear una plantilla de documento: 
 

1. Haga clic en Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a las fichas Presupuesto, Costo u Orden de cambio. 
3. Desplácese hacia abajo hasta la sección Plantillas de documento. 
4. Haga clic en Editar en la esquina superior izquierda de la sección donde desea cambiar la plantilla de 

documento. 

 
5. Seleccione Descargar documento de ejemplo para descargar una plantilla de Word o Excel que se 

puede personalizar. Trabaje desde un archivo de Microsoft Word o Excel y añada las variables 
necesarias.  

6. Personalice el contenido según sea necesario. Sin embargo, no edite el contenido entre paréntesis (las 
variables). 

7. Una vez personalizado, actualice el nombre de la plantilla y haga clic en Guardar. 
8. Arrastre o bien busque el documento que creó para utilizarlo como plantilla. 
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Nota: también puede utilizar la plantilla de documento recién creada para otros proyectos.  
 

9. Seleccione Finalizar para guardar los documentos y salir. 

Descarga y edición de la plantilla de documento de ejemplo 
 
Durante el proceso de creación de plantillas de documento, es posible que desee descargar y editar una 
plantilla de documento de ejemplo. Para ello, seleccione Word o Excel para descargar un archivo de Word o 
Excel personalizable. 

 
La plantilla descargada se puede personalizar para adaptarla a las necesidades de la empresa. Sin embargo, el 
contenido entre paréntesis debe permanecer igual para que el módulo lo reconozca y lo rellene 
automáticamente al generar el documento.  

 
Las plantillas de documento de solicitud de pago incluyen filas adicionales en la tabla de detalles de pago para 
permitir a los miembros definir la jerarquía, así como el color y el tipo de letra del fondo del nodo. 
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Nota: 

• Para eliminar la palabra SAMPLE (EJEMPLO), haga clic en el encabezado del documento. 
• Los resúmenes pueden estar en la parte superior o inferior de un documento. Aumentar la visibilidad 

de los elementos de resumen en las solicitudes de pago generadas. 
• Las plantillas admiten celdas con formato nativo de Excel, como Número, General y Moneda. 

Uso de porcentajes en plantillas 
 
Existen dos métodos para inCORporar el formato de porcentaje en las plantillas de documento. 

Interpretación automática 
 
Para introducir un valor de porcentaje en la columna de porcentaje de la plantilla de Excel, aplique el formato 
General a las celdas. Durante la importación a Cost Management  , la plantilla intERPretará automáticamente 
el valor como porcentaje (por ejemplo, utilice 12.39 para 12.39%). 
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Nota: Si desea añadir un carácter % a cada celda de una columna, aplique el formato General y añada 
manualmente % a la celda. Por ejemplo, {payment.columnView.percentTotalCompleted}%. 

Celdas con formato de porcentaje nativo de Excel 
 
Los administradores pueden utilizar las celdas con formato de porcentaje nativo de Excel al definir una fórmula 
de porcentaje. Por ejemplo, para la columna de porcentaje completado total de una solicitud de costo, la 
fórmula definida por el usuario es {completed | divide: revisedValue}. La fórmula solo es adecuada para el 
modo de columna de la solicitud de pago de costos. 
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Revisar incidencias en la plantilla de documento 
 
Es posible que deba revisar las variables y volver a cargar la plantilla cuando algunas de las variables utilizadas 

no sean válidas. Verá el icono  junto al documento que necesita revisión. Para ello: 

1. Haga clic en el menú Más  junto a la plantilla de documento no válida. 
2. Seleccione Revisar incidencias. 

 
3. La plantilla de documento comienza a descargarse. Abra la plantilla de documento descargada. Verá 

los comentarios junto a las variables no válidas. 
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4. Resuelva las incidencias en la plantilla de documento. 
5. Cargue de nuevo la plantilla de documento. 

Definir la plantilla de documento como valor por defecto 
 
Puede establecer la plantilla de documento como plantilla por defecto para que se muestre como la primera 
en la lista de plantillas de documento disponibles. 

 
Para establecer una plantilla de documento como plantilla por defecto: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Presupuesto, Costo u Orden de cambio. 
3. Desplácese hacia abajo hasta la sección Plantillas de documento. 
4. Haga clic en Editar en la esquina superior izquierda de la sección donde desea establecer la plantilla de 

documento por defecto. 

5. Abra el menú Más . 
6. Haga clic en Por defecto. 
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Nota: el primer documento creado para una categoría determinada siempre se marcará como 
predeterminado. Puede crear todas las plantillas de documento a la vez y añadirlas al proyecto.  

Preparación de conjuntos de documentos en Cost Management   
 
La adición de documentos permite compartir información con proveedores y propietarios. Puede enlazar 
varios archivos en la sección Documentos del panel de detalles de: 
 

• Contratos 
• Solicitud de pago de presupuesto 
• Solicitud de pago de costos 
• Cualquier orden de cambio 

Añadir documento al conjunto de documentos 
 
Para añadir un documento: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto, Costo u Orden de cambio. 
2. Cambie a la ficha correspondiente: 

 
• Para la herramienta Presupuesto, Contrato principal o Solicitud de pago de presupuesto 
• En la herramienta Costo, Contrato o Solicitud de pago de costos 
• En la herramienta Orden de cambio, cualquier ficha de orden de cambio 

 
3. Seleccione el nombre del elemento en la sección General de la tabla. Se abre un panel de detalles. 
4. Haga clic en Añadir documento en la sección Documentos. 
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5. Importe archivos para enlazarlos a un contrato, una orden de cambio o un pago. Se puede seleccionar: 

 
• Generados recientemente: los documentos generados más recientemente, si los hay. 
• Añadir desde solicitud de pago de costos: para solicitudes de pago de presupuesto. Puede 

transferir documentos desde la solicitud de pago de costos vinculada. 
• Añadir desde gasto: para solicitudes de pago de presupuesto. Puede añadir documentos de 

los gastos vinculados. 
• Añadir desde PCO: para cualquier orden de cambio. Añada documentos de una posible orden 

de cambio, que es el punto de partida del flujo de trabajo de orden de cambio. 
• Añadir desde RFQ: para solicitudes de orden de cambio (COR) y órdenes de cambio de 

proveedor (SCO). 
• Añadir desde COR: para órdenes de cambio de propietario (OCO). 
• Añadir desde elemento de costo: para cualquier orden de cambio. Puede crear órdenes de 

cambio a partir de elementos de costo. 
• Generar a partir de plantilla de documento: cree un documento a partir de las plantillas 

existentes. La plantilla por defecto se muestra como la primera de la lista. Los administradores 
de proyectos pueden crear plantillas de documento en la herramienta Configuración. 

• Cargar desde el equipo: adjunte documentos desde el equipo. 
• Adjuntar desde Autodesk Docs: seleccione un documento en la herramienta Archivos. Puede 

hacer que esta opción esté disponible en la sección Documentos y archivos adjuntos en Cost 
Management   de la herramienta Configuración. 

• Añadir desde referencias vinculadas: para cualquier orden de cambio, puede incluir informes 
detallados desde referencias vinculadas. Estas referencias pueden incluir SDI, incidencias, 
presentaciones, activos, formularios y archivos. 

 
Nota: Si la plantilla incluye una subtabla de elementos de costo, el nombre de la OCO se asocia al nombre del 
elemento de costo. 
 

6. Haga clic en Generar. 
 
Nota: Durante la generación del documento de costo, el sistema convertirá automáticamente los documentos 
cargados en formato PDF y fusionará varios archivos en un único archivo PDF. Si la lista de archivos incluye 
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tipos no admitidos, el sistema generará un conjunto zip en su lugar. Los tipos de archivo admitidos actualmente 
son los siguientes: .docx, .doc, .pdf, .png y .jpg. 
 
Después de añadir documentos, puede continuar con los flujos de trabajo o administrar los archivos existentes. 
 
Nota: En general, los documentos de las solicitudes de pago creadas de esta forma están configurados como 
Solo vista. Puede crear un documento que el subcontratista pueda rellenar.  
 
Nota: También puede configurar el flujo de trabajo de requisitos de cumplimiento para realizar un seguimiento 
y almacenar determinados documentos, como renuncias al derecho de retención o certificados de seguro y de 
vinculación.  

Añadir documentos como archivos adjuntos 
 
Los administradores pueden añadir documentos como archivos adjuntos. Estos documentos se pueden 
generar a partir de plantillas. 

 
Los documentos adjuntos se pueden descargar y enviar por correo electrónico. 
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Administrar documentos en la sección Documentos 
 
Una vez que haya añadido documentos al conjunto de documentos, puede administrarlos de varias formas 
antes de enviar un mensaje de correo electrónico al propietario o al proveedor. 

En el nivel de Conjunto de documentos 
 
En este nivel, puede hacer lo siguiente: 
 

• Abrir un conjunto de documentos en la herramienta Archivos. 
• Abrir en el navegador en el caso de archivos PDF en la sección Conjunto de documentos y archivos 

adjuntos, así como archivos PDF fusionados. 
• Descargar todos los documentos de un conjunto. 
• Enviar por correo electrónico para revisar todo el ámbito y la documentación asociados. El conjunto 

de documentos se enviará como un archivo adjunto. Si supera los 20 MB, se proporcionará un vínculo 
de descarga. 

En el nivel de documento específico 
 
En este nivel, puede hacer lo siguiente: 
 

• Abra un documento en el visor de BIM, donde puede trabajar con los archivos, por ejemplo, para 
añadir marcas de revisión a archivos PDF. 
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• Descargar un documento de Word o PDF en el equipo. 
• Regenerar documentos para actualizarlos o desenlazar un documento generado de un conjunto de 

documentos y moverlo a archivos adjuntos. 
• Mover a Archivos adjuntos. Este procedimiento es reversible. 
• Suprimir un documento de un conjunto. 
• Cambiar el nombre de un documento. 

Añadir marcas de revisión a un documento 
 
Puede añadir marcas de revisión a un documento PDF. Puede resultar útil, por ejemplo, durante el proceso de 
revisión del flujo de trabajo de aprobación. 
 
 
Para permitir la adición de marcas de revisión a un documento PDF, el administrador de proyectos debe: 
 

1. Seleccione la opción Autodesk Docs en la configuración General. 

 
2. Conceda a los revisores el permiso Crear para la carpeta en la que se ha almacenado el documento 

PDF generado. 
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A continuación, cuando los revisores abran un documento PDF desde la sección de documentos Cost 
Management  , el visor de BIM activará automáticamente el panel Marca de revisión. 
 
Para añadir marcas de revisión a un documento de Cost Management  , siga estos pasos: 
 

1. Vaya a la sección Documentos en el panel desplegable del contrato, la solicitud de pago o cualquier 
orden de cambio que quiera incluir en la marca de revisión. 

2. Busque el documento PDF que desea incluir en la marca de revisión y haga clic en el icono del menú 

Más  junto al documento PDF. 
3. Seleccione Abrir. El documento PDF se abrirá en el visor de BIM. 
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4. Una vez abierto el documento, puede empezar a añadirle marcas de revisión.  

Siguiendo estos pasos, puede añadir fácilmente marcas de revisión a los documentos de Cost Management  , 
lo que le ayudará a colaborar de forma más eficaz con su equipo y subcontratistas. 

Trabajar con los requisitos de cumplimiento 
 
Durante la presentación de solicitudes de pago de costos o contratos, los subcontratistas suelen tener que 
proporcionar a los contratistas generales un gran volumen de documentación complementaria. Con el flujo de 
trabajo de requisitos de cumplimiento, puede realizar un seguimiento y almacenar las renuncias al derecho de 
retención o los certificados de seguro y de vinculación. 

Configurar los requisitos de cumplimiento 
 
Los administradores de proyectos son los únicos miembros que pueden crear y editar requisitos de 
cumplimiento para contratos y solicitudes de pago de costos. 

Hacer que los requisitos de cumplimiento sean opcionales u obligatorios 
 
Como administrador de proyectos, puede modificar los requisitos de cumplimiento de cada contrato y solicitud 
de pago de costos en la sección Requisitos de cumplimiento del panel de detalles. 
 
Los miembros con permiso de control total de solicitudes de pago de costos y contratos pueden alternar entre 

las opciones Hacer opcional y Hacer obligatorio. Para ello, haga clic en el menú Más  junto al requisito de 
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cumplimiento. Si todos los requisitos se hacen opcionales, el ejemplar se considerará conforme y se podrá 
enviar. 
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Configurar fechas de caducidad para requisitos de cumplimiento 
 
También puede definir una fecha de caducidad para cada elemento que lo requiera. 

 
Una vez establecida la fecha de caducidad, aparecerá en la vista de calendario de la página de inicio y en la 
exposición de documentos de cumplimiento. Columna Fecha. 
 
Para añadir la columna Fecha de caducidad del documento de cumplimiento a la vista de tabla del contrato: 
 

1. Vaya a la ficha Contrato en la herramienta Costo. 

2. Haga clic en el icono . 
3. Busque la fecha de caducidad del documento de cumplimiento en la lista y haga clic en ella. 
4.  

La nueva columna aparecerá en la sección Fechas de la tabla. Agrupar elementos por fechas permite ver 
rápidamente las fechas de caducidad. 
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Nota: Si existen varias fechas de caducidad para varios requisitos de cumplimiento, solo se mostrarán las 
últimas fechas de caducidad en la vista de calendario y la vista de lista. 

Cargar documentos de requisitos de cumplimiento 
 
Como miembro con el permiso de colaboración, puede que desee enviar una solicitud de pago de costos o un 
contrato. Cuando un documento de requisitos de cumplimiento es obligatorio, aparecerá una nota: Requisitos 
de cumplimiento no cumplidos. El botón Enviar no está disponible hasta que se añaden todos los documentos 
necesarios. 
 
Para añadir un documento necesario, haga clic en Añadir documento y seleccione una de las opciones: 
 

• Seleccionar documentos existentes. Esta opción está disponible si hay documentos en la sección 
Documentos del panel de detalles. 

• Cargar desde el equipo. El documento se cargará automáticamente en Archivos adjuntos. 
• Adjuntar desde Autodesk Docs. El documento se cargará automáticamente en Archivos adjuntos. 

 
Nota: Dado que el documento se añade como requisito de cumplimiento, su modificación estará limitada. Los 
documentos que se utilizan de esta forma se etiquetan como Referencia en los requisitos de cumplimiento. 
 
El requisito se cumple cuando se añade al menos un documento. También se le pedirá que proporcione 
documentos opcionales. Ahora puede hacer clic en Enviar. 
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Nota: Puede abrir, descargar o eliminar documentos añadidos. Al eliminar un documento del requisito, no se 
elimina de Archivos adjuntos ni del Conjunto de documentos. Esta opción no está disponible una vez enviada 
la solicitud. 

Colaboración con otros usuarios en Cost Management   
 
Configurar flujos de trabajo de aprobación 
 
Los flujos de trabajo de aprobación son una función importante de Cost Management   que puede ayudar a 
agilizar el proceso de aprobación para: 
 

• Contratos 
• Solicitudes de pago de presupuestos y Costos 
• Gastos 
• Órdenes de cambio 

 
Mediante la creación de flujos de trabajo de aprobación personalizados, los administradores de proyectos y 
los miembros con permiso de control total pueden automatizar el enrutamiento de documentos para su 
revisión interna, lo que proporciona una mayor coherencia y transparencia en los proyectos. Por ejemplo, un 
flujo de trabajo de aprobación para una orden de cambio puede implicar el envío del documento al solicitante 
del proyecto, al departamento de contabilidad y al propietario o proveedor para su aprobación. Al automatizar 
este proceso, puede: 
 

• Reducir el tiempo y el esfuerzo necesarios para las aprobaciones. 
• Evitar los cuellos de botella en el proceso de aprobación. 
• Asegurarse de que todas las partes necesarias participan en la revisión. 

Crear flujos de trabajo de aprobación 
 
Los administradores de proyectos son los únicos miembros que tienen permiso para crear y editar flujos de 
trabajo de aprobación. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración  en el panel de navegación de la 
izquierda. 

2. Cambie a: 
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• La ficha Presupuesto para crear un flujo de trabajo de aprobación para las solicitudes de pago 
de presupuesto. 

• La ficha Costo para crear un flujo de trabajo de aprobación para contratos, solicitudes de pago 
de Costos o gastos. 

• La ficha Orden de cambio para crear un flujo de trabajo de aprobación para OCO o SCO. 
 

3. Haga clic en el menú desplegable CORrespondiente en función del tipo de flujo de trabajo de 
aprobación que desee crear: 

 
• Flujos de trabajo de aprobación de solicitud de pago de presupuesto. 
• Flujos de trabajo de aprobación de contratos. 
• Flujos de trabajo de aprobación de solicitud de pago de Costos. 
• Flujo de trabajo de aprobación de gastos. 
• Flujos de trabajo de aprobación de OCO. 
• Flujos de trabajo de aprobación de SCO. 

 

 
4. Haga clic en Crear flujo de trabajo de aprobación. 
5. Utilice el menú desplegable para seleccionar el número de pasos de aprobación y haga clic 

en Siguiente. 
6. Escriba un nombre para el flujo de trabajo de aprobación. 
7. Utilice los menús desplegables para activar el flujo de trabajo automáticamente y definir las 

condiciones. Por ejemplo, se puede activar un flujo de trabajo cuando el valor aprobado de un 
elemento es superior a 10.000 €. 
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Nota: Las condiciones disponibles varían en función del tipo de flujo de trabajo de aprobación creado. 
 

8. Elija las personas, las funciones o las empresas que se designarán como revisores para cada paso. En 
cada paso del flujo de trabajo de aprobación, puede: 

 
• Añadir un nombre de paso, por ejemplo, Revisión interna 
• Añadir un tipo de revisor (uno o varios). Puede elegir si cada miembro debe revisar. También 

puede definir un número mínimo de revisores. 
 
Nota: Cuando se selecciona una plantilla de flujo de trabajo de aprobación, el campo Tipo de revisor se rellena 
por defecto. En las revisiones con más de un paso, esta opción se puede personalizar según sea necesario. Por 
ejemplo, si se selecciona una plantilla de aprobación de tres pasos, uno de los pasos de revisión se debe 
cambiar a un paso de revisión de grupo. 
 

• Determine el tiempo hasta que venza la respuesta. Puede elegir entre días naturales y días 
laborables. 

• Elija el revisor. Los revisores pueden ser miembros, funciones o empresas. El revisor debe 
tener Control total o permisos de administrador para el componente (por ejemplo, ficha SCO) 
para participar en la revisión. 

• Decida si un revisor puede editar elementos que se están revisando, incluidas las SOV y los 
importes. 

 
Nota: Para editarlo, el revisor debe tener el control total o los permisos de administrador. 
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9. 
Si procede, cambie el estado al finalizar a Enviado, Aceptado o Aprobado. 

10. Haga clic en Guardar. 

Editar y modificar flujos de trabajo de aprobación 
 
Como administrador de proyectos, puede modificar un flujo de trabajo de aprobación. Vaya a la ficha y a la 
sección de aprobación pertinentes, como se describe en los pasos 1 a 3 de la sección anterior y, a continuación: 
 

1. Expanda el menú desplegable del flujo de trabajo de aprobación CORrespondiente. 

2. Seleccione el menú Más  y elija una de las opciones siguientes: 
 

• Configurar: para editar el flujo de trabajo de aprobación seleccionado. 
• Duplicar: para crear una copia con el fin de editarla. Sugerencia: Esto es útil cuando se crea un 

flujo de trabajo con parámetros similares a los existentes. Configure el flujo de trabajo 
duplicado para asignarle un nombre exclusivo y modifique otros parámetros como sea 
necesario. 

• Desactivar: para evitar el inicio automático del flujo de trabajo de aprobación cuando se 
cumplan las condiciones. 

• Subir: para cambiar el orden una posición hacia arriba. 
• Bajar: para cambiar el orden una posición hacia abajo. 
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• Suprimir: para eliminar permanentemente el flujo de trabajo. 

Ejemplo de uso de flujos de trabajo de aprobación: notificaciones del revisor y envío para firma 
 
El flujo de trabajo de aprobación es un paso adicional en los flujos de trabajo de presupuesto, Costo y orden 
de cambio. Cuando un elemento cumple las condiciones de un flujo de trabajo de aprobación, aparece un 
cuadro de diálogo en el que se detalla el flujo de trabajo de aprobación por el que se realizará el proceso y se 
permite añadir un comentario. 

 
A medida que un elemento avanza por cada paso de un flujo de trabajo, el revisor designado para ese paso 
recibirá una alerta por correo electrónico. 
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El revisor puede hacer clic en Abrir en Cost Management   para que se le dirija al elemento para su revisión en 
el mensaje de correo electrónico. A continuación, pueden seleccionar: 
 

• Continuar para permitir que continúe el flujo de trabajo de aprobación. El elemento revisado se 
enviará al siguiente paso de revisión, siempre y cuando el flujo de trabajo de aprobación tenga varios 
pasos. Si solo hay un revisor, se establecerá como Aprobado. 

• Revisar para solicitar revisiones. El elemento se enviará de nuevo con el estado Revisar y reenviar. 
• Rechazar para rechazar el elemento revisado. El elemento se enviará de nuevo con el estado 

Rechazado. 
 
Nota: Los administradores de proyectos pueden realizar una revisión en nombre de un revisor. Los 
administradores de proyectos o los miembros con permisos de control total también pueden enviar un 
recordatorio a los revisores. 
 
Cuando se aprueba, el revisor final envía el elemento a las partes externas para su aprobación y firma. La barra 
de flujo de trabajo del panel desplegable de detalles muestra el estado del elemento, el destinatario de 
asignación y la fecha de vencimiento esperada a medida que se mueve por el flujo de trabajo. La actividad se 
captura en el registro de actividad del elemento. 
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Notas: 
• Cuando el elemento de gasto tiene el estado En revisión: 
• No se pueden añadir ni suprimir subelementos 
• Los elementos de gasto no se pueden suprimir 
• Los miembros aún pueden cargar archivos adjuntos 
• Las referencias de fotografías se pueden editar 
• Cuando la solicitud de pago tiene el estado En revisión, se bloquean todos los campos de la solicitud 

de pago. 
• Los revisores también pueden revisar las solicitudes de pago por elementos de línea individuales. El 

elemento de línea principal solo se acepta cuando se revisa y acepta cada elemento de línea allí dentro. 

Flujo de trabajo de orden de cambio potencial colaborativa 
 
El flujo de trabajo de la orden de cambio potencial (PCO) colaborativa permite trabajar con los colaboradores 
ascendentes y descendentes en las solicitudes de orden de cambio. 
Conceda a sus proveedores permisos de colaboración para que puedan generar PCO y revisar, aceptar o 
rechazar los cambios propuestos. Envíe una PCO para solicitar precios para una orden de cambio en lugar de 
utilizar una RFQ. Trabaje en una PCO para aceptar un precio propuesto en cambios potenciales. 

 
Trabaje con sus colaboradores del proceso colaborativo ascendente en lo siguiente: 

• PCO en lugar de COR para solicitudes de cambio de presupuesto. Los valores enviados se muestran 
como una PCO, incluso si no se utiliza una COR. 

• PCO en lugar de RFQ para solicitudes de cambio de Costos. 

 
Nota: El flujo de trabajo de PCO colaborativa no se puede activar para proyectos con órdenes de cambio 
existentes. Se requiere una suscripción a Autodesk Build para participar en el flujo de trabajo. 

Colaboración en flujo de trabajo de PCO descendente 
 
Configuración del proceso de proyecto para la colaboración de PCO descendente 
 
Para activar el flujo de trabajo de orden de cambio potencial colaborativa descendente, asegúrese de que el 
proceso del proyecto esté definido CORrectamente. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha General. 
3. Seleccione la lista desplegable Proceso de proyecto. 
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4. Haga clic en Editar. 
5. Haga clic en clic en Siguiente para ir a la sección Orden de cambio descendente. 
6. Desactive la opción Solicitud de presupuesto. A continuación, active la opción Utilizar orden de cambio 

potencial para solicitar presupuestos. 

 
7. Haga clic en Siguiente hasta que pueda hacer clic en Guardar. 
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Configuración de permisos para la colaboración de PCO descendente 
 
El flujo de trabajo de PCO colaborativa descendente requiere determinados permisos. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Permiso. 
3. Seleccione el permiso Colaborar en cambio descendente para la función de proveedor y cambie al 

segundo nivel de permiso. Solo los miembros con esos dos permisos activados pueden crear una PCO 
en este flujo de trabajo. 

 
Nota: Este conjunto de opciones funciona mientras está activada la opción Utilizar una orden de cambio 
potencial para solicitar presupuestos. Si está desactivada, el permiso de colaboración del miembro se 
establecerá como Sin acceso. 

Trabajar con flujo de trabajo de PCO colaborativa descendente 
 
Una vez que se han definido el proceso y los permisos del proyecto, los proveedores como colaboradores 
pueden trabajar con contratistas generales en el flujo de trabajo de PCO colaborativa descendente. 
 
Cuando desea crear una PCO como proveedor: 
 

1. En la herramienta Orden de cambio de la izquierda, seleccione la ficha PCO. 
2. Haga clic en Añadir. Se muestra la ventana emergente Añadir PCO del contrato. 
3. Seleccione el Nombre del contrato y las SOV del contrato. 
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4. Haga clic en Añadir. Se crea la PCO y se abre el panel Enviar PCO. 

 
• Añada un nombre para la solicitud de PCO. 
• El destinatario por defecto de la PCO es un contratista general. Si es necesario, elija más 

destinatarios de una copia de correo electrónico para un contratista general.  
Nota: Para ver el desglose de los elementos de Costo, utilice el botón de jerarquía de contratos. 

 
5. Haga clic en Enviar. La PCO recibe el estado Propuesto.   

 
Ahora, un contratista general recibe la notificación por correo electrónico y puede abrir la solicitud de cambio 
en Cost Management  . 
 
En esta fase, un contratista general puede solicitar que se revisen los precios. Existe la posibilidad de añadir, 
asignar, desenlazar o crear por lotes un elemento de Costo mientras una PCO está en el estado Propuesto. Si 
el elemento de Costo tiene el estado Propuesto, un contratista general puede editar el valor propuesto. 
Sugerencia: un proveedor puede leer la información de Costos o descargar documentos en el panel de detalles 
de solo vista con cualquier estado de orden de cambio. Haga clic en Ver detalle de Costo en el menú Más. 
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Tras la aceptación, se envía el mensaje de confirmación al proveedor. 
 
Como contratista general, ahora puede generar una orden de cambio de subcontratista (SCO) para continuar 
con el flujo de trabajo de la orden de cambio. Para obtener más información sobre la creación de órdenes de 
cambio. 

 
Nota: Cuando la opción Utilizar una orden de cambio potencial para solicitar presupuestos está activada, una 
PCO solo se puede asociar a un contrato para que funcione el acceso de colaboración. 
 
Nota: Solo un contratista puede suprimir una PCO. 
 
Sugerencia: Los administradores pueden enviar un recordatorio al proveedor o propietario para informarle de 
que se espera una respuesta. 
 
Para ello, haga clic en el botón ReCORdar. Esta opción está disponible cuando: 
 

• Se envía la PCO como COR, estado COR u OCO. 
• Se fija el precio o se revisa la PCO como estado de la RFQ. 
• Se está fijando el precio o revisando el estado de la RFQ. 
• El estado de SCO se ha enviado. 
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Colaboración en flujo de trabajo de PCO ascendente 
 
Configuración del proceso de proyecto para la colaboración de PCO ascendente 
 
Para activar el flujo de trabajo de orden de cambio potencial colaborativa ascendente, asegúrese de que el 
proceso del proyecto esté definido correctamente. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha General. 
3. Seleccione la lista desplegable Proceso de proyecto. 

 
4. Haga clic en Editar. 
5. Haga clic en Siguiente para ir a la sección Orden de cambio ascendente. 
6. Desactive la opción Solicitud de orden de cambio. A continuación, active la opción Utilizar una orden 

de cambio potencial para solicitud de orden de cambio. 
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7. Haga clic en Siguiente hasta que pueda hacer clic en Guardar. 

Configuración de permisos para la colaboración de PCO ascendente 
 
El flujo de trabajo de PCO colaborativa ascendente solicita determinados permisos. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Permiso. 
3. Seleccione el permiso Colaborar en cambio ascendente para la función Propietario. 

 
Trabajar con flujo de trabajo de PCO colaborativa ascendente 
 
Una vez que se han definido el proceso y los permisos del proyecto, puede trabajar con el flujo de trabajo de 
PCO colaborativo ascendente como contratista (para trabajar con el contratista principal) o como contratista 
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principal (para trabajar con el propietario). 

Para enviar PCO como RFQ: 
 

1. En la herramienta Orden de cambio de la izquierda, seleccione la ficha PCO. 
2. Cree una PCO. 

 
3. Haga clic en Generar en la ventana Cambio de Costo. Seleccione RFQ. 
4. Envíe una RFQ a un contratista principal o propietario y a otros destinatarios, si es necesario. El 

destinatario por defecto de un mensaje de correo electrónico es el contacto del contratista principal o 
propietario del icono desplegable PCO. Puede cambiar la configuración de la empresa en la 
herramienta Configuración. Una vez que un contratista principal o propietario recibe una propuesta 
de precio, puede revisarla y aceptarla. En la ventana Cambio de Costo, una RFQ recibe el estado 
Aceptado. 

 
5. Haga clic en Enviar en la ventana Cambio de presupuesto. Se abre la ventana emergente. 

 
6. En la ventana emergente, introduzca el valor enviado y haga clic en Enviar. 
7. Prepare un mensaje de correo electrónico para un propietario y, a continuación, haga clic en Enviar. 

En la ventana Cambio de presupuesto, el estado cambia a Enviado. 
 
En los siguientes pasos del flujo de trabajo, un contratista principal o propietario: 
 

1. Recibe la notificación por correo electrónico. 
2. Abre la PCO en Cost Management  . 
3. Revisa la solicitud de cambio y decide aceptarla o no. 

 
Una vez aceptada, un contratista recibe un mensaje de confirmación por correo electrónico y puede generar 
una orden de cambio del propietario (OCO). Para obtener más información sobre la creación de órdenes de 
cambio. 
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Cuando una orden de cambio tiene el estado Aprobado o Ejecutado, un propietario puede leer la información 
de Costos o descargar documentos en el panel de detalles de solo vista. Haga clic en Ver detalle de Costo en el 
menú Más. 

 

Flujo de trabajo de flujo de efectivo colaborativo 
 
La función Colaborar de la ficha Flujo de efectivo de la herramienta Previsión permite invitar a los proveedores 
al sistema para crear o actualizar la distribución de los Costos finales de Previsión en todo el proyecto. 
 
Los administradores pueden administrar el acceso mediante la configuración de colaboración Flujo de efectivo 
en el menú Configuración. Esto garantiza que los proveedores solo vean los Costos finales reales y previstos, 
conservando la privacidad de toda información confidencial del presupuesto. 

Configuración 
 
Para activar el acceso colaborativo para Flujo de efectivo, realice las siguientes acciones: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Permiso. 
3. Active el botón de alternar en la columna Flujo de efectivo. Esto permitirá el proceso colaborativo en 

la herramienta Previsión. 

 
Nota: Este parámetro no se puede desactivar una vez creado cualquier elemento de distribución. 
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4. Seleccione el permiso Colaborar para la función de proveedor. Esto permitirá a los colaboradores ver 
y responder a los elementos asignados a su empresa en el flujo de efectivo de Previsión de Costo final 
y Costo real. 

 

Flujo de trabajo de revisión de elementos de distribución 
 
Enviando elementos de distribución para revisión 
 
Una vez que establecidos el proceso de proyecto y los permisos, los constructores generales o los 
administradores pueden enviar los elementos de distribución seleccionados a los proveedores, invitándolos a 
colaborar y enviar sus comentarios. 
 
Para enviar elementos de distribución a un miembro de acceso colaborativo que solicita comentarios: 
 

1. Vaya a la herramienta Previsión desde la izquierda y abra la ficha Flujo de efectivo. 
2. Haga clic en Añadir elemento de distribución. 
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3. Seleccione los segmentos de presupuesto a partir de los cuales desea añadir elementos. Haga clic en 

el botón Añadir. 
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4. Seleccione todos los elementos de distribución que desea enviar al proveedor y haga clic en el 

botón Solicitar comentarios. 
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5. La ventana emergente muestra el correo electrónico al proveedor. Puede escribir el mensaje y hacer 

clic en Enviar. 
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Ahora, el proveedor recibe la notificación por correo electrónico. 

Comentarios de proveedores 
 
Un proveedor recibe un mensaje de correo electrónico solicitando comentarios. Para responder y dejar 
comentarios, el proveedor puede hacer lo siguiente: 
 

1. Haga clic en el botón Abrir en Cost Management   en su correo electrónico o vaya directamente a Cost 
Management  , seleccione la herramienta Previsión y, a continuación, la ficha Flujo de efectivo. 
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2. Aquí, solo sus elementos de distribución están visibles para los Costos finales y reales de la previsión. 

 
3. Seleccione los elementos que necesitan comentarios y haga clic en Distribuir. 
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4. Seleccione las fechas de inicio y fin de la distribución, y defina la Curva en la lista desplegable. Confirme 

con el botón Distribuir. 

 
5. Haga clic en el botón Enviar para enviar para revisión, escribir un mensaje y confirmar con el 

botón Enviar. 
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Revisión de los comentarios de proveedores 
 
El constructor general o el administrador ahora pueden revisar los elementos de distribución. Para ello: 
 

1. Vaya a la herramienta Previsión, ficha Flujo de efectivo. 
2. Seleccione los elementos de distribución que desea aceptar o para los que desea solicitar revisión, 

haga clic en Aceptar o Solicitar revisión. 

http://www.darconline.com.mx/


143 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
3. Escriba un comentario en la ventana emergente y confirme. 
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Bloquear campos y acciones con un sistema ERP integrado 
 
Una vez integrado el sistema ERP con Cost Management  , los administradores de cuentas pueden bloquear 
campos y acciones para evitar incoherencias, cambios no planificados en los proyectos y errores. 
 
Nota: Para activar la opción Integrado y bloqueado, póngase en contacto con el proveedor del sistema ERP. 

Dado que el sistema ERP está integrado con Cost Management  , el estado de  será 
visible en: 

• La columna Estado de integración 
• La sección Integración en el panel de detalles del elemento 

 

Bloquear campos y acciones 
 
Puede cambiar los campos y las acciones al modo de solo lectura para los elementos integrados y bloqueados. 
Utilice la búsqueda de la parte superior de la tabla para restringir los resultados. 

Ejemplo: Bloquear contrato 
 
Supongamos que desea bloquear uno de los elementos de presupuesto para evitar cambios no programados. 
Puede hacerlo con la integración ERP. Solicite a un proveedor del sistema ERP que active el bloqueo. 
Revise la tabla para ver qué campos y acciones están bloqueados. Detalladamente: 
 

• En la primera columna de la tabla, verá lo que se puede bloquear. En este caso, el contrato está 
bloqueado. 

• En la segunda columna, puede ver que muchas de las secciones y campos del panel desplegable de 
este contrato están bloqueados. A partir de ahora, solo puede realizar cambios en algunos de ellos, 
por ejemplo: Tipo de contrato, Contacto del proveedor, Impuesto, Documentos, Remate de retención. 

• En la tercera columna, puede ver los campos que están bloqueados en la vista de tabla Contrato. A 
partir de ahora, solo puede realizar cambios en los pocos campos: Nombre, Unidad, Cantidad de 
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entrada, Ubicación. 
• En la columna Acciones bloqueadas, puede ver las acciones que no estarán disponibles después de la 

integración. Una vez bloqueado el contrato, no se pueden añadir subelementos ni suprimir un 
contrato. 

 
Nota: Si el elemento principal está bloqueado, todas las subelementos de la jerarquía también se bloquean. 
Después de la integración, evite editar y suprimir elementos bloqueados y cualquier acción que pueda afectar 
a los elementos bloqueados. 

Añadir, administrar y filtrar por columna de estado de integración 
 
Al añadir la columna Estado de integración a las vistas de tabla de la herramienta Presupuesto, Costo y Orden 
de cambio, puede ver qué elementos, secciones y acciones están bloqueados e integrados. 
 
Para añadir esta columna a las vistas: 
 

1. Seleccione la herramienta en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha en la que desea añadir la columna Estado de integración. 

3. Haga clic en el icono . 
4. Active la opción Estado de integración. 

 
Después de la comprobación, la columna se muestra en la vista de tabla. Puede cambiar su posición: 

• usando los iconos de referencia  

• arrastrándolo con  
 

También puede filtrar la vista de tabla por el estado de la integración: 
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Crear un presupuesto 
 
La adición de un presupuesto a Cost Management   es uno de los primeros pasos para empezar a trabajar con 
las funciones y los flujos de trabajo de Cost Management  . 
 
Nota: 
Antes de añadir un presupuesto, configure segmentos de código de presupuesto. 
 
Existen tres formas de añadir un presupuesto: 
 

• Importe un presupuesto existente en forma de hoja de cálculo. 
• Añada manualmente elementos de presupuesto de uno en uno. 
• Integre directamente con un sistema de ERP o estimación mediante API. Póngase en contacto con el 

proveedor de integración para obtener más información. 

Importar una hoja de cálculo existente 
 
Una vez definidos los segmentos de código de presupuesto, puede importar un presupuesto en Cost 
Management   mediante la plantilla de presupuesto que el software ofrece. Para crear un presupuesto con 
formato correcto, siga las directrices que aparecen en la plantilla. 
 
Para descargar una plantilla de presupuesto, siga los pasos siguientes: 
 

1. Haga clic en la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 

2. Seleccione el icono  para editar. 
3. Haga clic en Importar. 
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4. Haga clic en Descargar plantilla en la ventana Importación de presupuesto. 
 
En la plantilla de presupuesto, puede ver ejemplos con sugerencias útiles sobre el formato y códigos de 
presupuesto ya preparados, junto con plantillas vacías con o sin jerarquía. Siga las directrices proporcionadas 
en la plantilla para crear un presupuesto con formato correcto. Una vez realizado todo esto: 
 

1. Guarde el archivo en el equipo. 
2. Vuelva a la ventana Importación de presupuesto de Cost Management  . 
3. Arrastre un archivo allí o haga clic en Seleccionar archivo. 

 

Prácticas recomendadas para aplicar formato a un archivo de Excel de presupuesto: 

 
• El presupuesto importado no debe incluir grupos de resumen de otros elementos del presupuesto. La 

agrupación se administra mediante listas principales para cada segmento, lo que permite una mayor 
flexibilidad mientras se manipula el presupuesto. 

• El presupuesto importado puede tener subelementos. Sin embargo, solo deben ser subelementos de 
un elemento de presupuesto real. 

• Al importar códigos de presupuesto, el sistema permite la importación de caracteres especiales (por 
ejemplo, guiones), conocidos como delimitadores, en el código importado real. 

• Los caracteres especiales se contarán en el número de dígitos del segmento. Por ejemplo: 
o 03.00.00 = 8 dígitos 
o 030000 = 6 dígitos 

• Los miembros pueden añadir delimitadores entre segmentos completos. Por ejemplo, si CSI es un 
segmento (8 dígitos) y un tipo de Costo es otro (3 dígitos), podría haber un delimitador entre 03.00.00-
LAB. Este ejemplo tendrá un total de 11 dígitos (8+3) al importarse. Esto significa que tanto los 
encabezados de grupo (creados a partir de la lista principal de segmentos) como los elementos del 
presupuesto se muestran con los caracteres especiales. 

 
El siguiente ejemplo muestra un presupuesto exportado a la izquierda y el formato adecuado para la 
importación a la derecha. Los grupos de resumen se eliminan, lo que permite ordenar por segmento: la misma 
función, pero más flexibilidad. 
 

 
Nota: Siga las directrices de la plantilla de presupuesto para ver más consejos y trucos. 
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Nota: Los nombres de ficha que se muestran en el vídeo (por ejemplo, Ingresos) se pueden personalizar en la 
configuración general. 

Añadir un presupuesto 
 
Puede añadir un presupuesto manualmente. Para añadir un elemento de presupuesto: 
 

1. Haga clic en la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 

2. Seleccione el icono  para editar. 
3. Haga clic en Añadir para añadir elementos de presupuesto individuales. 
4. En la fila del nuevo elemento de presupuesto, introduzca el código de presupuesto. El campo de código 

de presupuesto restringe la introducción de datos al formulario definido en la plantilla de código de 
presupuesto. Si se utilizan delimitadores entre segmentos, estos se rellenan automáticamente. 

 
Nota: El nombre del nuevo elemento de presupuesto se añade automáticamente, en función de los segmentos 
de código de presupuesto preparados anteriormente en la herramienta Configuración. 
 

5. Si lo desea, puede hacer clic en el nombre del presupuesto para abrir el panel de detalles y añadir una 
descripción para el código del presupuesto o cambiar el nombre del presupuesto. 

6. Introduzca la Cantidad. 
7. Elija el Tipo de unidad. 
8. Introduzca el Costo por unidad. El importe se rellena automáticamente a partir de la cantidad y el 

Costo por unidad. 
9. Seleccione una Ubicación para el elemento de presupuesto en la estructura de desglose de 

ubicaciones. 

10. Haga clic en  de nuevo para volver al estado de solo vista por defecto. 
 
Nota: Puede editar rápidamente elementos de presupuesto si hace clic en cada uno de ellos y utiliza el panel 
de la derecha. 
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Añadir un subelemento 
 
En los elementos de línea de presupuesto individuales, puede añadir subelementos que se acumulan en el 
elemento de presupuesto principal. Por ejemplo, es posible que tenga un elemento de línea de presupuesto 
para una subestructura de hormigón. Donde puede desglosar subelementos individuales para encepados, 
mano de obra y losas de cimentación. 
 

 

Para añadir un subelemento: 
 

1. Haga clic en  para abrir el presupuesto en modo de edición. 
2. Active la casilla de verificación de un elemento de presupuesto. Se convierte en el principal. 

3. Haga clic en el menú Más  en el elemento de presupuesto principal. 
 
Nota: También puede hacer clic con el botón derecho en el elemento de presupuesto para abrir el menú Más. 
 

4. Seleccione Añadir subelemento. 
5. Siga los pasos del 4 al 8 de la sección anterior para rellenar el código y el nombre de presupuesto, la 

cantidad, la unidad y el Costo por unidad. 

6. Haga clic en  de nuevo para volver al estado de solo vista por defecto. 
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Tablas de contratos y presupuestos 
 
En Cost Management  , se proporcionan dos descripciones generales de la información financiera. La 
información se presenta en tablas en las fichas Presupuesto y Costo. Estas tablas permiten realizar un 
seguimiento del efectivo entrante y saliente del proyecto. 
 

• Tabla de presupuestos: organiza el presupuesto entrante, el Costo saliente y el cambio en función de 
la estructura de codificación de presupuesto preferida. 

• Tabla de contratos: organiza el presupuesto entrante, el Costo saliente y el cambio en función del 
contrato del proveedor. 

 
Las tablas contienen la misma información general financiera organizada de manera diferente en función de 
sus preferencias. Hay cinco secciones principales: 
 

• General: contiene la información de definición acerca del elemento de línea como, por ejemplo, el 
código de presupuesto. 

• Presupuesto: contiene los valores entrantes del proyecto que se abonarán a la empresa. 
• Costo: contiene los gastos salientes del proyecto. 
• Previsión: contiene las previsiones de Costos. 
• Variación: contiene el dinero perdido o ganado por los elementos del presupuesto. 

 

 

Cómo se rellenan las órdenes de cambio en las tablas de presupuestos y contratos 
 
La selección de Incluido, No incluido, Solo presupuesto o Imprevistos como opción para el ámbito determina 
si el elemento de Costo de la orden de cambio rellena los campos de presupuesto y Costo, o solo el Costo. 
Puede cambiar el alcance en la herramienta Orden de cambio: 
 

1. Vaya a la herramienta Orden de cambio en el panel de navegación de la izquierda. 
2. En la columna Ámbito, elija una de las opciones siguientes disponibles para cada elemento: 

 
• En ámbito: al seleccionar esta opción, el elemento de Costo de la orden de cambio solo actualizará la 

sección Costo de la tabla. Esto significa que el Costo de la orden de cambio se incluirá en el Costo total 
del proyecto, pero no afectará al presupuesto del proyecto. 

• Solo presupuesto: al seleccionar Solo presupuesto, el elemento de Costo de la orden de cambio solo 
actualizará la sección Presupuesto de la tabla. Esto significa que el Costo de la orden de cambio se 
incluirá en el presupuesto del proyecto, pero no afectará al Costo total del proyecto. 

• Fuera del ámbito: al seleccionar esta opción, el elemento de Costo de la orden de cambio actualizará 
las secciones Presupuesto y Costo de la tabla. Esto significa que el Costo de la orden de cambio se 
incluirá tanto en el presupuesto del proyecto como en el Costo total. 

• Imprevistos: al seleccionar Imprevistos, el elemento de Costo de la orden de cambio se tratará como 
una orden de cambio potencial (PCO) fuera del ámbito con un presupuesto independiente para 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Budget_and_Contract_Tables#budget-columns
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Budget_and_Contract_Tables#cost-columns
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Budget_and_Contract_Tables#forecast-columns
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Budget_and_Contract_Tables#variance-columns


151 

www.darconline.com.mx 

 

 

facturar. Esto significa que el Costo de la orden de cambio se incluirá en un presupuesto para 
imprevistos independiente en lugar del presupuesto principal del proyecto. Esto afectará tanto a los 
imprevistos del proyecto como al Costo total. 

 
Nota: Puede personalizar el nombre del ámbito de la orden de cambio en Parámetros de orden de cambio para 
adaptarlo a las necesidades de su empresa. 

Columnas de presupuesto 
 
Los valores se rellenan y se desplazan entre las columnas en la sección de presupuesto a medida que cambia 
el estado del presupuesto. 
 

• Presupuesto original: se rellena a medida que se introduce o importa el presupuesto. 
• Transferencias de presupuesto internas: se rellenan en función de las transferencias de presupuesto 

internas. 
• Cambios prop. aprobados: la suma del valor Aprobado de los elementos de Costo con el estado del 

presupuesto Aprobado o Ejecutado. 
• Presupuesto modificado: se rellena con la suma de los valores de Presupuesto original, Ajustes internos 

y Cambios del propietario. aprobados. 
• Cambios prop. pendientes: la suma del valor de los elementos de Costo con un estado de presupuesto 

Abierto, Enviado, Aceptado o Revisar y Volver a enviar. 
• Presupuesto proyectado: la suma de los valores de Presupuesto modificado y Cambios del propietario 

pendientes. 
 
 
 
En la siguiente imagen, los colores representan la columna en la que aparecen los valores en función del estado 
del presupuesto. El valor introducido proviene de la fase presupuestaria del elemento de Costo. 
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Nota: los estados del presupuesto Borrador, Rechazado y Vacío no aparecen en la tabla. 
 
Columnas de Costo 
 
Los valores se rellenan y se desplazan entre las columnas en la sección de Costo a medida que cambia el estado 
del Costo. 
 

• Validación orig.: el Costo del contrato inicial, real o proyectado. 
 
Nota: Si no hay ningún contrato vinculado a este presupuesto, el valor de compromiso original será igual al 
valor de presupuesto modificado. Por lo tanto, la columna Variación mostrará un cero. 
 

• Órd. cambio aprobadas: órdenes de cambio del contrato aprobadas. 
• Órdenes de cambio sin validar: los elementos de Costo que tienen el estado del presupuesto aprobado 

o ejecutado, pero el estado del Costo no se aprueba ni se ejecuta. 
• Órdenes de cambio pendientes: órdenes de cambio de contrato que se calculan en el valor propuesto 

del elemento de Costo (si el valor validado está vacío) o el valor validado con el estado de Costo 
Propuesto o Aceptado. 

• Reservas: la asignación calculada mediante el valor "estimado" de un elemento de Costo con el estado 
de Costo Abierto, Precio o Revisar y Volver a enviar. 

• Compromiso y cambios: la suma de compromiso original, órdenes de cambio aprobadas, órdenes de 
cambio pendientes y reservas. La columna Compromiso original rellena el valor de Compromiso de 
conformidad, a menos que esté vacía; en ese caso, rellena Presupuesto modificado. 

• Costo proyectado: rellena el valor del Costo real cuando es mayor que el cálculo del valor de la columna 
Compromiso y cambios. De lo contrario, se muestra el valor de la columna Compromiso y cambios. 

• Costo real: la suma de los gastos aprobados, la solicitud de pago de Costos aprobados y la entrada 
directa. Entrada directa muestra los gastos procesados en el sistema ERP de una empresa e integrados 
en Cost Management  . 
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En la siguiente imagen, los colores representan la columna en la que aparecen los valores en función del estado 
del Costo. El valor introducido proviene de la fase de Costo del elemento de Costo. 

 
Nota: los estados del Costo Borrador y Vacío no aparecen en la tabla. 

Columnas de previsión 
 
Los valores se rellenan y se desplazan entre las columnas en la sección de previsión a medida que cambia el 
estado del Costo. 
 

• Ajustes de previsión: ajuste manual para los cambios de Costo esperados. 
• Costo de previsión para completar: la cantidad que se piensa gastar para completar el proyecto. 
• Previsión del Costo final: suma de los valores de Validación orig., Cambios prop. aprobados, Cambios 

prop. pendientes y Reservas. 
 
 
 
 
 
 

Columnas de variación 
 
Los valores se llenan y se desplazan entre las columnas en la sección de variación a medida que cambia el 
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estado del Costo. 
 

• Variación: la diferencia entre Presupuesto y Costos proyectados. Si el valor de Presupuesto proyectado 
es 11 900 y el valor de Costos proyectados es 9900, el valor de la columna Variación es 2000. 

• Variación de previsión: la cantidad de dinero que se realiza o se pierde debido a los ajustes de mitad 
del proyecto. 

 
Nota: Puede personalizar las tablas de presupuesto y contrato para proporcionar columnas únicas que 
ofrezcan cálculos más individuales. Para obtener más información. 

Trabajar con presupuestos 
 
Descripción general de la ficha Presupuesto: 

 
1. Haga clic en el icono  para abrir el modo de edición de presupuestos. Aquí puede añadir un 

elemento y un subelemento de presupuesto. 
2. Haga clic en el nombre del presupuesto para abrir el panel desplegable. En el panel desplegable, puede 

editar un presupuesto, ver más detalles y crear y administrar distribuciones de previsiones. 

3. Haga clic en el menú Más  para: 
 

• Consultar el Costo real de la entrada directa, el gasto aprobado o la solicitud de pago de 
Costos. 

• Añadir o editar ajustes de previsión. 
• Crear SOV de contrato principal. 
• Realizar una transferencia de presupuesto interna. 
• Realizar una transferencia de órdenes de cambio. 

 
4. Coloque el cursor sobre el nombre de la columna para ver la lógica que hay detrás de ella.  
5. Bloquee el presupuesto original para evitar que se realicen cambios accidentales. Solo los 

administradores de proyectos pueden bloquear el presupuesto.  
6. Exporte un informe PDF o Excel del presupuesto. 

 
Nota: La herramienta Filtro y grupo puede ser útil para crear un informe con más formato. 
 

9. La herramienta Filtro y grupo ayuda a organizar vistas eficientes de los datos y a crear informes claros 
y legibles. 

10. Controle el orden y la visibilidad de las columnas con el icono . 

Modo de edición de presupuestos 
 
Los miembros con el permiso Control total para presupuestos pueden editar el presupuesto. Si el presupuesto 
está bloqueado, solo los administradores de proyectos podrán realizar modificaciones. Una vez que el 
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presupuesto original está bloqueado, no se puede deshacer. Algunas de las funciones del presupuesto solo se 
pueden realizar si está en modo de edición: 
 

1. Seleccione Añadir para introducir manualmente los nuevos elementos de presupuesto. Para obtener 
más información. 

2. Haga clic en Importar para descargar una plantilla de importación de presupuesto con sugerencias 
útiles. Una vez descargada y rellenada, puede hacer clic de nuevo en este botón para importar un 
archivo de Excel de presupuesto finalizado. Para obtener más información. 

3. En cada elemento de presupuesto, puede seleccionar el icono de lápiz para editar el nombre del 
presupuesto. 

4. Haga clic en las columnas Cantidad, Unidad, Costo unitario, Importe, Cantidad de entrada y Ubicación 
para añadir o editar la información. 

5. Haga clic en el menú Más  para añadir o suprimir un elemento. Para obtener más información. 
6. Puede expandir o contraer la lista de elementos. También puede determinar si desea que se contraigan 

a un nivel concreto. 
7. Al seleccionar uno o varios elementos, puede hacer lo siguiente: 

 
• Crear una SOV del contrato principal 
• Asignar a un contrato 
• Realizar una transferencia de presupuesto o de orden de cambio 
• Suprimir artículos 

 
Nota: No existe ninguna restricción en los niveles de jerarquía. Los totales de todos los elementos secundarios 
se acumulan en el elemento principal y se dividen entre la cantidad principal para proporcionar un Costo 
unitario. Esto permite ver de dónde procede el número de presupuesto. 

 
 
 
 

Editar el presupuesto 
 
La vista de presupuesto por defecto es una versión solo de visualización. Para acceder al modo de edición, haga 

clic en  en la herramienta Presupuesto. 
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Puede editar el presupuesto de varias formas: 
 

• Haga clic en Importar para importar una hoja de cálculo de presupuesto existente. 
• Haga clic en Añadir para añadir elementos de presupuesto individuales. 
• Haga clic en el nombre de presupuesto de un elemento existente para abrir el panel de detalles, donde 

puede editar los campos Nombre o Descripción. 
• Haga clic en cualquier campo editable del presupuesto para realizar las modificaciones necesarias. Los 

campos editables aparecen con un contorno cuadrado al colocar el cursor sobre ellos. 

• Si es necesario, coloque el cursor sobre un elemento de presupuesto y haga clic en el menú Más  a 
la derecha de la pantalla para eliminar un elemento de presupuesto. 

 

Haga clic en el icono de edición  nuevamente para volver al estado de solo vista por defecto. 

Transferir un elemento de presupuesto 
 
Una vez incluido el presupuesto, es posible que necesite transferir un elemento de presupuesto a un 
presupuesto diferente. Para ello: 
 

1. Haga clic en  para abrir el presupuesto en modo de edición. 
2. Active la casilla de verificación de un elemento de presupuesto. 

3. Haga clic en el menú Más  en el elemento de presupuesto principal. 
 
Nota: También puede hacer clic con el botón derecho en el elemento de presupuesto para abrir el menú Más. 
 
 

4. Seleccione la opción Transferir presupuesto. 

 
5. En la lista desplegable Desde, seleccione el presupuesto desde el que desea realizar la transferencia. 
6. En la lista desplegable Hasta, seleccione el presupuesto al que desea realizar la transferencia. 
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7. Introduzca la cantidad que se transferirá. 
8. Deje la nota. 
9. Haga clic en Guardar. 

 
Nota: Puede crear un nuevo presupuesto durante esta operación seleccionando Crear nuevo presupuesto en 
la lista desplegable. 
 
La transferencia actualiza la columna Ajust. internos de cada presupuesto. 
 
Nota: El importe original de la solicitud de pago de presupuesto se basa en la SOV del contrato principal, no en 
la descripción general del presupuesto. El momento de la transferencia presupuestaria interna afecta al 
importe de la SOV del contrato principal: 
 

• Si la transferencia presupuestaria interna se ha realizado antes de vincular el presupuesto con la SOV 
del contrato principal, el importe de la SOV del contrato principal incluirá las transferencias 
presupuestarias internas. 

• Si la transferencia presupuestaria interna se ha realizado después de vincular el presupuesto con la 
SOV del contrato principal, los usuarios deberán ajustar manualmente el importe de la SOV del 
contrato principal para reflejar el importe del presupuesto revisado. 

 
Nota: Es posible que la transferencia no esté disponible si el administrador de cuentas bloquea esta opción 
con integración.  
 
 
 
 
 
 
 

Visualizar datos del presupuesto 
 
Por defecto, se ocultan las visualizaciones de datos del presupuesto. Si están visibles, podrá ver: 
 

• Un gráfico de barras que muestra la tendencia del presupuesto mediante la comparación de los 
presupuestos originales, modificados y proyectados. 

• Un gráfico de barras que muestra la tendencia de Costos mediante la comparación de los Costos 
originales y previstos. 
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Para activar las visualizaciones: 

1. Haga clic en el icono de gráfico  en la ficha Presupuesto para mostrar las visualizaciones. 
2. Coloque el cursor sobre las visualizaciones para que aparezcan más detalles. 

3. Haga clic de nuevo en el icono de gráfico  para ocultar las visualizaciones. 

Crear contratos desde la ficha Presupuesto 
 
Puede crear contratos a partir de uno o de varios elementos de presupuesto. Para ello: 
 

1. Haga clic en  en la herramienta Presupuesto para abrir el presupuesto en el modo de edición. 
2. Seleccione la casilla de verificación situada junto al elemento de presupuesto. 
3. Haga clic en Crear contrato. 
4. Use el botón de opción para: 

• Crear un contrato a partir de cada presupuesto seleccionado, realizando varios contratos. 
• Crear un único contrato a partir de los presupuestos seleccionados. 

5. Seleccione los segmentos de código de presupuesto a partir de los que desea generar los códigos de 
contrato. 

6. Haga clic en Crear. 
 
 
 

Crear transferencias de órdenes de cambio 
 
Es posible transferir dinero internamente y crear una PCO. Para ello: 
 

1. Haga clic en  en la herramienta Presupuesto para abrir el presupuesto en el modo de edición. 
2. Active la casilla de verificación situada junto a los presupuestos de los que desea transferir dinero. 
3. Haga clic en Transferencia de orden de cambio. 
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4. Utilice la lista desplegable para seleccionar el presupuesto al que desea transferir el dinero. 
5. Introduzca el importe. 

6. Haga clic en  para añadir cualquier otra transferencia requerida. 
7. Haga clic en Crear PCO. 

 
Nota: Puede crear un nuevo presupuesto durante esta operación seleccionando Crear nuevo presupuesto en 
la lista desplegable. 
 
Aparece una PCO de transferencia de presupuesto con el importe estimado de su registro y las subelementos 
de cada presupuesto afectado. 

Comprobar el Costo real en el resumen del presupuesto 
 
Los gastos aprobados y pagados se extraen automáticamente en la vista de resumen del presupuesto. Esto le 
permite ver desgloses de Costos reales y realizar ajustes de previsión precisos. 
 
Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. Puede ver el desglose de 
Costos en la columna Costo real de la ficha Presupuesto. Para obtener información más detallada, puede abrir 
el panel de detalles haciendo clic en el nombre del presupuesto. 
 

 
Si es preciso realizar un ajuste en la previsión, transferir presupuesto o transferir una orden de cambio, haga 

clic en el menú Más  junto al nombre del elemento de presupuesto y seleccione una de estas opciones: 
 

• Costo real 
• Ajustes de previsión 
• Transferir presupuesto 
• Transferir órdenes de cambio 

 

Desactivar el Costo en las líneas de presupuesto seleccionadas 
 
Puede desactivar permanentemente el Costo en las líneas de presupuesto seleccionadas para elementos como 
imprevistos, asignaciones y cuotas que no tengan ningún Costo asociado o que nunca se vayan a gastar 
directamente. Solo tiene que establecer el campo de ámbito para elementos de línea de presupuesto 
específicos en "Solo presupuesto". Para ello: 
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1. Seleccione el elemento de presupuesto en la ficha Presupuesto para abrir la sección desplegable. 
2. En la sección Detalles, seleccione el menú desplegable Ámbito. 
3. Seleccione Solo presupuesto. 

 
El Costo de la presentación general del presupuesto se mostrará como vacío. Ningún contrato, Costo real o 
cambio de Costo podrá asociarse con él. La columna de variación mostrará el valor del presupuesto sin 
necesidad de realizar ningún ajuste de previsión. 

 

Ver una descripción general sobre ganancias y pérdidas de divisa en el presupuesto 
 

http://www.darconline.com.mx/


161 

www.darconline.com.mx 

 

 

Configure una divisa extranjera para ver cómo el sistema extrae automáticamente todas las actividades de 
Costos en la descripción general del presupuesto y convierte las divisas extranjeras a la divisa base del 
proyecto. De esta forma, a medida que los gastos reales comiencen a acumularse, los equipos obtendrán 
visibilidad instantánea de las pérdidas o ganancias de divisa en los Costos reales (realizados) y previstos (no 
realizados). 

Añadir columnas de divisa realizada y no realizada 
 
Puede añadir nuevas columnas en la tabla Presupuesto para evaluar el riesgo y crear ajustes de previsión: 
 

1. Vaya a la herramienta Configuración y cambie a la ficha Presupuesto. 
2. Seleccione Columnas de descripción general del presupuesto y haga clic en Administrar. 
3. Haga clic en Añadir nuevo. 
4. Haga clic en Valor de proyecto en la sección Haga clic para añadir un elemento de fórmula. 

 
5. En el lado derecho, seleccione un valor de proyecto. Para ello, desplácese hacia abajo hasta la categoría 

Ganancia y pérdida de divisa. 
6. Seleccione una de las nuevas columnas personalizadas: 

 
• Pérdida o ganancia de divisa realizada: Costo real de entrada directa 
• Pérdida o ganancia de divisa realizada: gastos 
• Pérdida o ganancia de divisa realizada: solicitud de pago de Costos 
• Pérdida o ganancia de divisa no realizada 
• Tipo de cambio de previsión 

 

7. Una vez añadida, vuelva a la tabla Presupuesto y haga clic en el icono . 
8. Desplácese hacia abajo hasta la categoría Costo. 
9. Seleccione las nuevas columnas que se mostrarán en la tabla. 

 
Ahora, verá pérdidas y ganancias de moneda realizadas y no realizadas en función del tipo de cambio 
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seleccionado. Coloque el cursor sobre los nombres de las columnas para ver los detalles de las ecuaciones. 
 

 
El valor de la columna Pérdida o ganancia de divisa no realizada se volverá a calcular cuando se cambien los 
siguientes valores: 
 

• Valor de SOV de contrato 
• Tipo de cambio del contrato 
• Valor de elemento de Costo de SCO 
• Tipo de cambio de elemento de Costo de SCO 
• Valor de la solicitud de pago de Costos pagados 
• Tipo de cambio de solicitud de pago de Costos 
• Valor de gastos pagado 
• Tipo de cambio de gastos 
• Tipo de cambio de previsión 

 
Cuando se apruebe la solicitud de pago de Costos o gastos, también se volverá a calcular el valor de la 
columna Costo real. 
 
Nota: También puede mostrar columnas de divisa en la vista de tabla Contrato. 

Recalcular o editar el tipo de cambio 
 
El nuevo cálculo o la edición de los tipos de cambio se realiza en la columna Tipo de cambio previsto que ha 

activado con el icono de engranaje . 
 
Para editar el tipo de cambio: 
 

1. Coloque el cursor sobre el campo y haga clic en Editar. 
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2. En Editar tipos de cambio de previsión, haga clic en el campo para editarlo directamente. O bien, 
seleccione Recuperar desde configuración para utilizar el tipo especificado en la configuración. 

 
3. Haga clic en Guardar. 

Crear ajustes de previsión 
 
Con todas las actividades de administración de Costos incorporadas automáticamente al resumen del 
presupuesto general, los equipos pueden ver claramente el impacto de los Costos. Con solo unos clics, puede 
realizar fácilmente los ajustes de previsión necesarios en el presupuesto y los cambios se pueden ver en las 
siguientes columnas de la tabla de presupuesto: 
 

• Costos reales 
• Ajustes de previsión 
• Previsión para completar 
• Previsión del Costo final 
• Varianza de previsiones 

 
Para realizar un ajuste de previsión en un presupuesto: 
 

1. Vaya a la ficha Presupuesto en Cost Management . 

2. Haga clic en el menú Más  situado junto a un elemento de presupuesto. 
3. Seleccione Ajustes de previsión. 
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1. Haga clic en Añadir en la ventana que se acaba de abrir. O bien, añada un elemento de línea si ya hay 

elementos de ajustes de previsión. 
 
Los ajustes totales aparecen en la columna Ajustes de previsión y Variación de previsión. El Costo de previsión 
para completar y el Costo final de previsión ahora reflejan el cambio. 

 

Realizar ajustes de previsión basados en la divisa 
 
Para realizar un ajuste de previsión basado en la pérdida o ganancia de divisa, haga clic en el menú 

Más  junto al elemento de presupuesto y seleccione Ajuste de previsión. Ahora puede añadir un ajuste 
de: 
 

• Pérdida o ganancia de divisa realizada 
• Pérdida o ganancia de divisa no realizada 
• Pérdida o ganancia de divisa 

http://www.darconline.com.mx/


165 

www.darconline.com.mx 

 

 

 

Bloquear y desbloquear el presupuesto 
 
Después de completar el presupuesto, el administrador de proyectos puede bloquear el presupuesto original 
para evitar que se realicen cambios accidentales en el futuro. 
 
Nota: Si se bloquea el presupuesto, no se puede desbloquear. Solo los administradores de proyectos pueden 
editar el presupuesto original una vez ha sido bloqueado. 

Exportar un informe de presupuesto 
 
Para crear un informe con formato de un presupuesto: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Presupuesto. 

3. Haga clic en . 
4. Introduzca el título del informe y elija el formato de archivo PDF o Excel. 
5. Seleccione si desea una portada. 
6. Seleccione la divisa en el campo Divisa del informe. Verá el campo editable del tipo de cambio. Se 

utilizará un tipo de cambio predeterminado de la configuración del proyecto y se basará en la fecha en 
que se modificó el campo Divisa del informe. 

7. Seleccione la plantilla de informe: 
 

• Vista actual: incluye todas las columnas visibles actualmente. Utilice esta opción para crear un 
informe para la vista de tabla de presupuesto filtrada o para las vistas actuales guardadas 
anteriormente. 

 
Nota: Al exportar un informe de presupuesto de PDF o Excel en modo de edición, el sistema solo exportará las 
columnas visibles actualmente. 
 

• Vista por defecto del sistema: incluye las columnas por defecto del sistema en todos los 
grupos. 

• Informe de presupuesto: incluye solo las columnas de la sección General y Presupuesto en la 
vista de tabla. 

 
8. Incluya detalles opcionales que deben estar visibles en el informe, como transferencias 

presupuestarias internas, ajustes de previsión u órdenes de cambio. 
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9. Haga clic en Ejecutar informe. 
 
Nota: El informe generado muestra cuatro niveles de jerarquía, independientemente del número de grupos. 
Utilice el botón Contraer a nivel para decidir cuántos detalles desea incluir en el informe. Cuando el nivel de 
presupuesto está contraído, se ocultan los elementos de línea de copia de seguridad. 

 
Recibirá una notificación por correo electrónico cuando el informe esté listo para descargarse. También puede 
descargarlo desde la herramienta Informe. Para obtener más información sobre los informes y las acciones 
disponibles.  

Generar un informe presupuestario en divisa extranjera 
 
Dado que la configuración de divisa extranjera está activada, puede exportar informes de las 
tablas Presupuesto. Seleccione la divisa en el campo Divisa del informe. Verá el campo editable del tipo de 
cambio. Se utilizará un tipo de cambio predeterminado de la configuración del proyecto y se basará en la fecha 
en que se modificó el campo Divisa del informe. 
 
En la portada del informe, verá los campos Divisa del informe y Tipo de cambio. 
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Trabajar con contratos 
 
Los contratos en Cost Management son esenciales para el seguimiento y la gestión de los acuerdos con los 
proveedores. 
 
Con la ficha Contrato, puede simplificar los procesos de gestión de contratos y mantener el proyecto en buen 
estado. Esta ficha contiene la misma información que la ficha Presupuesto, pero se presenta en forma de 
códigos y nombres de contrato en lugar de códigos y nombres de presupuesto. Esto permite que los contratos 
estén compuestos por varios códigos de presupuesto y se visualicen de dos formas diferentes.  
 
Puede crear contratos, supervisar los gastos en función de los términos acordados y generar informes para 
obtener información valiosa sobre el impacto del contrato en el presupuesto general del proyecto. También 
puede utilizar los contratos para estar al tanto de los requisitos de cumplimiento y otras fechas clave para 
evitar costosas sanciones o disputas legales. 

Descripción general de la ficha Contrato 

 
1. Haga clic en el icono  para añadir un contrato o suprimirlo. 
2. Haga clic en el nombre del contrato para abrir el panel desplegable. En el panel desplegable, puede 

editar los detalles del contrato, añadir el ámbito de trabajo, administrar los periodos de facturación, 
adjuntar documentos y mucho más. 

3. Haga clic en el icono para abrir la página completa del contrato y ver la descripción detallada de la 
programación de los elementos de valor y órdenes de cambio mostrados. 

4. Coloque el cursor sobre el nombre de la columna para ver la lógica que hay detrás de ella.  
5. Exporte un informe en PDF o Excel de los contratos. 

 
Nota: La herramienta Filtro y grupo puede ser útil para crear un informe con más formato. 
 

6. La herramienta Filtro y grupo ayuda a organizar vistas eficientes de los datos y a crear informes claros 
y legibles. 

7. Controle el orden y la visibilidad de las columnas con el icono . 

Modo de edición de contrato 
 
Los miembros con el permiso Control total para los contratos pueden realizar algunas de las funciones solo si 
la ficha Contrato está en modo de edición: 
 

1. Seleccione Añadir para introducir manualmente los nuevos elementos del contrato. 
2. Haga clic en Importar para descargar una plantilla de importación de contrato con sugerencias útiles. 

Una vez descargada y rellenada, puede hacer clic de nuevo en este botón para importar un archivo de 
Excel de contrato finalizado. 

3. En elementos de contrato individuales, seleccione el icono de lápiz para editar el nombre del contrato. 
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4. Haga clic en Tipo, Código de presupuesto y el resto de columnas editables para añadir o cambiar 
información. Los administradores de proyectos crean la lista de tipos de contrato en la configuración 
de Costos de la herramienta Configuración. 

5. Seleccione la casilla de verificación situada junto a un contrato o el menú Más  para suprimirlo. 

 

Crear o generar un contrato 
 
Existen varias formas de crear contratos. En esta sección, puede aprender a generar un contrato desde la ficha 
Contrato: 
 

1. Seleccione la herramienta Costo. 
2. Cambie a la ficha Contrato. 

3. Haga clic en el icono de  para acceder al modo de edición. 
4. Haga clic en +Añadir. 
5. Proporcione el código y el nombre del contrato. 
6. Haga clic en cualquier lugar fuera de la tabla o en la tecla Intro del teclado. 

 

El borrador de contrato está listo. Cierre el modo de edición haciendo clic de nuevo en el botón . 
Otras formas de crear un contrato: 
 

• Generar contratos a partir de presupuestos, elementos de costo o PCO. 
• Importar contratos desde otro software mediante la importación de una hoja de cálculo. Haga clic 

en  en el modo de edición. 

Añadir un documento de contrato 
 
Después de crear un contrato en la ficha Contrato, es posible que deba añadir un contrato en un formulario de 
documento para poder enviarlo a los proveedores. Para ello: 
 

1. En la ficha Contrato, haga clic en el nombre del contrato. Se abre el panel desplegable. 
2. Si lo desea, añada un ámbito de trabajo para el contrato. 
3. En la sección Detalles del proveedor, seleccione un miembro de la lista desplegable del destinatario. 

Puede añadir destinatarios individuales o empresas en el campo Destinatario. 
 
 
Nota: El campo Destinatario se rellena automáticamente si ya se ha adjudicado un contrato. 
 

4. Desplácese hacia abajo hasta la sección Documentos y haga clic en Añadir documento. 
5. Haga clic en Generar a partir de plantilla de documento para localizar la plantilla de documento del 
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contrato o en Generados recientemente para elegir uno de los documentos utilizados recientemente. 
 
Nota: antes de poder generar un documento de contrato, un administrador de proyectos debe crear la plantilla 
de documento de contrato en el módulo Project Admin. 

El documento se añade al conjunto de documentos. Haga clic en el menú Más  para cambiar el nombre 
del documento, abrirlo, descargarlo, moverlo o suprimirlo. 

Enviar un contrato a un proveedor o solicitar la entrada de un proveedor 
 
Ahora puede enviar un contrato para que el proveedor lo revise: 
 

1. En el panel desplegable, haga clic en Enviar o Solicitar entrada del proveedor. Si hay un flujo de trabajo 
de aprobación definido, puede que sea necesaria más de una aprobación. 

2. Prepare un mensaje para un proveedor. El contacto del proveedor debe especificarse en el contrato y 
puede definirlo en el panel desplegable del contrato, en la sección Detalles del proveedor. 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Approval_Workflows
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Approval_Workflows


170 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
3. Haga clic en Enviar cuando esté listo. 

 
Se notificará por correo electrónico a un proveedor del contrato para que lo revise cuando disponga de 
un permiso de colaboración para los contratos. 
 
Nota: Los administradores pueden enviar un recordatorio al proveedor o propietario para informarle de que 
se espera una respuesta. Para ello, haga clic en el botón Recordar. 
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Si es proveedor: 
 
Abra el mensaje de correo electrónico y seleccione Abrir en Cost Management. Cuando se abra Cost 
Management, solo estará visible la información relativa a un proveedor. 
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1. Seleccione el nombre del contrato para abrir el panel desplegable. 
2. Desplácese para revisar los detalles y, a continuación, seleccione Responder en la barra de flujo de 

trabajo. 

 
3. En la sección Planificación de valores (SOV), añada o importe manualmente los elementos de SOV 

desde Excel. Si va a importar desde Excel, seleccione Descargar plantilla para descargar una plantilla 
de Excel. 

 

4. Seleccione el menú Más  para añadir, importar o suprimir subelementos. 
5. Una vez completada la información de la SOV, añada comentarios para ofrecer más contexto y 

seleccione Enviar. 
 
Una vez enviado, el sistema notificará a un contratista general por correo electrónico. Este puede revisarlo y 
solicitar revisiones con comentarios. 
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Cuando se requiera una revisión, el proceso continuará tal como indicamos anteriormente una vez que se haya 
devuelto a un proveedor. Una vez aprobado, un contratista general puede compilar el conjunto de 
documentos del contrato. 

Editar un contrato en el panel desplegable 
 
Para editar información adicional relativa a un contrato específico, seleccione el nombre del contrato para 
abrir el panel desplegable de detalles. Elementos clave: 
 

• Código de presupuesto: proporciona una lista de todos los elementos de presupuesto sin asignar. 
Realice asignaciones desde esta lista para crear la conexión entre el contrato y el elemento de 
presupuesto. Más información sobre los códigos de presupuesto. 

• Detalles del proveedor: la opción Contactos adicionales permite a los miembros especificar contactos 
para lo siguiente: 

 
o Contacto de SOV: destinatario del contrato al solicitar la entrada. 
o Firmante: destinatario del contrato al realizar el envío. 
o Destinatario de la RFQ. 
o Firmante de la SCO: destinatario de la SCO al realizar el envío. 
o Contacto de la solicitud de pago de costos. 

 
Nota: Si no se especifican los contactos siguientes, el sistema utilizará automáticamente el contacto general. 

 
• SOV (planificación de valores): por defecto, la SOV heredará las acumulaciones de elementos de 

presupuesto del elemento de presupuesto conectado. Si el miembro desea crear una lista de 
elementos diferente, esta se puede eliminar haciendo clic con el botón derecho. También se puede 
añadir o editar, y los valores se pueden sobrescribir para crear el valor de adjudicación correcto para 
el contrato en cuestión. 
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Aquí tiene la opción de bloquear la Tabla de planificación de valores, que desactivará las modificaciones tanto 
de la cantidad como de la jerarquía. También puede optar por bloquear únicamente la cantidad. 

 
Nota: Después de seleccionar la opción para bloquear solo la cantidad, seguirá siendo posible editar campos 
como Código, Nombre y Cant. También puede editar la jerarquía. Esto permite al contratista general o al 
proveedor desglosar los elementos de SOV vinculados al presupuesto antes de crear una solicitud de pago de 
costos. 
 
Nota: Incluso cuando el contrato está en estado Ejecutado y la cantidad está bloqueada, los usuarios con 
acceso colaborativo pueden añadir o importar subelementos de SOV mediante el cuadro de diálogo Editar 
jerarquía. 

 
• Documentos: genere automáticamente el contrato, empaquételo con el resto de documentos 

asociados y envíe un mensaje de correo electrónico desde el sistema.  
• Retención: introduzca las tasas de retención.  

 
Nota: Esta configuración anula la tasa de retención predeterminada de este contrato antes de que se realice 
ninguna solicitud de pago. Después de la primera solicitud de pago, las solicitudes futuras heredarán la tasa de 
la solicitud anterior, no está configuración. 
 

• Periodos de facturación: cree y administre los periodos de facturación para las solicitudes de pago.  
• Atributos personalizados: los administradores de proyectos pueden personalizar el tipo de información 

que se debe capturar para los contratos.  
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Ver el contrato en modo de página completa 
 
Cuando los nodos raíz de la SOV del contrato superan los cientos de elementos, contar con una vista a pantalla 
completa facilita la visualización de los datos. 

Ampliar la SOV del proveedor a página completa 
 
Existen dos formas de expandir la sección SOV de un contrato específico a pantalla completa: 
 

• Coloque el cursor sobre la fila del contrato y seleccione el icono Expandir. 
• Abra el icono desplegable del contrato y seleccione el botón Ver en página completa en la sección 

Planificación de valores. 

 
Una vez en la vista de página completa, seleccione el icono de filtro para agrupar por segmentos de código de 
presupuesto. Además, las vistas personalizadas se pueden guardar para poder hacer referencia a ellas más 
adelante en esta vista.  

Ver la evolución de la SOV 
 
En la vista de página completa del contrato: 

1. Haga clic en el menú Más  y seleccione ver las órdenes de cambio en forma de columna. 

 

2. Con el icono del engranaje  de la derecha, active las columnas diseñadas en Valores modificados. 
Esta vista alinea automáticamente los campos Presupuesto original, Valor programado (SOV), Órdenes 
de cambio y Valores modificados. 
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La alineación entre el original y los cambios se define mediante la existencia de un nombre y un código de 
elemento idénticos. Esto se realizará automáticamente cuando se haya generado un cambio en la jerarquía de 
elementos de costo del pedido a partir de la SOV del contrato. También se puede realizar con la introducción 
manual. 
 
Imagine que adquiere material en masa y necesita reflejar este precio en la SOV del pedido de compra del 
contrato. Puede activar columnas nuevas: Cant. por masa, Masivo y Costo unitario masivo mediante el icono 

de engranaje  de la derecha: 
 

• En la columna CANT., los miembros pueden introducir el número total de accesorios. 
• En la columna Cant. por masa, los miembros pueden introducir la cantidad de accesorios por cuadro. 
• En la columna Costo unitario masivo, los miembros pueden introducir el costo unitario de cada lote. 
• La columna Masivo calcula las unidades de lotes necesarias. 
•  

La plantilla de contrato de ejemplo también incluye una opción para utilizar las columnas Masivo y Costo 
unitario masivo en lugar de por accesorio.  
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Copiar subelementos de SOV de proveedor en Contrato principal 
 
Algunos propietarios exigen que sus solicitudes de pago reflejen el calendario exacto de desglose de valores 
que obtiene un contratista general de sus subcontratistas. Sin embargo, es posible que el contratista general 
no haya establecido algunas de sus SOV subcontratistas hasta más adelante. Siga estos pasos para aprender a 
copiar subartículos de SOV de contrato de proveedor en el contrato principal, de modo que las solicitudes de 
pago del propietario incluyan la información necesaria: 
 

1. Abra un contrato de proveedor en la ficha Contrato de la herramienta Costo. 
2. Desplácese hasta la sección Planificación de valores en el panel desplegable y seleccione el menú 

Más . Allí puede añadir subelementos manualmente o importar una lista de Excel. Tenga en 
cuenta que los importes de subelementos deben ser iguales al importe de la SOV existente. 

 
A continuación, realice lo siguiente: 
 

1. Vaya a la ficha Contrato principal en la herramienta Presupuesto y expanda todo. 
2. Acceda al contrato y abra su panel desplegable. 
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3. Seleccione el menú Más  para copiar subelementos en el contrato principal. 

 
Los nuevos subelementos de SOV ahora se mostrarán en la siguiente solicitud de pago de propietario. 
Nota: Una vez activada la función Asignar un presupuesto a más de un contrato, la copia de subelementos en 
el contrato principal no estará disponible. 

Importar y exportar SOV de contrato 
 
Puede importar y exportar SOV de contrato mediante una hoja de cálculo de Excel. Este proceso puede reducir 
el esfuerzo manual necesario para desglosar o actualizar una gran cantidad de SOV de contrato. 
Para importar y exportar SOV de contrato: 
 

1. Vaya al menú Definir jerarquía. 
2. Para exportar, seleccione Exportar SOV de contrato. 
3. Abra el archivo exportado en Excel para actualizar las SOV con los valores deseados. 
4. Guarde los cambios en el archivo de Excel. 
5. En el sistema de Cost Management, seleccione Importar SOV de contrato y elija el archivo que acaba 

de editar. 
6. Haga clic en Importar. El sistema mantendrá la secuencia de los elementos de SOV tal y como aparecen 

en la hoja de cálculo. 
 
Nota: La función de importación no admite la eliminación de las SOV existentes. Sin embargo, puede modificar 
el número de SOV, el nombre, la cantidad, el costo unitario y el importe, entre otros elementos. 
 
Si se han añadido nuevos subelementos a la hoja de cálculo, también se incluirán en la importación. Tras la 
importación, puede crear manualmente una SOV de contrato con una estructura de árbol, añadir o suprimir 
subelementos y desplazar los elementos de SOV hacia arriba o hacia abajo. 
 
Una vez creadas las solicitudes de pago de costos, puede restablecer el estado Desbloqueado de las SOV con 
bloqueo completo. Esto permite exportar todas las estructuras de árbol, actualizar la Planificación de 
velocidades (SOR) y volver a importarlas. 
 
Nota: Para importar hojas de cálculo, los artículos o subartículos de la SOV del contrato no se pueden añadir 
ni suprimir si existe una solicitud de pago. Sin embargo, todavía se pueden modificar el número de la SOV, el 
nombre, la cantidad, el costo unitario, el importe, etc. Para la operación manual en la página web, los usuarios 
pueden eliminar los subelementos de la SOV si no hay ninguna cantidad de trabajo completado o de material 
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almacenado en la solicitud de pago de costos. 

Asignar un presupuesto a un contrato 
 
La asignación de un presupuesto a un contrato permite realizar un seguimiento y controlar los costos asociados 
al contrato durante su vigencia. Al establecer un presupuesto, puede supervisar los gastos y asegurarse de que 
se mantienen dentro de los fondos asignados. Además, tener un presupuesto en vigor puede ayudar con 
la previsión y la toma de decisiones sobre futuros proyectos y contratos. 
 
Para asignar un presupuesto a un contrato, siga los pasos siguientes: 
 

1. Seleccione la herramienta Costo. 
2. Cambie a la ficha Contrato. 
3. Haga clic en el nombre del contrato. Se abre el panel de detalles. 
4. Utilice la lista desplegable de presupuestos para seleccionar todos los presupuestos correspondientes 

en la sección Detalles del panel desplegable. 

 

Añadir un presupuesto de importe cero a un contrato ejecutado 
 
Añadir un presupuesto de importe cero a un contrato ejecutado puede ayudar con el seguimiento de costos y 
la generación de informes históricos. Permite reflejar con precisión los costos reales incurridos durante el 
período del contrato, incluso si no se han asignado fondos adicionales. 
 
Para añadir un presupuesto de importe cero a un contrato ejecutado: 
 

1. Haga clic en el nombre del contrato ejecutado. Se abre el panel desplegable. 
2. Haga clic en Añadir presupuestos en la sección Detalles. 
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3. Seleccione uno (o más) de los presupuestos con importe cero disponibles. 
4. Haga clic en Añadir. 

Adjudicar el contrato en divisa extranjera 
 
Una vez configurada la divisa extranjera, verá los cambios en el panel desplegable del contrato. El menú 
desplegable de divisa y el campo de tipo de cambio se pueden ver en la sección Detalles. 

 
Para adjudicar el contrato en divisa extranjera, selecciónelo en la lista desplegable: 

 
Alterne entre divisas en la sección Tabla de planificación de valores para ver los valores intercambiados en las 
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columnas Costo unitario, Importe y Costo unitario masivo. Cuando se selecciona una divisa extranjera en un 
contrato, los valores solo se pueden editar en la divisa extranjera. El nombre de la divisa se muestra como un 
indicador al editar: 

 
Se utilizará un tipo de cambio predeterminado en función de cuándo se modifique el campo Divisa. Puede 
cambiar el tipo de cambio en la herramienta Configuración y en el panel desplegable de los contratos, excepto 
en los casos siguientes: 
 

• En el estado Ejecutado 
• La SOV del contrato está en estado Integrada y bloqueada.  

 
Nota: Puede alternar entre las divisas de las páginas de revisión completa y de flujo de trabajo de aprobación 
del contrato. La planificación de valores se introduce en la divisa extranjera. El sistema la convierte 
automáticamente a la divisa base. Por defecto, todos los valores se mostrarán en la divisa base. 
 
Suprimir un contrato 
 
Para suprimir un contrato existente, siga los pasos siguientes: 
 

1. Vaya a la ficha Contrato en la herramienta Costo de Cost Management. 
2. Haga clic en Modo de edición y, a continuación, compruebe el contrato (o los contratos) que desea 

suprimir. 
3. Haga clic en Suprimir. 
4. Confirme que desea suprimir los contratos seleccionados. 
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Estados de contrato 
 
Flujo de trabajo típico de estados de contrato: 

 
Los contratos tienen los siguientes estados: 
 

• Borrador: durante el estado de creación del contrato. El panel desplegable del contrato se puede editar 
por completo. Puede solicitar la entrada de un proveedor, por ejemplo, puede solicitarle que cree su 
desglose de tabla de planificación de valores a fin de utilizarla en las solicitudes de pago. También 
puede definir el contrato como Entrada de proveedor pendiente o enviar un mensaje de correo 
electrónico informativo a un proveedor. 

• Entrada de proveedor pendiente: se ha enviado un correo electrónico de notificación a un proveedor 
y se espera que envíe el contrato. Si establece el flujo de trabajo Requisitos de cumplimiento, es 
obligatorio adjuntar documentos de cumplimiento para enviar un contrato. 

• Enviado: el contrato se ha revisado y enviado. Puede volver a solicitar su revisión o enviar un mensaje 
de correo electrónico a un proveedor. 

• En revisión: se ha activado un flujo de trabajo de aprobación activo. Los revisores designados pueden 
decidir si desean continuar o solicitar una revisión. 

• Revisar y reenviar: una de las partes no ha aceptado la orden de cambio y ha solicitado la revisión. 
Realice las comprobaciones necesarias y envíe el contrato revisado. 
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• Enviado: se ha enviado un correo electrónico de notificación a un proveedor; el correo electrónico solo 
es informativo. Puede definir el contrato como ejecutado o restablecerlo al estado Enviado. 

• Ejecutado: el administrador de proyectos ha ejecutado el contrato. Se puede restablecer al estado 
Enviado o definirse como cerrado. Algunos de los campos están bloqueados cuando el contrato está 
en estado Ejecutado.  

• Cerrado: el administrador de proyectos establece el contrato como cerrado. 

Exportar un informe de contrato 
 
Puede crear un informe con formato de las tablas de contrato. En primer lugar, puede filtrar y agrupar 
contratos para obtener la información que necesita. A continuación, siga estos pasos: 
 

1. Seleccione la herramienta Costo en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Contrato. 

3. Haga clic en . 
4. Introduzca el título del informe y elija entre Informe en PDF e Informe en Excel. 
5. Decida si necesita una página de título y elija la plantilla de informe: 
6.  

• Vista actual: incluye todas las columnas visibles actualmente. Utilice esta opción para crear un 
informe para las vistas de tabla de contrato filtradas o para las vistas actuales guardadas 
anteriormente. 

 
Nota: Al exportar un informe de presupuesto de PDF o Excel en modo de edición, el sistema solo exportará las 
columnas visibles actualmente. 
 

7. Haga clic en Ejecutar informe. 
 
Nota: El informe generado muestra cuatro niveles de jerarquía, independientemente del número de grupos. 
Utilice el botón Contraer a nivel para decidir cuántos detalles desea incluir en el informe. Cuando el nivel de 
presupuesto está contraído, se ocultan los elementos de línea de copia de seguridad. 
 
Recibirá una notificación por correo electrónico cuando el informe esté listo para descargarse. También puede 
descargarlo desde la herramienta Informe. Para obtener más información sobre los informes y las acciones 
disponibles. 
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Instantáneas de presupuesto 
 
Las instantáneas de presupuesto permiten a los miembros de Gestión de costos capturar una instantánea del 
presupuesto del proyecto en puntos específicos del tiempo. Esto permite a los miembros comparar diferentes 
versiones del presupuesto para comprender cómo ha cambiado y por qué. 

Características principales: 
 

• Captura integral : la instantánea del presupuesto captura el presupuesto completo. 
• Permisos necesarios : solo los administradores de proyectos o los usuarios con permiso de Control 

total para presupuestos pueden capturar instantáneas. 
• Opciones manuales y automatizadas : los usuarios pueden capturar instantáneas manualmente o 

programar instantáneas automatizadas con notificaciones por correo electrónico. 
• Filtrado : filtre instantáneas por tipo y calcule deltas para un análisis en profundidad. 
• Análisis : compare hasta tres instantáneas simultáneamente. 

Crear y acceder a instantáneas de presupuesto 
 
Para crear y acceder a instantáneas de presupuesto: 
 

1. Ingresa a Gestión de Costos y abre la herramienta Presupuesto . 
2. En la descripción general del presupuesto, haga clic en Instantáneas . 

 
3. El panel desplegable Instantáneas del presupuesto aparecerá en el lado derecho de la pantalla. 

La versión actual es el presupuesto completo en su estado actual. 
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Nota: Los filtros y las vistas guardadas funcionan de la misma manera en la vista Instantáneas que en una 
descripción general de presupuesto normal. 
 

4. Para guardar una instantánea, haga clic en Guardar una instantánea . Puede guardar un máximo de 5 
instantáneas cada 24 horas, con un límite total de 300 instantáneas guardadas. 

 
Nota: Para crear y acceder a instantáneas de presupuesto, debe ser administrador de proyecto o tener 
permisos de Control total de presupuesto. Estos permisos los administran los administradores de proyecto en 
la configuración de administración de costos. 

Comparar instantáneas 
 
Para comparar instantáneas: 
 

1. Abra el menú desplegable de instantáneas de presupuesto y haga clic en el botón Comparar . 
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2. Elija hasta tres versiones de instantáneas que desee comparar. 
3. Cuando haya terminado, haga clic en Salir de instantáneas de presupuesto para volver a la descripción 

general normal del presupuesto. 
 
Las diferencias entre las versiones de la instantánea del presupuesto se resaltan con señales visuales 
codificadas por colores, lo que permite ver fácilmente qué ha cambiado, se ha eliminado o se ha agregado. 
 
Se muestra un conjunto combinado de presupuestos de todas las instantáneas seleccionadas, incluidos los 
presupuestos que existían en instantáneas anteriores pero que faltan en la instantánea más reciente. El código 
de presupuesto sirve como identificador de un registro de presupuesto, y cada código de presupuesto 
corresponde a una partida. 

 
1. Encabezado de columna adicional : cuando se selecciona más de una instantánea, aparece un 

encabezado de columna adicional. El encabezado utiliza el nombre de la instantánea y está organizado 
desde las instantáneas más antiguas a la izquierda hasta las instantáneas más nuevas a la derecha. 
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2. Color del ícono de instantánea : el color de los íconos de instantáneas cambia para resaltar los que se 
están comparando. 

3. Indicador de cambio : indica si se ha cambiado, agregado o eliminado un elemento del presupuesto. 
 

• Agregado: Un código de presupuesto que solo existe en la instantánea más reciente. 
• Eliminado: un código de presupuesto que no existe en la instantánea más reciente. 
• Cambiado: un código de presupuesto que existe en la instantánea más reciente y también en 

dos o tres de las instantáneas seleccionadas, con cualquier valor de columna visible cambiado 
entre las instantáneas seleccionadas. 

 
4. Cambios resaltados : las celdas con valores modificados se resaltan para una fácil identificación. 
5. Divisor de columnas : se muestra un divisor de columnas para grupos de las mismas columnas de las 

instantáneas seleccionadas, pero no dentro del grupo. 

Cómo aplicar filtros en las instantáneas de presupuesto 
 
Puede aplicar filtros mientras compara instantáneas para centrarse en datos específicos. Los filtros se aplican 
al último conjunto de datos (versión actual). 

 
Nota: En las instantáneas de presupuesto, los filtros primero procesan la versión actual y luego muestran los 
presupuestos filtrados de las instantáneas seleccionadas. Los presupuestos que no cumplen con los criterios 
de filtro en la versión actual pero sí en las instantáneas no se mostrarán. 
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Filtros rápidos 
 
Hay filtros rápidos disponibles como etiquetas, que le permiten filtrar por estados 
como Cambiado , Eliminado o Agregado . 

 
• Todos los presupuestos : se selecciona de forma predeterminada al ingresar al modo de comparación. 

Muestra todos los elementos del presupuesto. 
• Todos los cambios : muestra todos los presupuestos con estados de Modificado, Eliminado o Agregado. 
• Cambiado : muestra únicamente los presupuestos con el estado Cambiado. 
• Agregado : muestra únicamente los presupuestos con el estado Agregado. 
• Eliminado : muestra únicamente los presupuestos con el estado Eliminado. 

 
Nota: puede seleccionar varias etiquetas dentro de Cambiado, Agregado y Eliminado (por ejemplo, Cambiado 
y Agregado, Eliminado y Agregado). 

Instantáneas del programa 
 
Se pueden programar capturas de presupuesto. Esta opción está disponible en Configuración. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descripción general de la ficha Orden de cambio potencial 
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1. Seleccione Añadir para crear una PCO. 
2. Seleccione En ámbito, Solo presupuesto, Fuera de ámbito o Contingencia para cambiar el ámbito de la 

orden. Cuando el cambio solo es de presupuesto, no es necesario añadir ningún valor a las 
columnas Estimado, Propuesto o Validado. 

3. Tipo es un campo opcional que le permite numerar, rastrear o agrupar las órdenes de cambio por tipo. 
4. Tipo de origen y Referencia de origen también son opcionales y se pueden utilizar para realizar un 

seguimiento o agrupar las órdenes en función del origen del cambio. 
5. Exportar permite exportar un informe de PCO en formato PDF o CSV. 
6. La configuración de columnas permite seleccionar las columnas que se desean incluir en la vista. 
7. El selector de vistas permite almacenar y recuperar la visibilidad de columnas o agrupaciones 

preferidas.  

8. Seleccione el nombre de la PCO para abrir el panel desplegable.  te permite editar el nombre. 

9. Seleccione el menú Más  para añadir elementos de costo, cambiar el estado y mucho más.  
 
Notas: Puede crear hasta 100 elementos de costo a la vez. Para ello, seleccione Crear elemento de costo por 
lotes. 

Crear una orden de cambio potencial 
 
Una PCO es el punto inicial para cualquier orden de cambio. Puede crearla manualmente en la herramienta 
Orden de cambio o crear una PCO a partir de una SDI. 
 
Para crear una PCO: 
 

1. Seleccione la herramienta Orden de cambio en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha PCO. 
3. Haga clic en Añadir. 
4. Introduzca un nombre para la PCO. 
5. Defina el ámbito como En ámbito, Solo presupuesto, Fuera del ámbito o Imprevistos. El ámbito 

determina la ubicación en la que aparece la PCO en la descripción general del presupuesto o el 
contrato. También puede cambiar el ámbito en el nivel de elemento de costo. Elija el ámbito entre las 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Potential_Change_Orders#create-a-potential-change-order
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Potential_Change_Orders#change-scope-on-cost-item-level-in-change-orders
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Potential_Change_Orders#change-scope-on-cost-item-level-in-change-orders
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Potential_Change_Orders#export-a-pco-report
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Potential_Change_Orders#create-a-pco-from-an-rfi
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Potential_Change_Orders#change-scope-on-cost-item-level-in-change-orders


190 

www.darconline.com.mx 

 

 

opciones disponibles: 
 

• En ámbito: solo un cambio de costo. 
• Solo presupuesto: solo un cambio de presupuesto. 
• Fuera del ámbito: un cambio de presupuesto, dado que el elemento no se encontraba en el 

ámbito original. El propietario añadirá otro presupuesto a través de una PCO para pagarlo. 
• Imprevistos: un cambio fuera de ámbito que se factura a un presupuesto diferente. 

 
Notas: Para obtener más información sobre los ámbitos y cómo se rellenan las órdenes de cambio en las tablas 
de presupuestos y contratos. 
 

6. Seleccione el tipo de PCO. 
7. Seleccione el Tipo de origen de PCO. Los tipos de origen disponibles son: 

• ASI: Instrucciones adicionales del arquitecto 
• CCD: Directiva de cambios en la construcción 
• INT: Interno 
• INCIDENCIA: incidencia 
• RFI: Solicitud de información 
• RFP: Solicitud de propuesta 
• T&M: Tiempo y materiales 

 
Notas: Puede desactivar los tipos por defecto o añadir los suyos propios. 
 

8. Seleccione o introduzca un N.º de ref. de origen. Si la PCO se ha generado a partir de una incidencia, 
puede seleccionar la incidencia. Si la PCO se ha introducido manualmente, puede introducir cualquier 
número de referencia. 

 
Para añadir una ubicación a una PCO, utilice el campo Ubicación de la tabla. De este modo, puede filtrar y 
agrupar los elementos para ver una vista de los cambios en función de la ubicación. Tenga en cuenta que los 
administradores de proyectos configuran ubicaciones en la configuración de Build. 
 
Ahora puede añadir más detalles a una PCO o generar una orden de cambio. Dejar una PCO como borrador 
significa que los costos no se muestran ni se utilizan en los cálculos de la descripción general del presupuesto 
o del contrato. Si se establece el estado en Abierta, se mostrarán los cálculos y el impacto en la descripción 
general. 

Crear una orden de cambio potencial (PCO) a partir de flujos de trabajo de Project Management 
 
Es habitual que una incidencia o SDI provoque un cambio de costo potencial y, en el caso de que lo haga, los 
miembros de Autodesk Build pueden generar una orden de cambio potencial directamente desde el elemento 
en cuestión. De este modo, se agiliza el proceso y se crea una conexión entre los flujos de trabajo, lo que reduce 
el riesgo de pérdida de datos y captura el origen de la orden de cambio. 
 
 
Para trabajar con este flujo de trabajo, los miembros necesitan un nivel de permiso Control total para 
elementos de costo y la PCO en Cost Management. 
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Crear una PCO a partir de un elemento de SDI, incidencia o presentación 
 
Desde un registro de elemento de SDI, incidencia o presentación nuevo o existente: 
 

1. Desplácese a Referencias y seleccione Añadir referencia. 
2. Seleccione PCO. 
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3. En Añadir referencia a PCO, seleccione Crear. 
4. Rellene el nombre y la descripción de la PCO y, a continuación, seleccione Crear. 
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Esta información rellenará el nuevo registro de la PCO en Cost Management, donde se podrá modificar más 
adelante. 
 
Vincular PCO existentes a un elemento de SDI, incidencia o presentación 
 
Para vincular las PCO existentes a los elementos de administración de proyectos, siga los pasos de la sección 
anterior, pero en lugar de crear una PCO, seleccione las PCO existentes en la lista y haga clic en Añadir PCO. 
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En la vista de lista de elementos de SDI, incidencias o presentación de la columna Referencias vinculadas, 
seleccione el número de PCO para abrirla en Cost Management. Si el miembro no tiene el nivel de permiso 
adecuado, no se podrá acceder a esta opción. 

 
También se muestra una SDI en la sección Referencias vinculadas del panel de detalles de la orden de cambio 
cuando: 

• Una PCO está vinculada a la SDI 
• Se genera una RFQ, COR, OCO o SCO a partir de la PCO 
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Crear una PCO mediante la transferencia de orden de cambio 
 
Para ello: 
 

1. En la ficha PCO, haga clic en la flecha situada junto al botón Añadir. 

 
2. Haga clic en Transferencia de orden de cambio. 
3. Seleccione los presupuestos entre los que desea transferir. Los presupuestos seleccionados deben 

estar asociados al mismo contrato principal. 
4. Introduzca la cantidad que se transferirá. 

5. Haga clic en el icono  para añadir varias transferencias. En la sección Vista preliminar de PCO, verá 
el desglose de las transferencias. 

6. Haga clic en Crear PCO. 
 
La nueva PCO se muestra en la tabla bajo el nombre Transferencia de presupuesto. 

Crear una PCO como usuario de acceso colaborativo 
 
Si es proveedor con permisos de colaboración y un administrador le ha permitido crear PCO, puede enviar una 
PCO. 
 
Nota: Asegúrese de que el proceso está configurado correctamente y de que dispone de los permisos 
adecuados.  
 
Para crear una PCO como usuario de acceso colaborativo, siga estos pasos: 
 

1. Vaya a la herramienta Orden de cambio en el menú. Haga clic en el botón Añadir. 
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2. Seleccione el contrato correspondiente y elija el presupuesto. Confirme con el botón Añadir. 

 
3. Rellene los campos necesarios y haga clic en Enviar. 
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Su PCO ya está propuesta. 

 
Nota: Si hace clic en Guardar y cerrar en lugar de en Enviar, la PCO se guardará como borrador (con el estado 

Precios). Puede editar los campos más adelante haciendo clic en el menú Más  y seleccionando Enviar. 
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Añadir más detalles a una PCO 
 
Una vez creada la PCO, puede añadir más detalles o modificarlos. Para ello: 
 

1. Haga clic en el nombre de PCO para abrir el panel de detalles. 
2. Añada información a los campos correspondientes en las secciones Detalles, Destinatarios, Ámbito de 

trabajo y otros, como: 
 

• Nombre 
• Descripción 
• Estado de costo (más información sobre los estados de las órdenes de cambio) 
• Cambio de la tabla de planificación (efectos de la PCO, medidos en función de la cantidad de 

días que se modificará la tabla de planificación del proyecto) 
 

3. Modifique los campos definidos anteriormente si es necesario. 
 
Nota: Para desenlazar un elemento de costo de una PCO, expanda la fila y seleccione el elemento. Aparecerá 
el botón Desenlazar. 

Generar un contrato a partir de una PCO 
 
Antes de generar un contrato, compruebe lo siguiente: 
 

• El estado de la PCO está establecido en Abierta 
• Se ha añadido al menos un elemento de costo 

 
A continuación, realice lo siguiente: 

1. Haga clic en el menú Más  junto a la PCO. 
2. Seleccione Cambio de costo. 
3. Haga clic en Generar contrato. 
4. Introduzca un Código de contrato y un Nombre de contrato. Si la configuración de divisa 

extranjera está activada en el proyecto, también verá los campos Divisa y Tipo de cambio. 
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• Seleccione la divisa del nuevo contrato. 
• Edite el tipo de cambio si es necesario. El tipo de cambio predeterminado se obtiene de la 

configuración. 
 

5. Introduzca el valor validado o cópielo del elemento de costo. Si la configuración de divisa extranjera 

está activada, el icono  muestra el valor convertido. 
6. Haga clic en Generar. 

 
Nota: La programación de contratos de valores se generará a partir del valor Validado y su desglose de cada 
elemento de costo. Si todos los elementos de costo de una PCO tienen el estado Contratado o Aprobado, el 
estado del costo de la PCO se cambiará a Aprobado. 

Aplicar una marca de revisión financiera a una PCO 
 
Puede crear fórmulas de marcas de revisión financieras para añadirlas a las órdenes de cambio. Un ejemplo de 
marca de revisión financiera es un complemento, como un bono, un imprevisto o una tarifa. Antes de aplicar 
una marca de revisión financiera, un administrador de proyectos debe crear la fórmula de marca de revisión 
financiera en la ficha de configuración de Órdenes de cambio. 
 
Una vez creada la fórmula de marca de revisión financiera, puede aplicarla a las PCO. Para ello: 
 

1. Cambie a la ficha Orden de cambio del módulo Cost. 
2. Seleccione la ficha PCO en la ficha Orden de cambio. 

3. Haga clic en el menú Más  de la PCO a la que desea añadir la fórmula de marca de revisión. 
4. Haga clic en Añadir marca de revisión y seleccione la fórmula de marca de revisión que se utilizará. 

 
Expanda la PCO para comprobar que se ha añadido la marca de revisión financiera a la PCO. 
 
Si observa que las marcas de revisión calculadas no están sincronizadas, seleccione el elemento de línea y, en 
el menú desplegable Aplicar marca de revisión, seleccione la marca de revisión necesaria en la lista. 

Cambiar el ámbito en el nivel de elemento de costo en órdenes de cambio 
 
Puede editar el campo de ámbito de los subelementos individuales de una orden de cambio. Puede resultar 
útil en casos en los que uno o más elementos de costo sean una transacción solo de presupuesto para una 
orden de cambio específica, como la transferencia desde un elemento de presupuesto de honorarios, 
asignación o no imprevistos. Entre las opciones de ámbito se incluyen: 
 

• En ámbito: solo cambio en el costo. 
• Solo presupuesto: solo cambio en el presupuesto. 
• Fuera del ámbito: en el presupuesto y en el costo, y se financiará con un presupuesto adicional. 
• Imprevistos: en el presupuesto y en el costo, y se financiarán mediante transferencia desde un 

presupuesto existente. 
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Nota: Para obtener más información sobre los ámbitos y cómo se rellenan las órdenes de cambio en las tablas 
de presupuestos y contratos. 
 
Aunque la orden de cambio general conservará la configuración de ámbito seleccionada al principio, el uso de 
esta opción en el nivel de elemento de costo garantiza que los elementos específicos no afecten a la 
presentación general del presupuesto en caso de que no sean necesarios, independientemente de la fase de 
costo rellenada. 

Generar órdenes de cambio a partir de una PCO 
 
Puede generar COR, OCO, SCO y RFQ a partir de una PCO. Para ello, asegúrese de que: 
 

• El estado de la PCO está establecido en Abierta. 
• Se ha añadido al menos un elemento de costo. 
•  

A continuación, realice lo siguiente: 

1. Haga clic en el menú Más  junto a la PCO. 
2. Si el alcance de la PCO es: 

 
• En ámbito: haga clic en Cambio de costo y seleccione Generar RFQ o Generar SCO. 
• Solo presupuesto: haga clic en Cambio de presupuesto para generar COR u OCO. 
• Fuera del ámbito o Contingencia: haga clic en Cambio de presupuesto para generar COR u 

OCO y Cambio de costo para generar RFQ o SCO. 
•  
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Nota: Para obtener más información sobre los ámbitos y cómo se rellenan las órdenes de cambio en las tablas 
de presupuestos y contratos. 
 
Se genera la nueva orden de cambio y se le desplazará a la ficha adecuada para continuar con el flujo de trabajo. 

Rellenar órdenes de cambio pendientes sin una orden de cambio de subcontratista abierta 
 
Cuando un contratista general ya conoce el precio propuesto, puede rellenar las órdenes de cambio pendientes 
sin crear una RFQ. Para ello, introduzca un valor propuesto en la columna Propuesto en un nivel de elemento 
de costo al crear una PCO. El valor se muestra en la columna Órdenes de cambio pendientes de la tabla 
Presupuesto. 

 

Exportar un informe de PCO 
 
Puede exportar un informe de PCO que contenga todos los detalles o un número mínimo de ellos. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Orden de cambio en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha PCO. 

3. Haga clic en Exportar . 
4. Añada el título del informe. 
5. Opte por una de las posibilidades siguientes: 

• Informe PDF: permite exportar un informe en un formato PDF no editable. 
• Informe de Excel: permite exportar un informe en un formato de Excel editable. 

6. Seleccione la plantilla de informe: 
• Vista actual: puede exportar un informe de la vista actual, por ejemplo con los filtros aplicados. 
• Informe por defecto del sistema: puede exportar un informe con todas las columnas por 

defecto. 
7. Elija si desea incluir la información de elemento de costo en el informe. Si anula la selección de esta 

opción, puede exportar un informe solo con los detalles mínimos. 
8. Añada un mensaje opcional. 
9. Haga clic en Ejecutar informe. 

 
Recibirá el informe por correo electrónico. También puede encontrarlo y descargarlo de la herramienta 
Informes. 
 
 
 

Informes para usuarios con acceso colaborativo 
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Los usuarios con acceso colaborativo pueden exportar informes de tablas de órdenes de cambio 
(PCO/RFQ/COR/OCO/SCO). 
 
Nota: Los derechos de acceso a cada tabla se determinan mediante la configuración de permisos. 
 
Para el informe de orden de cambio, el sistema muestra los elementos de costo correspondientes junto con 
sus importes. Por ejemplo, los informes de RFQ incluyen los importes propuestos. Sin embargo, el código de 
presupuesto y el nombre no están visibles en estos informes. 

Solicitudes de presupuesto 
 
Una solicitud de presupuesto (RFQ) es un documento que se envía a un proveedor o subcontratista para 
obtener precios con datos de Cost Management. Existen dos métodos para generar un documento RFQ: 
 

• En primer lugar, se puede generar una única RFQ que incluya todos los elementos de costo asociados, 
o bien se pueden generar RFQ individuales para elementos de costo específicos dentro de la orden de 
cambio potencial (PCO). 

• En segundo lugar, también se puede generar una RFQ mediante una solicitud por lotes cuando hay un 
cambio y no está claro a quién afecta. Las RFQ se pueden enviar directamente a todos los destinatarios 
y mantener un registro de su respuesta. 

Descripción general de la ficha RFQ 
 
La ficha Solicitud de presupuesto (RFQ) se encuentra en la herramienta Orden de cambio de Cost 
Management. Los administradores de proyectos pueden personalizar los nombres de las fichas 
en Configuración. 

 
1. El estado del elemento se actualiza automáticamente a Borrador tras generar una RFQ a partir de una 

orden de cambio potencial. 
2. Seleccione el nombre del elemento para abrir el panel desplegable. La edición de la RFQ se puede 

realizar en el panel desplegable. En el panel desplegable, aparecerán acciones basadas en flujos de 
trabajo seleccionables que le guiarán a través del proceso de gestión de órdenes de cambio. 
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Por ejemplo: 
 

• Cuando el estado de la RFQ es Abierta, está visible el botón Solicitar presupuesto. Tenga en 
cuenta que debe aparecer un proveedor en la sección Detalles del proveedor. 

• Una vez enviada la RFQ, aparecen las siguientes opciones: Definir como propuesta o Rechazar, 
etc. 

• Si se acepta, seleccione SCO para generar una orden de cambio del proveedor. 

3. Haga clic en el menú Más  para definir el estado de la RFQ o suprimir el elemento. 
4. Haga clic en Exportar para crear un informe de RFQ. 
5. La columna Vencimiento de respuesta se rellenará cuando se añada una fecha en la sección Fechas del 

panel desplegable. 

6. Haga clic en el botón  para filtrar y agrupar la tabla. 

7. Seleccione el icono  para editar la posición y la visibilidad de las columnas de la tabla. 
 
Nota: Al activar una columna Archivos adjuntos, puede ver inmediatamente la cantidad de archivos adjuntos 
de cada RFQ, sin necesidad de hacer clic en ellos uno por uno. 

Generar una RFQ 
 
Nota: Antes de poder generar un documento de RFQ, un administrador de proyectos debe crear la plantilla de 
documento de RFQ en el módulo Administrador de proyectos.  
 
Como administrador de proyectos, puede generar una RFQ después de crear la plantilla de documento de RFQ 
y asignar un elemento de costo asociado a un presupuesto a una PCO. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Orden de cambio. 
2. Seleccione la ficha PCO. 
3. Active la casilla de verificación de una PCO. 

4. Haga clic en el menú Más . 
5. Seleccione Cambio de costo y, a continuación, Generar RFQ. Se crean RFQ individuales para cada 

elemento de costo incluido en la PCO. 
6. Cambie a la ficha RFQ y compruebe la RFQ recién creada. 
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7. Introduzca los valores necesarios en las columnas Estimado y Propuesto. Puede copiar importes de 
elementos de costo de otra columna. 

 
8. Abra la RFQ recién creada haciendo clic en su nombre. Se abre el panel desplegable. 
9. Haga clic en Establecer como Abierta. 
10. Modifique los siguientes campos según sea necesario: 

 
• Nombre de la RFQ en la sección Detalles 
• Fecha de vencimiento en la sección Fechas 
• Descripción del ámbito en la sección Ámbito de trabajo 

 
11. En la sección Documentos, cree un conjunto de documentos y añada más archivos adjuntos según sea 

necesario para utilizarlos en la RFQ. 
12. Seleccione el nombre del proveedor en la sección Detalles del proveedor si aún no lo ha hecho. 
13. Haga clic en Solicitar presupuesto. Se abre la ventana Enviar correo electrónico al proveedor. El 

destinatario por defecto es el contacto del proveedor del panel desplegable PCO. Puede cambiar este 
contacto en: 

 
• Configuración de la empresa 
• Detalles del proveedor de la PCO 

 
14. Rellene todos los campos necesarios y, a continuación, haga clic en Enviar. 

 
Una vez enviada la RFQ, aparecen las siguientes opciones: Definir como propuesta o Rechazada, etc.  
 
Un proveedor recibirá por correo electrónico la solicitud de presupuesto siempre y cuando tenga el permiso 
de colaboración para las RFQ. El estado se establece como Precio.  
 
Si es proveedor: 
 

1. Abra el mensaje de correo electrónico y seleccione Abrir en Cost Management. Cuando se abra Cost 
Management, solo estará visible la información relativa a un proveedor. 

2. Haga clic en el nombre de la solicitud de presupuesto para abrir el panel desplegable de detalles. 
3. Desplácese para revisar la información y acceder a los documentos asociados. 
4. Cuando esté listo, seleccione Responder en la barra de flujo de trabajo. 
5. En la sección Ámbito de trabajo, haga clic para añadir el costo unitario correspondiente. El importe se 

rellenará automáticamente. 
6. Incluya un comentario en la sección Comentario y seleccione Enviar. 

 
Una vez enviado, el sistema notificará a un contratista general por correo electrónico. Puede aceptar el 
presupuesto o solicitar una revisión. 
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Nota: Cuando el subcontratista selecciona Sin impacto en el costo, la RFQ se cierra sin ningún elemento de 
costo. Sin embargo, el contratista general puede volver a abrirla. Para ello, debe hacer clic en Volver a abrir y 

proponer presupuesto en el menú Más . Esta acción creará un elemento de costo con un valor de 0 y 
establecerá el estado de la RFQ en Propuesto. 
 
Cuando se requiera una revisión, el proceso continuará tal como se indica una vez que se haya devuelto a un 
proveedor. Si es necesario, el proveedor puede adjuntar un presupuesto formal al responder. Una vez que el 
contratista general lo acepte, el sistema notificará al proveedor por correo electrónico. 
 
Cuando una orden de cambio tiene el estado Propuesto, Aceptado y Rechazado, un proveedor con permiso de 
colaboración puede leer la información de costos o descargar documentos en el panel de detalles de solo vista. 

Haga clic en Ver detalle de costo en el menú Más . 

 
Nota: También puede generar RFQ como PCO en un flujo de trabajo colaborativo.  
 
Cuando se acepte, los administradores de proyectos podrán solicitar una revisión adicional o generar una SCO 
para finalizar el flujo de trabajo de la orden de cambio. 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.darconline.com.mx/


206 

www.darconline.com.mx 

 

 

Solicitar presupuestos por lotes 
 
Además de generar una RFQ individual, puede solicitar presupuestos por lotes a partir de una PCO. Se puede 
utilizar un presupuesto de solicitud por lotes cuando se produzca un cambio y no esté claro a quién puede 
afectar. Para reducir el riesgo de olvidarse de alguien, se puede enviar una solicitud por lotes a todos los 
proveedores para que indiquen si se ven afectados o no y mantener un registro de su respuesta. 
 
Para crear una solicitud por lotes: 
 

1. Haga clic en la herramienta Orden de cambio. 
2. Haga clic en la ficha PCO. 

3. Haga clic en el menú Más  de una PCO y elija Solicitar presupuestos por lotes. 

 
4. Puede añadir un filtro para el tipo de contrato en la ventana que se acaba de abrir. 
5. Seleccione uno o más proveedores. 
6. Escriba un mensaje para incluirlo en la solicitud. 
7. Seleccione una fecha de vencimiento. 
8. Si es necesario, elija Archivos adjuntos que desee incluir. 
9. Haga clic en Enviar. 
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Se generan elementos de costo en un marcador de posición para cada proveedor y se muestran entre 
paréntesis. Los proveedores pueden responder diciendo que no se ven afectados o proponer un presupuesto. 
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Los elementos de costo del marcador de posición se convertirán en elementos de costo normales cuando se 
proponga un presupuesto. 

Cambiar fecha de vencimiento de respuesta para una RFQ 
 
Por defecto, la Fecha límite de respuesta de las RFQ se establece en 7 días después de la creación. Los 
administradores de proyectos pueden ajustar este parámetro por defecto como se indica a continuación: 
 

1. Seleccione la herramienta Configuración en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Orden de cambio. 
3. En la lista desplegable Fechas, haga clic en Editar junto a la opción Vencimiento de la respuesta. 
4. Introduzca el valor por defecto y decida si desea mostrar la fecha en la página de inicio. 
5. Haga clic en Guardar. 

Desenlazar un elemento de costo de una RFQ 

Para desenlazar un elemento de costo de una RFQ, expanda la fila y seleccione el menú Más  o marque la 
casilla de verificación. Aparecerá el botón Desenlazar. El elemento seguirá formando parte de la PCO. 
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Supresión de una RFQ 

Para suprimir una RFQ, seleccione el menú Más  junto al nombre del elemento. Para suprimir más de una 
RFQ, marque la casilla situada junto a los elementos y haga clic en Suprimir. 

Exportar un informe de RFQ 
 
Puede exportar un informe de COR, OCO o SCO que contenga todos los detalles o un número mínimo de ellos. 
Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Orden de cambio en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha RFQ. 

3. Haga clic en Exportar . 
4. Opte por una de las posibilidades siguientes: 

• Informe PDF: permite exportar un informe en formato PDF no editable. 
• Informe Excel: permite exportar un informe en formato Excel editable. 

5. Añada el título del informe. 
6. Seleccione la plantilla de informe: 

 
• Vista actual: puede exportar un informe de la vista actual, por ejemplo con los filtros aplicados. 
• Informe por defecto del sistema: puede exportar un informe con todas las columnas por 

defecto. 
 

7. Elija si desea incluir la información de elemento de costo en el informe. Si anula la selección de esta 
opción, puede exportar un informe solo con los detalles mínimos. 

8. Añada un mensaje opcional. 
9. Haga clic en Ejecutar informe. 
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Recibirá el informe por correo electrónico. También puede encontrarlo y descargarlo de la 
herramienta Informes. Para obtener más información sobre los tipos de informes de costos. 

Informes para usuarios de acceso colaborativo 
 
Los miembros con acceso colaborativo pueden exportar informes de tablas de órdenes de cambio 
(PCO/RFQ/COR/OCO/SCO). 
 
Nota: Los derechos de acceso a cada tabla se determinan mediante la configuración de permisos. 
 
Para el informe de orden de cambio, el sistema muestra los elementos de costo correspondientes junto con 
sus importes. Por ejemplo, los informes de RFQ incluyen los importes propuestos. Sin embargo, el código de 
presupuesto y el nombre no están visibles en estos informes. 

COR, OCO y SCO 
 
Las fichas COR (solicitud de orden de cambio), OCO (orden de cambio del propietario) y SCO (orden de cambio 
del subcontratista) funcionan de forma similar en el producto Cost Management. 
 
Todas las órdenes de cambio se pueden generar desde las PCO (órdenes de cambio potenciales) de la ficha 
PCO. También se pueden generar SCO y RFQ a partir de los elementos de costo. 
 
Los diferentes tipos de órdenes de cambio están relacionados, como se indica a continuación: 
 

• Una o varias PCO pueden formar una COR. 
• Una o varias COR pueden formar una OCO. 
• Una o varias SCO se pueden generar a partir de una única OCO. 
•  

Por lo tanto, en Cost Management: 
 

• Se puede utilizar una PCO para generar COR, OCO o SCO. 
• Se puede utilizar una COR para generar OCO o SCO. 
• Se pueden utilizar una OCO para generar una o varias SCO. 

Descripción general de las fichas de orden de cambio 
 
Las fichas COR, OCO y SCO funcionan de forma similar en Cost Management, con pequeñas diferencias. Tenga 
en cuenta que los administradores de proyectos pueden personalizar los nombres de las fichas en 
la configuración. 
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1. El estado del elemento se actualiza automáticamente a Borrador después de que se genere una orden 

de cambio a partir de una PCO.  
2. Seleccione la casilla de verificación situada junto a una o varias órdenes de cambio para cambiar su 

estado, generar la siguiente orden de cambio o suprimir una orden de cambio. 
3. Seleccione el nombre del elemento para abrir el panel desplegable. En el panel desplegable, 

aparecerán acciones basadas en flujos de trabajo seleccionables que le guiarán a través del proceso de 
gestión de órdenes de cambio. 

 
Por ejemplo: 
 

• Cuando el estado de la solicitud de orden de cambio (COR) es Enviada, Definir como 
aceptada y Definir como rechazada, los botones están visibles. 

• Al seleccionar Definir como aceptada, cambia el color del estado y las opciones siguientes 
son Definir como rechazada, Generar y Volver a Enviada. 

• Con el estado Aceptada, se puede generar una OCO o una SCO. 

4. Haga clic en el menú Más  para definir el estado de la orden de cambio, generar o asignar una 
orden de cambio, añadir marcas de revisión o volver a calcular una, o suprimir el elemento. 

5. Haga clic en Exportar para crear un informe de la orden de cambio. 
6. Haga clic en este icono para mostrar u ocultar la jerarquía de las órdenes de cambio. 

7. Haga clic en el botón  para filtrar y agrupar la tabla. 
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8. Seleccione el icono  para editar la posición y la visibilidad de las columnas de la tabla. 

Generar una orden de cambio 
 
Nota: Antes de generar órdenes de cambio de tipo COR, OCO o SCO, un administrador de proyectos debe crear 
las plantillas de documento respectivas en el módulo Project Admin.  
 
Nota: Asegúrese de que ha añadido o asignado un elemento de costo a una PCO y de que la PCO tiene el estado 
Abierta.  
 
Puede generar archivos COR, OCO o SCO a partir de una PCO. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Orden de cambio en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha PCO. 
3. Active la casilla de verificación de una o varias PCO. 

 
Nota: Si aún no ha creado una PCO. 
 

4. Haga clic en Cambio de presupuesto o Cambio de costo y seleccione el tipo de orden de cambio. 

 
5. Introduzca un valor validado si es necesario. Puede copiar importes de elementos de costo de otra 

columna. 

 
Nota: También puede utilizar un botón de copia en el nivel de orden de cambio. 
 

6. Haga clic en Generar. 
 
A continuación, envíe una orden de cambio al propietario o al proveedor. 
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Enviar una orden de cambio 
 
La orden de cambio generada se mostrará en la ficha adecuada. Cambie a la ficha correspondiente y busque la 
orden de cambio recién creada. Prepare una solicitud de cambio. Para ello: 
 

1. Haga clic en el elemento de orden de cambio correspondiente. Se abre el panel de detalles. 
2. Defina el estado como Abierta. 
3. Introduzca un ámbito de trabajo si es necesario. Por ejemplo, rellene la información de la sección 

Detalles del propietario o del proveedor y añada una fecha de vencimiento de respuesta. 
4. En la sección Documentos, cree un conjunto de documentos y añada más archivos adjuntos según sea 

necesario. 
5. Una vez que la orden de cambio esté lista para enviarse, haga clic en Enviar. 

 
6. Compruebe la información en la ventana emergente. Puede cambiarlos cerrando esta ventana y 

volviendo al panel de detalles de la orden de cambio. 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Document_Packages


214 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
Nota: El destinatario por defecto es el contacto del propietario del panel desplegable PCO. Puede cambiar el 
contacto del propietario en el ajuste Configuración de la empresa. 
 

7. Haga clic en Enviar. 
 
Cuando una orden de cambio se encuentra en: 
 

• Enviado (para SCO) 
• Aprobado (para COR) 
• Ejecutado (para COR, OCO, SCO), un colaborador puede leer información de costos o descargar 

documentos en el panel de detalles de solo vista. Haga clic en Ver detalle de costo en el menú Más. 
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Nota: Puede cambiar la forma en que trabaja con las órdenes de cambio.  

¿Cómo pueden trabajar los propietarios con las órdenes de cambio? 
 
Recibir un correo electrónico de orden de cambio del propietario y responder 
 
En el flujo de trabajo de una orden de cambio, se notificará por correo electrónico al propietario de la orden 
de cambio para su revisión, siempre y cuando tenga un permiso de colaboración para las órdenes de cambio. 
Como propietario: 
 

1. Abra el mensaje de correo electrónico recibido y seleccione Abrir en Cost Management. Cuando se 
abra Cost Management, solo estará visible la información relativa a un propietario. 

 
2. Haga clic en el nombre de la orden de cambio para abrir el panel desplegable de detalles. 
3. Desplácese para revisar los detalles, incluidos los documentos. Cuando se asigna el acceso de 

colaboración a un propietario, puede revisar, aceptar, rechazar o solicitar una revisión. 
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4. Seleccione Responder en la barra de flujo de trabajo. 

 
5. Revise el ámbito de trabajo y los documentos adjuntos. Para añadir archivos adjuntos, 

seleccione Añadir documento. 
6. Para responder, haga clic en el menú desplegable de la sección Respuesta y seleccione Aprobada, 

Revisar y reenviar o Rechazada. 

 
7. Incluya un comentario antes de pulsar Enviar. 

Una vez enviado, se notificará al contratista general. 
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Seleccionar el tipo de orden de cambio 
 
Al generar una orden de cambio (o incluso después), puede elegir un tipo para conseguir una mejor 
categorización. Los administradores de proyectos pueden añadir tipos de órdenes de cambio o 
desactivarlas desde la herramienta Configuración. 

Directiva de cambio de propietario en una solicitud de pago de presupuesto 
 
Las Directivas de cambios en la construcción (CCD) se utilizan en ocasiones cuando no se ha acordado y 
aprobado el precio, o no se puede hacerlo, pero el trabajo debe continuar, por lo que los costos se tratarán 
más adelante. Esto puede provocar situaciones en las que el contratista deba facturar el trabajo completado y 
el valor final siga sin conocerse. Los miembros pueden elegir Directiva del propietario como Tipo de orden de 
cambio y, a efectos de facturación, introducir un valor estimado en Aprobado. 
 
Siempre que la OCO con CCD tenga al menos el estado Abierta, podrá añadirse a una solicitud de pago de 
presupuesto. Para ello: 
 

1. Vaya a la herramienta Presupuesto y cambie a la ficha Solicitud de pago de presupuesto. 
2. Seleccione un elemento de línea de las órdenes de cambio y seleccione Añadir orden de cambio en la 

parte inferior de la SOV. En el modo de columna, los miembros pueden utilizar el botón del panel 
desplegable de Detalles de orden de cambio. 

3. Cuando aparezca el cuadro Añadir orden de cambio, seleccione el tipo de OCO. 
4. Una vez añadida, podrá facturarla durante este periodo. 

 
A medida que el trabajo continúe, puede que sea necesario volver a realizar estimaciones para que el miembro 
pueda cambiar el importe que aparece en la OCO. Cuando cree una solicitud de pago para el mes siguiente, el 
importe planificado se actualizará en consecuencia. 
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Exportar un informe de COR, OCO o SCO 
 
Puede exportar un informe de COR, OCO o SCO que contenga todos los detalles o un número mínimo de ellos. 
Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Orden de cambio en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a las fichas COR, OCO o SCO. 

3. Haga clic en Exportar . 
4. Opte por una de las posibilidades siguientes: 

• Informe PDF: permite exportar un informe en un formato PDF no editable. 
• Informe de Excel: permite exportar un informe en un formato de Excel editable. 

5. Añada el título del informe. 
6. Seleccione la plantilla de informe: 

• Vista actual: puede exportar un informe de la vista actual, por ejemplo, con los filtros 
aplicados. 

• Informe por defecto del sistema: puede exportar un informe con todas las columnas por 
defecto. 

7. Elija si desea incluir la información de elemento de costo en el informe. Si anula la selección de esta 
opción, puede exportar un informe solo con los detalles mínimos. 

8. Añada un mensaje opcional. 
9. Haga clic en Ejecutar informe. 

 
Recibirá el informe por correo electrónico. También puede encontrarlo y descargarlo de la herramienta 
Informes. 

Informes para usuarios de acceso colaborativo 
 
Los miembros con acceso colaborativo pueden exportar informes de tablas de órdenes de cambio 
(PCO/RFQ/COR/OCO/SCO). 
 
Nota: Los derechos de acceso a cada tabla se determinan mediante la configuración de permisos. 
 
Para el informe de orden de cambio, el sistema muestra los elementos de costo correspondientes junto con 
sus importes. Por ejemplo, los informes de RFQ incluyen los importes propuestos. Sin embargo, el código de 
presupuesto y el nombre no están visibles en estos informes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.darconline.com.mx/


219 

www.darconline.com.mx 

 

 

Elementos de costo 
 
Los elementos de costo son elementos individuales de una orden de cambio que están vinculados a 
presupuestos y contratos asociados. Se pueden ver, agrupar dinámicamente y filtrar de varias formas en la 
ficha Elemento de costo. 
 
Nota: Los datos contenidos en un elemento de costo son los mismos que se introducen para una PCO (orden 
de cambio potencial). Se debe añadir al menos un elemento de costo a una PCO para generar órdenes de 
cambio. 
 
Los elementos de costo incluyen cinco valores: 
 

• Estimado. Para una PCO, un contratista general (GC) calcula la estimación del valor. 
• Propuesto. El contratista general pide al proveedor que proporcione la estimación del elemento de 

costo de una RFQ (solicitud de presupuesto) y que registre la estimación en el valor propuesto. 
• Enviado. El valor del elemento de costo se muestra en la columna Enviado cuando un contratista 

general envía la COR (solicitud de orden de cambio) a la revisión de un propietario. 
• Aprobado. Tras la revisión inicial de un propietario, un contratista general combina varias COR en una 

OCO (orden de cambio del propietario) y firma el documento de la orden de cambio legal con un 
propietario. El valor de la OCO se registra como Aprobado. 

• Validado. Una vez aprobada la OCO o la COR, un contratista general firmará una SCO (orden de cambio 
de subcontratista) con el proveedor. El valor se registra como Validado. 

Los valores del elemento de costo se rellenan en las tablas de la herramienta Orden de cambio: 

 
Nota: Los datos contenidos en un elemento de costo son los mismos que se introducen para una PCO (orden 
de cambio potencial). Se debe añadir al menos un elemento de costo a una PCO para generar órdenes de 
cambio. 

Añadir un elemento de costo 
 
Los elementos de costo se pueden añadir en la ficha Elemento de costo: 
 

1. Seleccione la herramienta Orden de cambio en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Elemento de costo. 
3. Haga clic en Añadir. 
4. Introduzca un nombre para el elemento de costo. 
5. Seleccione un Código de presupuesto en la lista desplegable. 
6. Introduzca un precio estimado. 
7. Seleccione una Ubicación para el elemento de costo en la estructura de desglose de ubicaciones. 
8. Seleccione la casilla de verificación situada junto al elemento de costo. 
9. Haga clic en Asignar. 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Change_Orders_Overview


220 

www.darconline.com.mx 

 

 

10. Seleccione una PCO en la lista desplegable de PCO. 
 
Nota: Después de añadir elementos de costo, puede editar los elementos haciendo clic en el elemento de 
presupuesto y utilizando el panel de la derecha. Puede realizar estas ediciones desde la ficha Elemento de 
costo o la ficha PCO. 

 

Copiar una ubicación de un elemento de costo 
 
Si una ubicación para un elemento de costo se aplica a otros elementos de costo dentro de la misma PCO, 
puede copiar la ubicación. Para ello: 
 

1. En la ficha PCO, coloque el cursor sobre el campo Ubicación del elemento de costo asignado a una 
PCO. 

2. Haga clic en  para copiar la ubicación a los demás elementos de costo de la PCO. 
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Copiar el importe de un elemento de costo 
 
Puede copiar todos los importes de los elementos de costo de la misma orden de cambio en la columna actual: 
 

1. Haga clic en  junto al elemento de costo en la columna Estimado, Propuesto, Enviado, Aprobado o 
Validado. 

2. Seleccione uno de los valores disponibles para copiarlo. 

 
Sugerencia: puede copiar valores en la tabla Orden de cambio o en la tabla Elemento de costo, así como al 
generar una orden de cambio o un contrato. 
 

Añadir un subelemento de costo 
 
Dentro de los elementos de costo individuales, puede: 
 

• Añadir subelementos que se acumulan en el elemento de costo principal. 
• Definir la jerarquía de elementos de costo para cada una de las fichas Estimado, Propuesto, Enviado, 

Aprobado y Validado. 
• Definir la jerarquía de subelementos para cada ficha o heredar la jerarquía de subelementos de otra 

ficha. 
• Utilizar una jerarquía de una tabla de planificación de valores de contrato (SOV). 
• Importe subelementos de una hoja de cálculo de Excel. 
•  

Para añadir un subelemento de costo: 
 

1. Haga clic en un nombre del elemento de costo para abrir el panel de detalles. 
2. Seleccione una ficha en la sección Resumen de costos. 
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Nota: Una ficha seleccionada determina en qué columna de una tabla aparece un total de subelementos. 
 

3. Haga clic en el menú Definir jerarquía. 
4. Elija entre: 
5.  

• Iniciar una nueva jerarquía: introduzca el código, el nombre, la cantidad, la unidad y el costo 
unitario de un subelemento. 

• Usar jerarquía de presupuesto: esta opción está disponible cuando el elemento de costo está 
vinculado a un presupuesto. Seleccione la casilla de verificación para SOV que desea utilizar y, 
a continuación, haga clic en Guardar. 

• Usar jerarquía de SOV de contrato: seleccione la casilla de verificación de SOV que desea 
utilizar y, a continuación, haga clic en Guardar. 

 
Nota: Cuando ya se proporciona un valor Estimado, Propuesto, Enviado, Aprobado o Validado, puede utilizar 
su jerarquía. Para ello, seleccione Usar jerarquía de.... Por ejemplo, Usar jerarquía de propuesta. 
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Para añadir más subelementos: 
 

1. Desplace el cursor sobre el elemento principal o el subelemento. 

2. Haga clic en el menú Más . 
3. Haga clic en Añadir subelemento. 
4. Introduzca los datos del nuevo subelemento. 
5. Si es necesario, cambie entre las fichas restantes, haga clic en el menú Definir jerarquía y seleccione 

una de las opciones disponibles: 
 

Para importar subelementos de una hoja de cálculo de Excel: 
 

1. Haga clic en el menú Definir jerarquía. 
2. Seleccione Importar subelementos e Importar archivo de Excel. 
3. Seleccione el archivo que desea cargar y, a continuación, haga clic en Importar. 

 
Asignar elementos de costo a una orden de cambio potencial 
 
Los elementos de costo existentes o nuevos creados directamente en la ficha Elemento de costo se pueden 
asignar a una orden de cambio potencial (PCO). Para ello: 
 

1. Seleccione la casilla de verificación situada junto al elemento de costo en la ficha Elemento de costo. 
2. Haga clic en Asignar. Verá la ventana emergente. 
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3. Seleccione la PCO para añadir el elemento de costo. Puede escribir criterios de búsqueda para filtrar 
la lista. 

 

Generar una orden de cambio 
 
Puede generar una RFQ y una SCO a partir de un elemento de costo. Para ello, haga clic en el menú 

Más  junto al elemento de costo y, a continuación, seleccione Generar RFQ o Generar SCO en la categoría 
Generar. 

Generar un contrato a partir de un elemento de costo 
 
Puede generar un contrato a partir de un elemento de costo si este cumple las siguientes condiciones: 
 

• El estado de PCO es uno de los siguientes: Abierto, Precios, Propuesto, Aceptado, Revisar y volver a 
enviar. 

• El elemento de costo: 
 

o No está asociado a un contrato existente. 
o No está asociado con una SCO existente. 
o Está en el mismo contrato principal. 

 
• El presupuesto del elemento de costo no está asignado a un contrato. 

 
Para generar un contrato a partir de un elemento de costo: 
 

1. Seleccione la herramienta Orden de cambio en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha PCO. 
3. Haga clic en la casilla de verificación situada a la izquierda de un elemento de costo dentro de una PCO. 
4. Haga clic en Generar y, a continuación, en Contrato. 
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Nota: También puede hacer clic en el menú Más situado a la derecha de un elemento de costo. 
Seleccione Generar y, a continuación, Contrato. 

 
5. Introduzca un Código de contrato y un Nombre de contrato. Si la configuración de divisa 

extranjera está activada en el proyecto, también verá los campos Divisa y Tipo de cambio. 
 

• Seleccione la divisa del nuevo contrato. 
• Edite el tipo de cambio si es necesario. El tipo de cambio predeterminado se obtiene de la 

configuración. 
 

6. Introduzca el valor validado o cópielo del elemento de costo. Si la configuración de divisa extranjera 

está activada, el icono  muestra el valor convertido. 
7. Haga clic en Generar. 
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Estados de órdenes de cambio 
 
Los elementos de costo, RFQ, PCO, COR, OCO y SCO tienen sus flujos exclusivos de estado de presupuesto y 
costo. La mayoría de estos estados cambian a medida que avanza el proceso de la orden de cambio. Por 
ejemplo, un propietario ejecuta una OCO cuando se envía el pago. 
 

Estados de PCO 
 
El siguiente es un ejemplo típico de flujo de estados para PCO: 

 
Las órdenes de cambio potenciales tienen los siguientes estados de presupuesto: 
 

• Borrador: estado inicial cuando se crea la PCO. 
• Abierta: cuando una PCO se establece en Abierta, ingresa al sistema formalmente. Todos sus 

elementos de costo también se establecen en Abierto. Ahora puede generar una RFQ, COR, OCO o 
SCO, según el ámbito. 

• Enviada: este estado se activa al enviar la orden de cambio para su aprobación. Ya no se pueden 
agregar ni eliminar elementos de costo. 

• Aceptada: el propietario ha aceptado el cambio de presupuesto en una COR. 
• Revisar y reenviar: una de las partes no ha aceptado la orden de cambio y ha solicitado la revisión. 

Realice las comprobaciones necesarias y envíe una orden de cambio revisada. 
• Aprobada: el propietario ha aprobado el cambio de presupuesto en una OCO. 
• Ejecutada: todas las partes han firmado la orden de cambio de presupuesto. 
• Rechazada: el propietario no la ha aceptado. Puede revisar y reenviar. 
• Vacía: solo cuando una PCO y sus elementos de costo no están asociados a ninguna 

COR/OCO/RFQ/SCO y no se genera ningún contrato a partir de sus elementos de costo, la PCO puede 
quedar vacía. 

 
El siguiente es un ejemplo típico de flujo de estados para PCO de costo: 

 
Las órdenes de cambio potenciales tienen los siguientes estados de costo: 
 

• Borrador: estado inicial cuando se crea la PCO. 
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• Abierta: cuando una PCO se establece en Abierta, ingresa al sistema formalmente. Todos sus 
elementos de costo también se establecen en Abierto. Ahora puede generar una RFQ, COR, OCO o 
SCO, según el ámbito. 

• Precio: se acuerda el precio propuesto para el cambio de costo. Ya no se pueden agregar ni eliminar 
elementos de costo. 

• Propuesto: los elementos de costo ya no pueden adjuntarse a las PCO. 
• Aceptada: se acepta el cambio de costo. 
• Revisar y reenviar: una de las partes no ha aceptado la orden de cambio y ha solicitado la revisión. 

Realice las comprobaciones necesarias y envíe una orden de cambio revisada. 
• Aprobada: el cambio de costo se ha aprobado 
• Ejecutada: todas las partes han firmado el cambio de costo. 
• Rechazada: se puede revisar y reenviar. 
• Vacía: solo cuando una PCO y sus elementos de costo no están asociados a ninguna 

COR/OCO/RFQ/SCO y no se genera ningún contrato a partir de sus elementos de costo, la PCO puede 
quedar vacía. 

COLOR Estados 
 
Flujo de trabajo de estado de COR típico: 

 
Las órdenes de cambio solicitadas tienen los siguientes estados: 
 

• Borrador: durante el estado de creación de una COR. 
• Abierta: cuando una COR se establece en Abierta, ingresa al sistema formalmente. Pueden generarse 

documentos de COR. 
• En revisión: se activa un flujo de trabajo de aprobación. 
• Enviada: este estado se activa al enviar la orden de cambio para su aprobación. No pueden agregarse 

ni eliminarse elementos de costo. No pueden adjuntarse PCO. 
• Revisar y reenviar: una de las partes no ha aceptado la orden de cambio y ha solicitado la revisión. 

Realice las comprobaciones necesarias y envíe una orden de cambio revisada. 
• Aceptada: el propietario ha aceptado la orden de cambio. Puede generar una OCO o SCO. 
• Aprobada: el propietario aprobó la OCO que contiene esta COR. 
• Ejecutada: todas las partes han firmado la OCO que contiene esta COR. 
• Rechazada: el propietario no aceptó la COR. Puede revisar y reenviar la COR. 
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Estados OCO 
 
Flujo de trabajo de estado de OCO típico: 

 
Las órdenes de cambio del propietario tienen los siguientes estados: 
 

• Borrador: durante el estado de creación de una OCO. 
• Abierta: cuando una OCO se establece en Abierta, ingresa al sistema formalmente. Ahora puede 

generar documentos de OCO. 
• En revisión: se activa un flujo de trabajo de aprobación. 
• Enviada: este estado se activa al enviar la orden de cambio para su aprobación. No pueden agregarse 

ni eliminarse elementos de costo. No se pueden adjuntar PCO ni COR. 
• Revisar y reenviar: una de las partes no ha aceptado la orden de cambio y ha solicitado la revisión. 

Realice las comprobaciones necesarias y envíe una orden de cambio revisada. Solo los administradores 
de proyectos pueden definir este estado cuando la orden de cambio ya se ha ejecutado. 

• Aprobada: el propietario ha aceptado la orden de cambio. Puede generar una SCO. 
• Ejecutada: todas las partes han acordado la orden de cambio. 
• Rechazada: el propietario no la ha aceptado. Puede revisar y reenviar la OCO. 

Para obtener más información sobre las OCO. 

Estados de SCO 
 
Flujo de trabajo de estado de SCO típico: 

 
Las órdenes de cambio del subcontratista tienen los siguientes estados: 
 

• Borrador: durante el estado de creación de una SCO. 
• Abierta: cuando una SCO se establece en Abierta, ingresa al sistema formalmente. Pueden generarse 

documentos de SCO. 
• En revisión: se activa un flujo de trabajo de aprobación. 
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• Enviada: se ha aprobado el cambio de costo y la SCO se envía al subcontratista. No pueden agregarse 
ni eliminarse elementos de costo. 

• Ejecutada: todas las partes han firmado la orden de cambio. 

Estados de las RFQ 
 
Flujo de trabajo de estado de RFQ típico: 

 
Las solicitudes de presupuesto tienen los siguientes estados: 
 

• Borrador: durante el estado de creación de la RFQ. 
• Abierta: cuando una RFQ se establece en Abierta, ingresa al sistema formalmente. Pueden generarse 

documentos de RFQ. 
• Precio: se envió la RFQ al proveedor para que establezca un precio. Puede añadir elementos de costo 

y generar documentos. 
• Propuesta: se acuerda el precio propuesto para el cambio de costo. Los elementos de costo ya no 

pueden asociarse a las RFQ. 
• Revisar y reenviar: una de las partes no ha aceptado la orden de cambio y ha solicitado la revisión. 

Realice las comprobaciones necesarias y envíe una orden de cambio revisada. 
• Aceptada: se acepta la orden de cambio. Puede generar una SCO. 
• Rechazada: se puede revisar y reenviar. 
• Cerrada: estado adicional que se define cuando se cierra una solicitud. 

Estados de elemento de costo 
 
El estado de los elementos de costo se actualiza automáticamente con cambios de estado de PCO o COR. Los 
elementos de costo tienen los siguientes estados de presupuesto: 
 

• Borrador: estado durante la creación de una orden de cambio. 
• Abierta: cuando una PCO se establece en Abierta, ingresa al sistema formalmente. Todos sus 

elementos de costo también se establecen en Abierto. Ahora puede generar una RFQ, COR, OCO o 
SCO. 

• Enviada: este estado se activa al enviar la orden de cambio para su aprobación. Ya no se pueden 
agregar ni eliminar elementos de costo. 

• Revisar y reenviar: una de las partes no ha aceptado el elemento de costo y ha solicitado la revisión. 
Realice las comprobaciones necesarias y envíe el elemento revisado. 

• Aceptada: el propietario ha aceptado el cambio de presupuesto en una COR. 
• Aprobada: el propietario ha aprobado el cambio de presupuesto en una OCO. 
• Ejecutada: todas las partes han firmado el cambio de presupuesto. 
• Rechazada: el propietario no la ha aceptado. Puede revisar y volver a enviar la orden de cambio que 
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contiene este elemento de costo. 
• Vacío: la orden de cambio potencial que incluye este elemento de costo ya no es válida y no afectará 

al presupuesto o al costo del proyecto. Solo es aplicable cuando la orden de cambio potencial y el 
elemento de costo no están vinculados a ningún COR, OCO, RFQ, o SCO y no se genera ningún contrato 
a partir del elemento de costo. 

 
El estado de los elementos de costo se actualiza automáticamente con cambios de estado de PCO o COR. Los 
elementos de costo tienen los siguientes estados de costo: 
 

• Borrador: durante el estado de creación de una PCO. 
• Abierta: cuando una PCO se establece en Abierta, ingresa al sistema formalmente. Todos sus 

elementos de costo también se establecen en Abierto. Ahora puede generar una RFQ, COR, OCO o 
SCO. 

• Precio: la RFQ que contiene este elemento de costo se ha enviado a un proveedor para obtener 
información sobre los precios. 

• Propuesto: un precio se propone y acepta en los cambios de costo. Los elementos de costo ya no 
pueden asociarse a las PCO o RFQ. 

• Aceptado: el contratista general ha aceptado el cambio de costo. 
• Revisar y reenviar: una de las partes no ha aceptado el elemento de costo y ha solicitado la revisión. 

Realice las comprobaciones necesarias y envíe el elemento revisado. 
• Aprobado: el propietario ha aprobado el cambio de costo. 
• Ejecutado: todas las partes han firmado el cambio de costo. 
• Rechazado: puede revisar y reenviar la orden de cambio que contiene este elemento de costo. 
• Contratado: se ha generado un contrato a partir del elemento de costo. Para revertir el estado del 

elemento de costo, debe suprimirse el contrato generado. 
• Vacío: la orden de cambio potencial que incluye este elemento de costo ya no es válida y no afectará 

al presupuesto o al costo del proyecto. Solo es aplicable cuando la orden de cambio potencial y el 
elemento de costo no están vinculados a ningún COR, OCO, RFQ, o SCO y no se genera ningún contrato 
a partir del elemento de costo. 

Crear el contrato principal 
 
Para añadir el contrato principal: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Contrato principal. 

3. Haga clic en el icono de edición . 
4. Haga clic en Añadir. 
5. Introduzca un código. 
6. Escriba un nombre. 
7. Elija un tipo para el contrato principal (por ejemplo, el precio por unidad). Un Administrador de 

proyectos define los tipos de contrato principales en la herramienta Configuración. Para obtener más 
información. Por defecto, puede elegir: 
 

• Costo adicional: trabajo realizado en función del costo real más las adiciones que incluyen, 
entre otros factores, los costos generales y las ganancias. 

• Precio fijo: el trabajo realizado por una suma fija donde los costos reales en los que se ha 
incurrido pueden diferir del valor entrante pagado. Si selecciona esta opción, los valores de los 
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elementos de costo de marcas de revisión se distribuirán entre los elementos de costo 
normales en los cambios de propietario aprobados.  

• Precio por unidad: trabajo realizado que se calculará según la medición detallada del progreso 
de la tarea. 

 
Nota: 

Puede añadir subelementos que no formaban parte de un presupuesto inicial mediante el menú Más . 

Se puede crear más de un contrato. Si ha añadido más de un contrato, seleccione el menú Más  junto al 
nombre del elemento para definir cuál es el valor por defecto. 

Editar el contrato principal 
 

Para editar un contrato tras su creación, haga clic en el icono  para activar el modo de edición. Desde aquí, 

puede realizar varias acciones en el menú Más . Por ejemplo: 
 

• Asociar presupuestos por lotes 
• Importar tabla de planificación de valores 
• Suprimir el contrato 

 

También puede cambiar la vista de la tabla Contrato principal. Haga clic en el botón de  para configurar la 
visibilidad y el orden de las columnas.  
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Crear la tabla de planificación de valores 
 
Una vez creado el contrato principal, añada la tabla de planificación de valores (SOV) a partir de los elementos 
seleccionados en la ficha Presupuesto. También puede importar una tabla de planificación de valores y añadir 
o eliminar subelementos del contrato principal. 
 
Crear la SOV desde la ficha Presupuesto 
 
Para crear la SOV desde la ficha Presupuesto: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Presupuesto. 

3. Haga clic en el icono . 
4. Seleccione los elementos del presupuesto para el contrato principal. 
5.  

Nota: Los presupuestos solo se pueden añadir en lotes de 200. Por lo tanto, en el caso de presupuestos más 
grandes, debe añadirlos en varios lotes. 
 

6. Haga clic en Crear SOV de contrato principal. 

 
7. Seleccione el nombre del contrato principal mediante la lista desplegable. 
8. Utilice el botón de opción para traer cada elemento de línea o para incorporar solo determinados 

segmentos de código de presupuesto. 

 
Sugerencia: También puede crear una SOV únicamente a partir de la jerarquía de nivel superior. El propietario 
puede revisar el presupuesto con mayor rapidez si solo se utiliza el nivel superior de la jerarquía para el 
contrato principal. 
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9. Haga clic en Crear. 
 
Ahora, la SOV del contrato principal se crea automáticamente y se vincula al presupuesto. Esta conexión 
permite a los miembros ver qué se les pagará y qué necesitan para pagar a sus proveedores. 
Importar tabla de planificación de valores 
 
Puede importar una SOV al contrato principal. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Contrato principal. 

3. Seleccione el menú Más  del contrato principal. 
4. Elija Importar tabla de planificación de valores. 
5. En la nueva ventana, haga clic en Seleccionar archivo. Puede añadir un archivo desde el equipo. Puede 

descargar un documento de ejemplo haciendo clic en Plantilla de documento. Rellénelo con valores 
y, a continuación, impórtelo. 

6. Después de elegir un documento, haga clic en Importar. 
 
 

Añadir o suprimir subelementos en el contrato principal 
 
Para añadir subelementos al contrato principal: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Contrato principal. 

3. Haga clic en el icono . 

4. Seleccione el menú Más  en la fila deseada. 
5. Seleccione Añadir subelemento. Aparecerá una nueva línea en el contrato principal. 

 
6. Rellene la información necesaria en la nueva fila. Por ejemplo, elija el código de presupuesto para 

vincular un contrato principal a un presupuesto. Puede escribir un valor o asociarlo a un código de 
presupuesto. Para ello, seleccione dentro de la columna de código de presupuesto, y el valor se 
rellenará automáticamente. 

 
Después de añadir los subelementos, puede activar o desactivar la opción Conservar el valor del contrato 
principal.  
 
Nota: Una vez que exista una solicitud de pago, el contrato se bloqueará y no se podrán realizar ediciones. 
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Para suprimir los elementos de la tabla de planificación de valores, siga el procedimiento anterior, pero 
seleccione Suprimir. 

Asociar presupuestos por lotes 
 
La opción Asociar presupuestos por lotes es útil cuando las tarifas no se transmiten abiertamente al cliente y 
se distribuyen entre los elementos de línea de SOV del contrato principal. Para asociar por lotes presupuestos 
a la SOV del contrato principal: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Contrato principal. 

3. Haga clic en el icono . 

4. Haga clic en el menú Más  junto a un contrato principal. 
5. Seleccione Asociar presupuestos por lotes. 
6. Seleccione presupuestos. Tenga en cuenta que puede seleccionar un máximo de 200. 

 
7. Si selecciona una opción en la ventana Asociar presupuesto por lotes, el costo unitario original del 

elemento del contrato principal se modificará y mostrará el nuevo valor de elemento del presupuesto 
seleccionado. Si esto no es lo que quiere, active o desactive la opción del valor Conservar contrato 
principal para distribuir proporcionalmente sus subelementos, según los presupuestos asociados.  

 
Nota: Si Precio fijo se establece como tipo de contrato, el parámetro para conservar el valor del contrato 
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principal se activará por defecto. Con este parámetro, se asume que los detalles de las tarifas o las marcas de 
revisión no se pueden compartir con el propietario, por lo que las marcas de revisión distribuidas 
automáticamente en las órdenes de cambio también se asignan a los elementos de las líneas de trabajo. 

 
8. Haga clic en Asociar presupuestos. 

Ocultar elementos asociados al presupuesto 
 
Los presupuestos pueden tener varios elementos asociados que se pueden ocultar en la vista de contrato 
principal. Para ello: 

1. Haga clic en el menú Más . 
2. Seleccione Ocultar elementos asociados al presupuesto. 

Distribuir valor de presupuesto de marca de revisión en la SOV del contrato principal 
 
Como contratista general, es posible que tenga un precio de presupuesto interno y un precio de venta. En caso 
de que sean diferentes, existe la opción de realizar un seguimiento de dos conjuntos de valores en Cost 
Management. En este caso, un propietario ve el precio completo con marcas de revisión incluidas sin hacerlas 
visibles desde la perspectiva colaborativa de un propietario. 
 
Después de seleccionar Precio fijo para el tipo del contrato principal, tendrá la opción de conservar el valor del 
contrato principal cuando lo asocie a un presupuesto. El valor del elemento de costo de marca de revisión se 
distribuirá en los elementos de costo sin marca de revisión. 

 
Encontrará información que indica la inclusión de una marca de revisión. Si se añade una OCO al contrato 
principal antes de seleccionar Precio fijo, se aplica automáticamente la marca de revisión distribuida después 
de cambiar el tipo a Precio fijo. 
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Aparece una opción para conservar el valor del contrato principal en los siguientes casos: 
 

• Al vincular un presupuesto a un contrato principal en las columnas Código de presupuesto o Nombre 
de presupuesto 

• Al agrupar presupuestos asociados en lotes 
 
Desde la perspectiva de un propietario: 
 

• La sección Resumen de marcas de revisión del panel desplegable ya no está visible. 
• Al responder a una OCO o COR, el costo unitario se muestra como una suma de la cantidad y la marca 

de revisión de distribución en la sección Ámbito de trabajo. La lista de marcas de revisión no está visible 
para un propietario. 

 
• Los elementos de costo de marcas de revisión y la sección Resumen de marcas de revisión se ocultan 

en la solicitud de pago del presupuesto, y un propietario ve el precio completo con todas las marcas 
de revisión sin marcarlas. 

Bloquear y desbloquear la SOV de contrato principal 
 
Si tiene permiso de control total para la ficha Contrato principal, puede bloquear las SOV de contrato principal 
para evitar incoherencias, cambios no planificados en los proyectos y errores. Para ello: 

1. Haga clic en el menú Más  del contrato principal. 
2. Seleccione Bloquear tabla de planificación de valores. 

 
Para actualizar de nuevo las SOV del contrato principal, desbloquéelas primero. 
 
Nota: Si las SOV del contrato principal están bloqueadas por el Bloqueo de integración, los administradores de 
proyectos no pueden desbloquearlas. Póngase en contacto con el proveedor del sistema ERP. 
 
Suprimir la tabla de planificación de valores 
 
Para suprimir la tabla de planificación de valores (SOV) en Cost Management, debe disponer de permiso de 
control total para la ficha Contrato principal. La eliminación de la SOV puede afectar a otras partes del proyecto. 
Asegúrese de que ha suprimido primero las solicitudes de pago de presupuesto asociadas. 
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Nota: Existe la posibilidad de suprimir la SOV del contrato principal sin suprimir todas las solicitudes de pago 
de presupuesto existentes. Para ello, asegúrese de no añadir ningún trabajo completado en Este periodo de 
cada solicitud de pago del presupuesto existente. 

 
Para suprimir una solicitud de pago de presupuesto asociada: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Solicitud de pago de presupuesto. 
3. Seleccione un contrato principal y, a continuación, un periodo de facturación en las listas desplegables. 

 
4. Haga clic en Cambio de estado. 

 
5. Revierta el estado de la solicitud de pago a Borrador o Revisar y reenviar. 

6. Haga clic en el menú Más . 
7. Haga clic en Suprimir solicitud de pago. 
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8. Haga clic en Suprimir en la ventana emergente. 
9. Repita la acción para cada periodo de facturación dentro de la solicitud de pago conectada al contrato 

principal. 
 
Después de suprimir una solicitud de pago de presupuesto asociada, puede suprimir las SOV de contrato 
principal. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Contrato principal. 

3. Haga clic en el icono de edición . 

4. Seleccione las SOV de contrato principal que desea suprimir. Haga clic en el menú Más  que 
aparece al lado. 

5. Haga clic en Suprimir y confirme la acción. 
 
 

Suprimir el contrato principal 
 
Para suprimir el contrato principal, primero debe suprimir la programación de valores y las solicitudes de pago 
de presupuesto asociadas. Cuando termine: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Contrato principal. 

3. Haga clic en el icono de edición . 

4. Seleccione el contrato principal que desea suprimir. Haga clic en el menú Más  que aparece al 
lado. 

5. Haga clic en Suprimir y confirme la acción. 

Estados de contrato principales 
 
A lo largo de la creación del contrato principal, este no tiene ningún estado. A medida que progresa el trabajo, 
puede elegir uno de los siguientes estados: 
 

• Revisión: el contrato principal está listo y espera la revisión de todas las partes. 
• Firmado: todas las partes necesarias firmaron el contrato principal. 
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• Ejecutado: el administrador de proyectos ha ejecutado el contrato principal. 
• Cerrado: el contrato principal está cerrado. 

Crear periodos de facturación 
 
Los periodos de facturación deben crearse para las solicitudes de pago. 
Puede configurar períodos de facturación para: 
 

• Solicitudes de pago presupuestario desde el panel de detalles del contrato principal o en la ficha 
Solicitud de pago presupuestario 

• Aplicaciones de pago de costos en la ficha Solicitud de pago de costos 
 
La tabla de planificación principal contiene los periodos de facturación acordados en el contrato principal, que 
los periodos de facturación del subcontrato pueden heredar posteriormente. La primera planificación se debe 
crear desde cero. Otras planificaciones se pueden copiar de contratos existentes. 

Crear periodos de facturación desde la ficha Contrato principal 
 
Para configurar los periodos de facturación para el contrato principal desde la ficha Contrato principal: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Contrato principal. 
3. Haga clic en el nombre del contrato principal para abrir el panel de detalles. 
4. Haga clic en Administrar en la sección Planificación principal. 

 

Crear periodos de facturación desde la ficha Solicitud de pago de presupuesto 

 
Para configurar los periodos de facturación para el contrato principal desde la ficha Solicitud de pago de 
presupuesto: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Solicitud de pago de presupuesto. 
3. Seleccione el contrato principal relevante en la lista desplegable. 
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4. Haga clic en la lista desplegable de fechas y seleccione Administrar planificación principal. 

 

Crear periodos de facturación desde la ficha Solicitud de pago de costos 
 
Para configurar los periodos de facturación de los subcontratos desde la solicitud de pago de costos: 
 

1. Seleccione la herramienta Costo en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Seleccione la ficha Solicitud de pago de costos. 
3. Coloque el cursor sobre el contrato principal pertinente de la lista. 
4. Haga clic en Abrir vista de detalles. 
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5. Haga clic en la lista desplegable de fechas y seleccione Administrar periodos de facturación. 

 

Añadir nuevos periodos de facturación 
 
Puede copiar periodos de facturación de otro contrato principal mediante la lista desplegable o crear periodos 
manualmente. 
 
Para crear periodos: 
 

1. Haga clic en Agregar nuevos periodos. 
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2. Elija una fecha de inicio y una fecha de finalización. 

 
3. Seleccione una frecuencia para los periodos mediante la lista desplegable Dividir: 

 
• Semanalmente 
• Bimensual 
• Mensual 
• No dividir 

 
4. Haga clic en Terminar. El nuevo periodo ahora está visible en la lista. 

 
5. Elija una fecha de vencimiento de solicitud de pago: 

 
• Después de la fecha de inicio 
• Antes de la fecha de finalización 
• Después de la fecha de finalización 

 
Nota: Esto solo surtirá efecto en las nuevas solicitudes de pago. 
 

6. Haga clic en Guardar. 

Modificar periodos de facturación 
 
Después de crear periodos de facturación, puede que desee modificarlos por varios motivos. Por ejemplo, las 
condiciones del contrato han cambiado, desea cambiar la fecha de generación de la factura o cambiar las 
fechas de inicio y finalización del ciclo de facturación. 
En el panel de administración de periodos de facturación, puede: 
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• Suprimir los periodos de facturación individuales mediante el icono de papelera . 
• Añadir nuevos periodos con el botón situado en la esquina superior derecha. 
• Definir una fecha de vencimiento aplicable para todas las solicitudes de pago nuevas. 
• Eliminar todos los periodos de facturación para empezar de nuevo. 

 
Puede abrir el panel de administración de periodos de facturación desde: 
 

• la ficha Contrato principal En esta vista, también puede ver los estados de solicitud de pago y los 
importes para cada periodo. 

 
• la ficha Solicitud de pago de presupuesto.  
• la ficha Solicitud de pago de costos.  
• la sección Periodos de facturación de la ficha Contrato. En esta vista, también puede ver los estados 

de solicitud de pago y los importes para cada periodo. 
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Solicitud de pago de presupuesto 
 
Cuando se activa un período de facturación, puede crear la solicitud de pago de presupuesto para enviarla a 
un propietario. Las solicitudes de pago se pueden generar en la herramienta Presupuesto. 

Crear una solicitud de pago de presupuesto 
 
Antes de trabajar con las solicitudes de pago de presupuesto, asegúrese de que dispone de permisos 
administrados para este flujo de trabajo. Como administrador de proyectos, ajuste la: 
 

• Opción Control total para el contratista general 
• Opción Colaborar para el propietario en la columna Solicitud de pago de presupuesto. 

 
Para crear una solicitud de pago de presupuesto como contratista general: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Solicitud de pago de presupuesto. 
3. Una vez activado el período de facturación, puede hacer clic en Crear solicitud de pago. 

 
4. Seleccione el contrato principal mediante el menú desplegable. 

 
5. Seleccione el período de facturación correcto o utilice las flechas para desplazarse entre períodos. 

http://www.darconline.com.mx/
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Billing_Periods
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Permission_Management
https://help.autodesk.com/view/BUILD/ESP/?guid=Cost_Permission_Management


245 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
6. La solicitud de pago de presupuesto se crea con el estado Borrador. 

 
Después de crear una solicitud de pago de presupuesto, puede añadir los documentos necesarios o los costos 
asociados. Para ello, haga clic en Ver los costos asociados. Se abre el panel de detalles. En la sección Costos 
asociados, puede ajustar la solicitud de pago de presupuesto antes de enviarla a un propietario. Puede hacer 
lo siguiente: 
 

• Agregar costo, que sobrescribirá el valor de la columna Trabajo completado o Materiales almacenados 
de los costos asociados.  

 
Nota: Para utilizar esta función en la solicitud de pago de presupuesto, asegúrese de que todas las 
planificaciones de valor del contrato principal están vinculadas con presupuestos. 
 

• Crear una nueva solicitud de pago de costos o añadir una existente.  
• Añadir un gasto existente. Para obtener más información. 
• Añadir una orden de cambio. 

• Utilizar el menú Más  para desenlazar los costos asociados. 
 
Nota: también puede actualizar las SOV del contrato principal en esta fase. Por ejemplo, puede añadir más 
líneas de presupuesto. Asegúrese de que el contrato principal está desbloqueado. 
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Añadir una orden de cambio a una solicitud de pago de presupuesto 
 
Puede añadir una orden de cambio del propietario (OCO) a la solicitud de pago del presupuesto. Debe tener el 
estado Aprobado o al menos Abierto, si su tipo está configurado para añadirse antes de la aprobación en la 
configuración.  
 
Para añadir una orden de cambio a una solicitud de pago de presupuesto, siga estos pasos: 
 

1. Acceda a la ficha Solicitud de pago de presupuesto y haga clic en el botón Añadir orden de cambio. 

 
Si hay OCO disponibles, se agruparán en las secciones Con aprobación y Sin aprobación. 
 

• La sección Con aprobación muestra los elementos con los estados Aprobado y Ejecutado 
• La sección Sin aprobación muestra los elementos con los estados Abierto, Enviado, Revisar y 

Volver a enviar y En revisión. 
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2. Seleccione los elementos que desea añadir y haga clic en Añadir. 
3. Tras añadir OCO no aprobadas, se le pedirá que sincronice las órdenes de cambio. Para ello, haga clic 

en Sincronizar. 
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Nota: Los elementos de costo sincronizados no se pueden desenlazar ni suprimir. 

Nota: También puede enumerar todas las órdenes de cambio como columnas. En el menú Más , elija 
mostrar las órdenes de cambio como Columna. Para añadir una orden de cambio en esta vista, haga clic 
en Añadir orden de cambio en el panel de detalles del elemento de la aplicación de pago. 
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Nota: Por defecto, los subelementos se ocultan en la vista de columna. 

Crear un documento de solicitud de pago de presupuesto 
 
Puede generar un documento y añadirlo a la solicitud de pago de presupuesto. Recopilar un conjunto de 
documentos de las solicitudes de pago de costos y gastos asociados es muy útil. Es más, las solicitudes de pago 
de presupuesto deben estar asociadas a contratos antes de generar el documento. Los contratos asociados 
permiten compartir documentos. 
 
Después de añadir los documentos, puede proceder a completar la solicitud de pago. 

Completar una solicitud de pago de presupuesto 
 
Como contratista general, después de rellenar la información de la solicitud de pago y añadir los documentos 
y archivos adjuntos correspondientes, puede hacer clic en: 
 

• Enviar para enviar un mensaje de correo electrónico a un propietario. El propietario puede ver el icono 
desplegable de solo lectura en Cost Management y cambiar el estado a Aprobado o Revisar y reenviar. 

• Definir como enviado para cambiar el estado sin enviar una notificación a un propietario. Haga clic 
en Establecer como aprobado cuando se apruebe la solicitud de pago. A continuación, haga clic 
en Establecer como pagado cuando se haya pagado. Puede obtener más información sobre 
los estados de la solicitud de pago. 

 
Nota: Si establece un flujo de trabajo de aprobación, deberá enviar primero un mensaje de correo electrónico 
a los revisores. 
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La sección Desde solicitudes anteriores del período de facturación activo se actualiza después de la aprobación 
de la solicitud. 
 
Sugerencia: puede solicitar una revisión a un propietario. La solicitud de pago recibe el estado Revisar y 
reenviar. 
Exportar un informe de solicitud de pago de presupuesto 
Puede generar un informe para la solicitud de pago de presupuesto para compartir información con un 
propietario. 
Sugerencia: También puede crear informes en la herramienta Informes.  
 
Para crear una solicitud de pago de presupuesto, siga los pasos siguientes: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Solicitud de pago de presupuesto. 
3. Haga clic en el nombre del contrato. Se abre el panel desplegable. 

4. En la sección Costo asociado, haga clic en . 
5. Seleccione Informe PDF o Informe de Excel. 

 
Nota: El informe generado contiene los elementos de la solicitud de pago de costos y los gastos añadidos 
anteriormente como costos asociados a la solicitud de pago de presupuesto.  
 
Recibirá una notificación por correo electrónico cuando el informe esté listo. También puede descargarlo desde 
la herramienta Informes. Para obtener más información sobre los informes y las acciones disponibles. 

Solicitud de pago de costos 
 
Cuando se activa un período de facturación y la programación de valores está bloqueada, puede crear la 
solicitud de pago de costos para enviársela a un proveedor. Las solicitudes de pago se pueden generar en la 
herramienta Costo. 

Crear una solicitud de pago de costos 
 
Antes de trabajar con el flujo de trabajo de la solicitud de pago de costos, asegúrese de que dispone 
de permisos administrados. Como administrador de proyectos, ajuste la: 
 

• Opción Control total para el contratista general 
• Opción Colaborar para el proveedor en la columna Solicitud de pago de costos 

 
Puede crear una solicitud de pago de costos y enviarla a los proveedores. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Costo en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Solicitud de pago de costos. 
3. Haga clic en Crear. 
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4. Seleccione el contrato principal en la primera lista desplegable y el período de facturación en la 

segunda: 

 
La solicitud de pago de costos creada se muestran en la lista con el estado Borrador. 
 
Nota: también puede crear por lotes una solicitud de pago de costos a partir de varios contratos. Para ello: 
 

1. Haga clic en Crear por lotes. 
2. Seleccione los períodos y los contratos de facturación. Los elementos seleccionados se muestran en la 

lista. 
3. Haga clic en Crear. Las solicitudes de pago de costos creadas se muestran en la lista con el estado 

Borrador. 
 
 
 
 

http://www.darconline.com.mx/


252 

www.darconline.com.mx 

 

 

El borrador de la solicitud de pago de costos ya está listo. Puede hacer lo siguiente: 
 

• Añadir documentos a la solicitud de pago de costos. 
• Añadir una orden de cambio. 
• Vincularlo a la solicitud de pago de presupuesto. 
• Exportarlo para que un subcontratista introduzca sus datos de facturación. 

 
Cuando la solicitud esté lista, continúe con los pasos siguientes para completarla. 

Varias solicitudes de pago en un periodo de facturación 
 
Los administradores pueden generar hasta cinco solicitudes de pago en un solo periodo de facturación. Es muy 
útil en situaciones como la ejecución de pagos anticipados, la liberación de retenciones por separado y la 
creación retrospectiva de ajustes netos. 

 
Para añadir varias solicitudes de pago en un periodo: 
 

1. Vaya a Solicitud de pago de costos y seleccione el periodo de facturación al que desea añadir una 
solicitud de pago. 

2. Seleccione el signo más en el menú desplegable Administrar periodo de facturación o elija Crear otra 
solicitud de pago en el submenú desplegable. 

3. Las nuevas solicitudes de pago se añaden al final y se proporcionan números consecutivos entre 
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paréntesis. 
 
Nota: Las solicitudes de pago se calculan en función del orden de hora/fecha de creación y deben aprobarse 
en el mismo orden. 
 
Para administrar las solicitudes de pago en un periodo de facturación, seleccione Administrar periodos de 
facturación en el menú desplegable. Aquí puede cambiar el nombre de cualquier solicitud o suprimirla. 

 
Nota: Si se suprime una solicitud de pago en medio de otras dos, el miembro deberá seleccionar el 
botón Actualizar valor de la solicitud anterior para volver a calcular los valores. 
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Añadir una orden de cambio a una solicitud de pago de costos 
 
Puede añadir una orden de cambio de subcontratista (SCO) a la solicitud de pago de costos. La SCO debe tener 
el estado Aprobada o al menos Abierta, si su tipo está configurado para añadirse antes de la aprobación en la 
configuración.  
 
Para añadir una orden de cambio a una solicitud de pago de costos: 
 

1. Acceda a la ficha Solicitud de pago de costos y abra la vista de detalles del elemento al que desea 
añadir la orden de cambio. 

 
2. Haga clic en el botón Añadir orden de cambio. 

 
Si hay SCO disponibles, se agruparán en las secciones Con aprobación y Sin aprobación. 
 

• La sección Con aprobación muestra los elementos con los estados Aprobado y Ejecutado 
• La sección Sin aprobación muestra los elementos que tienen el estado Abierto y En revisión. 
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3. Seleccione los elementos que desea añadir y haga clic en Añadir. 

 
4. Tras añadir SCO no aprobadas, se le pedirá que sincronice las órdenes de cambio. Para ello, haga clic 

en Sincronizar. 
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Nota: Los elementos de costo sincronizados y sus subelementos no se pueden desenlazar ni suprimir. 
 
Nota: puede enumerar todas las SCO como columnas cuando el contrato no incluya subelementos de SOV. 

Para ello, en el menú Más , elija mostrar las órdenes de cambio como Columna. Para añadir una orden de 
cambio en esta vista, haga clic en Añadir orden de cambio en el panel de detalles del elemento de la solicitud 
de pago. 

 
Nota: Por defecto, los subelementos están ocultos en la columna. 

Crear un documento de solicitud de pago de costos 
 
Puede generar un documento y añadirlo a una solicitud de pago de costos.  
 
Nota: Las solicitudes de pago de costos deben asociarse a contratos antes de generar un documento. Los 
contratos asociados permiten compartir documentos. 
 
Nota: En general, los documentos de las solicitudes de pago creadas de esta forma están configurados como 
Solo vista.  

Vincular solicitudes de pago de costos y presupuestos 
 
Una vez creada una solicitud de pago de costos, se puede asociar a la solicitud de pago de presupuestos. La 
vinculación reduce los errores potenciales y la entrada manual. 
 
Para vincular solicitudes de pago de costos y presupuestos: 
 

1. Vaya a la ficha Solicitud de pago de presupuesto. 
2. Seleccione el contrato principal. Se abre el panel de detalles. 
3. Haga clic en Añadir en la sección Costo asociado. 
4. Elija entre dos opciones: 

 
• Crear para crear una nueva solicitud de pago a partir de los contratos existentes. 
• Añadir existente para añadir la solicitud de pago de costos existente. Utilice las casillas de 

verificación para seleccionar las solicitudes de pago de costos que se van a importar. 
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5. Haga clic en Añadir. 
 
Debe asociar las solicitudes de pago de costos con cada solicitud de pago de presupuesto (nuevo periodo de 
facturación) para actualizar la información automáticamente. 

Trabajar con una tabla de valores después de crear una solicitud de pago de costos de pago de costos 
 
Después de crear una solicitud de pago de costos, hay algunas reglas que se deben tener en cuenta: 
 

• Si se añade una nueva tabla de valores (SOV), no aparecerá en la solicitud de pago de costos existente. 
• Si se suprime una SOV y el valor "workCompleted" es cero, se eliminará automáticamente de la 

solicitud de pago de costos existente. Si 'workCompleted' no es cero, aparecerá un error al intentar 
suprimir la SOV. 

• Cuando se actualiza una SOV (el importe), la actualización no se sincroniza con la solicitud de pago de 
costos existente. 

• La siguiente solicitud de pago de costos creada se sincronizará con la estructura y los importes más 
recientes de la SOV. 

 
Nota: Después de crear las solicitudes de pago de costos, si el elemento de SOV principal ya tiene 
subelementos, aún puede añadir más subelementos de SOV. 

Exportar y volver a importar solicitudes de pago de costos 
 
Las solicitudes de pago de costos se pueden exportar para que un subcontratista introduzca su información de 
facturación. Para ello: 
 

1. Seleccione la herramienta Costo en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Solicitud de pago de costos. 
3. Abra la vista de detalles de la solicitud de pago de costos. 

 

4. Abra el menú Más . 
5. Haga clic en Rellenar con Excel. 
6. Haga clic en Exportar archivo de Excel. Se descarga el archivo de Excel. 

 
Nota: Cuando un contrato asociado a una solicitud de pago de costos se denomina en una divisa extranjera, el 
valor se exporta en esa divisa durante la generación de documentos. 

7. Haga clic en el nombre de la solicitud de pago de costos para abrir el panel de detalles. 
8. En la sección Documentos, haga clic en Añadir documento y seleccione el archivo de Excel descargado 
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en el ordenador. 

 
9. Haga clic en Solicitar entrada. Se abre una ventana. Rellene la información necesaria y haga clic 

en Enviar. La solicitud de pago de costos tiene el estado Entrada de proveedor pendiente. 
 
Puede importar el archivo de Excel rellenado recibido haciendo clic en la opción Importar archivo de Excel del 
sexto paso. A continuación, realice lo siguiente: 
 

1. Abra el panel de detalles de la solicitud de pago de costos. 
2. Añada el documento al conjunto de documentos en la sección Documentos. 

 
Ahora puede terminar de completar la solicitud de pago de costos. 

Solicitar a un proveedor una entrada o una revisión de la solicitud de pago de costos 
 
Una vez que haya introducido todos los detalles necesarios para la solicitud de pago, haga clic en Solicitar 
entrada para continuar. El proveedor recibirá la información y la puede presentar en Cost Management, a 
menos que: 
 

• Se haya establecido un flujo de trabajo de cumplimiento que deba seguirse. 
• Se haya configurado un flujo de trabajo de aprobación. A continuación, un administrador de proyectos 

debe enviar un mensaje de correo electrónico a los revisores para obtener la aprobación. Puede hacer 
que este proceso sea más automático activando la opción Inicio automático después del envío.  

 
Se notificará por correo electrónico a un proveedor de la solicitud de pago de costos para que la revise cuando  
 
Nota: Como administrador del proyecto, puede revisar en nombre de un revisor haciendo clic en Definir como 
enviado. 

 
 
Responder al correo electrónico de solicitud de pago de costos como proveedor 
 
Cuando reciba un correo electrónico de solicitud de pago de costos, como proveedor debe hacer lo siguiente: 
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1. Abra el mensaje de correo electrónico y seleccione Abrir en Cost Management. Cuando se abra Cost 

Management, solo estará visible la información relativa a la solicitud de pago de costos de un 
proveedor. 

 
2. Desplácese para revisar los detalles. En las columnas de Este periodo, haga clic en los campos para 

introducir las finalizaciones. La información se rellenará automáticamente en función del Importe o el 
porcentaje introducido. 

 
3. Para rellenar automáticamente los datos en función del elemento que se ha completado al 100 %, 

seleccione el menú Más  junto a un elemento de línea y elija % marcar como completado. 
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4. Una vez que se haya rellenado la información de la solicitud de pago, seleccione Enviar. 
5. Incluya un mensaje en el cuadro de diálogo Enviar. 

 
Una vez enviado, el sistema notificará a un contratista general por correo electrónico. Este puede revisar línea 
por línea y aceptar, rechazar y dejar comentarios. Si se requiere una revisión, puede solicitarla. 
 
 Después, el proveedor puede responder directamente a los comentarios del contratista general y realizar los 
cambios necesarios. 

 
Cuando se ha terminado, el proveedor envía la solicitud de pago de nuevo al contratista general. El contratista 
general puede aceptar todos los elementos de línea. El sistema notificará al proveedor por correo electrónico. 

Completar una solicitud de pago de costos 
 
Tras la aceptación, la solicitud de pago de costos se puede establecer como aprobada y, a continuación, como 
pagada. La información se actualiza en la sección Desde solicitudes anteriores del periodo de facturación 
activo. 
 
 

Exportar un informe de solicitud de pago de costos 
 
Puede generar un informe para una solicitud de pago de costos para compartir información con los 
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subcontratistas. 
 
Sugerencia: También puede crear informes en la herramienta Informes.  
 
Para crear un informe de solicitud de pago de costos: 
 

1. Seleccione la herramienta Costo en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Solicitud de pago de costos. 

3. Haga clic en . 
4. Seleccione Informe PDF o Informe de Excel. 
5. Introduzca el título del informe y elija la plantilla. 
6. Haga clic en Ejecutar informe. 

 
Recibirá una notificación por correo electrónico cuando el informe esté listo. También puede descargarlo desde 
la herramienta Informes. Para obtener más información sobre los informes y las acciones disponibles. 

Estados de solicitud de pago 
 
Conocer el estado de las solicitudes de pago es crucial para administrar de forma eficaz los costos y el 
presupuesto. En Cost Management, las solicitudes de pago pasan por varios estados antes de que se paguen 
o se aprueben para su pago. Es importante saber cuándo se considera que una solicitud de pago se ha 
completado o si ha alcanzado un estado que desencadena acciones en su presupuesto o en las descripciones 
de los contratos. 
 
Nota: Los valores no se mostrarán en la columna de costos de la presentación general del presupuesto o del 
contrato hasta que una solicitud de pago alcance el estado de aprobado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estados de solicitud de pago de presupuesto 
 
A continuación se indican los estados de solicitud de pago de presupuesto que debe tener en cuenta: 
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Para permitir que un propietario colabore en Cost Management, establezca el permiso Colaborar para ellos 
en las solicitudes de pago de presupuesto.  

 
Nota: Los miembros con permiso de Ver todo solo verán el estado de una solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estados de solicitud de pago de costos 
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A continuación se indican los estados de solicitud de pago de costos que debe tener en cuenta: 

 
 
Para permitir que los proveedores colaboren en Cost Management, establezca el permiso Colaborar para ellos 
en las solicitudes de pago de costos. Además, con el permiso Crear solicitud de pago de costos, pueden crear 
solicitudes de pago de costos vinculadas a los contratos de su empresa.  

 
Nota: Los miembros con permiso de Ver todo solo verán el estado de una solicitud. 
 
 
 

Gastos 

http://www.darconline.com.mx/


264 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
La ficha Gastos permite a los equipos gestionar los gastos internos y externos. Escriba la información de la 
factura y la aprobación. A continuación, el sistema actualizará los datos de los costos reales para obtener una 
previsión más precisa. Los datos de gastos también pueden actualizar las solicitudes de pago de presupuestos. 
 
Importante: Antes de trabajar con gastos, los administradores de proyectos deben definir los tipos de gasto. 

Añadir gastos 
 
Para añadir gastos, necesita permisos de control total para la ficha Costo: Se pueden añadir: 
 

• Desde una hoja de cálculo existente 
• Desde un contrato existente 
• A mano 
• Automáticamente mediante API para crear una integración con el sistema ERP de contabilidad 

Añadir gastos desde una hoja de cálculo 
 
Para añadir una lista de gastos de una hoja de cálculo existente: 
 

1. En la herramienta Costo, seleccione la ficha Gastos. 

2. Haga clic en . 
3. Elija un archivo de Excel para importar. 

 
Nota: Puede utilizar la plantilla de ejemplo para obtener información sobre el formato correcto. 
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4. Haga clic en Importar y, a continuación, en Terminar. 
 
Añadir gastos desde un contrato existente 
 
Para añadir gastos desde un contrato existente: 
 

1. En la herramienta Costo, seleccione la ficha Gastos. 
2. Haga clic en Añadir desde contrato. 

 
3. Seleccione un contrato con la lista desplegable y haga clic en Añadir. 
4. Complete los campos siguientes: 

 
• Importe: los pagos parciales requieren un importe 
• Ámbito: utilice la lista desplegable para seleccionar Parcial o Completo 
• Tipo: seleccione un tipo en la lista desplegable 
• Fecha de emisión: seleccione la fecha adecuada en el calendario 
• Estado: seleccione el estado con la lista desplegable 
• Fecha de pago: cuando el estado se establece en Pagado, la fecha se rellena automáticamente 
• Número de referencia: para hacer referencia a una factura o un pedido de compra 

 
Nota: Aparecerán los valores de presupuesto asociados al contrato seleccionado. No así la tabla de 
planificación de valores del contrato. 
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Trabajar con gastos en divisa extranjera 
 
Los gastos también se pueden introducir y administrar en divisas extranjeras. Cuando se concede un contrato 
vinculado en divisa extranjera, verá los cambios en la ficha Gastos. El sistema reconocerá automáticamente la 
divisa establecida en el contrato para un proveedor, por lo que el costo unitario y el importe se introducirán 
en la divisa local. El sistema lo volverá a convertir automáticamente a la divisa base del proyecto. Coloque el 

cursor sobre el icono  para ver los valores convertidos y el tipo de cambio actual. 

 
Para cambiar el tipo de cambio, haga clic en el icono  o en el panel desplegable del gasto, excepto los que 
están en estado En revisión o Pagado. Una vez aprobado el gasto, el campo se bloqueará y no se podrá cambiar 
la tarifa.  
 
Nota: Si todos los subelementos tienen el mismo tipo de cambio, verá este tipo en la información de 
herramientas del elemento. 

Añadir gastos manualmente 
 
Puede añadir gastos manualmente. Para ello: 
 

1. Vaya a la ficha Gastos (se describe en el ejemplo anterior). 
2. Seleccione Añadir en la lista desplegable. 

 
3. Introduzca la siguiente información: 

 
• Nombre: el nombre del gasto. 
• Proveedor: seleccione el proveedor en la lista desplegable. 
• Tipo: seleccione el tipo en la lista desplegable. 
• Fecha de emisión: seleccione la fecha adecuada en el calendario. 
• Ámbito: seleccione Parcial o Completo en la lista desplegable. 
• Número de referencia: introduzca un número de factura. 

4. Seleccione Añadir subelementos en el menú Más . 
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Nota: Los subelementos se deben añadir antes de cambiar el estado del elemento de gasto. 
 

5. Introduzca la siguiente información: 
• Nombre: el nombre del subelemento. 
• Código de presupuesto: el presupuesto con el que tiene previsto pagar el gasto. 
• Importe: precio del subelemento. 
• Ámbito: seleccione Parcial o Completo en la lista desplegable. 

 
6. Defina el estado del elemento de gasto en Abrir en el panel de detalles. 

Los elementos y subelementos se pueden suprimir mediante el menú Más . 

Añadir referencias fotográficas de gastos 
 
Utilice la función de referencia fotográfica para los gastos a fin de garantizar que la información 
complementaria, como los albaranes o los recibos, esté disponible para procesar los pagos. 
Para añadir una referencia de fotografía: 
 

1. En la herramienta Costo de Cost Management, vaya a la ficha Gastos. 
2. Seleccione un elemento de gasto para abrir el panel desplegable, desplácese a la sección Referencias 

vinculadas y seleccione Añadir referencias. 

 
3. Las fotos existentes de la herramienta Fotos en Autodesk Build aparecerán en la ventana Añadir 

referencia fotográfica. Para cargar una nueva foto, seleccione Cargar nueva. 
4. Elija los archivos en el escritorio o arrástrelos y suéltelos. 
5. Seleccione Cargar y, a continuación, Añadir foto. 

 
Puede utilizar los filtros para buscar rápidamente fotos específicas. Seleccione el icono de embudo para 
acceder a los filtros, como la ubicación, la fecha de adición o de captura, el tipo de foto, las referencias, las 
etiquetas y la persona que la cargó. 
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Enviar gastos para una revisión 
 
Una vez que haya rellenado la información del elemento de gasto, puede enviarla y enviar un mensaje de 
correo electrónico a los revisores. Un flujo de trabajo de aprobación es un paso adicional en el flujo de trabajo 
de gastos.  
 
Después de añadir un gasto: 
 

1. Haga clic en Enviar. El estado cambia a Pendiente. 
2. Haga clic en Aprobar o solicite una revisión, a menos que se haya establecido un flujo de trabajo de 

aprobación. De lo contrario, el estado del elemento de gasto cambia a Aprobado.  
3. Después del pago, haga clic en Establecer como pagado. 
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Ver detalles de gastos en el resumen de presupuesto 
 
De forma similar a los detalles de una solicitud de pago de costos aprobada, los gastos aprobados o pagados 
se incorporan automáticamente a la vista de resumen del presupuesto, lo que le permite ver los desgloses de 
costos reales y realizar ajustes de previsión precisos. 
 
Para ver los detalles de gastos en la tabla Presupuesto: 
 

1. En la herramienta Presupuesto, vaya a la ficha Presupuesto. 
2. Desplácese a la columna Costo real. En la lista aparecerán los gastos con estado aprobado o pagado. 

 
3. Seleccione el total en la columna Costo real para ver el desglose de costos. 

 
4. Haga clic en el nombre del presupuesto para abrir el panel desplegable y obtener información más 

detallada. 

Añadir gastos a solicitudes de pago de presupuesto 
 
Puede añadir gastos de forma manual en una solicitud de pago presupuestario para hacer un seguimiento y 
mostrar el pasivo con cargo al presupuesto. 
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Nota: Asociar gastos con una solicitud de pago de presupuestos es un proceso similar al de asociar las 
solicitudes de pago de costos con la solicitud de pago de presupuestos.  
 
Para añadir un gasto: 
 

1. Seleccione la herramienta Presupuesto. 
2. Seleccione la ficha Solicitud de pago de presupuesto. 
3. Utilice las listas desplegables de contrato y fecha para ir a la solicitud de pago de presupuestos 

correspondiente. 

 
4. Seleccione el nombre del contrato principal para abrir el panel de detalles. 
5. Haga clic en Añadir existente en la sección Gastos asociados. 

 
6. Seleccione los gastos correspondientes que desee asociar. 
7. Haga clic en Añadir. 

Para desenlazar gastos, seleccione el menú Más  de la fila de gastos. 
 
Nota: Al generar el documento de la solicitud de pago de presupuestos, puede optar por recopilar los gastos 
asociados, los archivos adjuntos y las solicitudes de pago de proveedor para enviarlos al propietario. Estos 
también estarán visibles en los informes exportados. 

Agregar por cantidad o importe 
 
Al añadir gastos a una solicitud de pago de presupuesto, hay dos opciones disponibles: Agregar por 
cantidad y Agregar por importe. 

• Agregar por cantidad: significa que la cantidad del elemento de gasto se rellenará en la celda Cantidad 
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de trabajo completado en el periodo de la solicitud de pago de presupuesto. Por lo general, se usa al 
hacer un seguimiento de cantidades mensurables como unidades u horas. 

• Agregar por importe: significa que el costo del elemento de gasto se rellenará en la celda Importe de 
trabajo completado en el periodo de la solicitud de pago de presupuesto. Se utiliza cuando el enfoque 
está en el valor monetario y no en la cantidad. 

 
Método de agregación por defecto: el sistema determina el método de agregación por defecto en función de 
criterios específicos: 
 

• Si la unidad del elemento de gasto no es ls (suma global). 
• El elemento de tabla de valores (SOV) del contrato principal vinculado al presupuesto tiene la misma 

unidad que el elemento de gasto. 
• El costo unitario del elemento de SOV del contrato principal es distinto del costo unitario del elemento 

de gasto. 
 
Si se cumplen todas estas condiciones, el sistema establecerá automáticamente el gasto en Agregar por 
cantidad. Se suele preferir esta opción cuando se agregan cantidades como horas de nómina, especialmente 
si existe una diferencia entre los costos de unidad interna y los precios de venta al propietario. 

Añadir filtro de rango de tiempo en la lista de gastos 
 
Puede filtrar fácilmente los gastos existentes en la lista por rango de tiempo para obtener rápidamente la 
información que necesita. Esta función puede ser útil al exportar un informe. Tenga en cuenta que esta vista 
no se añadirá a las vistas guardadas. 
 
Para añadir un filtro de rango de tiempo: 
 

1. Seleccione la herramienta Costo en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Gastos. 
3. Haga clic en la lista desplegable Mes pasado, junto a la opción Exportar. 
4. Seleccione una de las siguientes opciones predefinidas: 

 
• El mes pasado 
• Los últimos 3 meses 
• Los últimos 6 meses 
• El año pasado 

 
También puede elegir un rango personalizado al hacer clic en la opción "Rango personalizado". Esto le 
permitirá seleccionar una fecha de inicio y de finalización para los gastos que desea ver. 
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Suprimir un gasto 

Puede suprimir elementos o subelementos de gasto mediante el menú Más . Para suprimir un elemento 
o subelemento de gasto, el estado debe ser Borrador, Pendiente, Revisar y reenviar o Rechazado. 

Estados de gastos 
 

• Borrador: el estado inicial al crear el elemento de gasto. 
• Pendiente: completado y actualmente en revisión. Puede solicitar una revisión añadiendo un 

comentario o configurando un flujo de trabajo de gastos.  
• En revisión: una vez que se ha configurado un flujo de trabajo de gastos, este estado significa que los 

revisores tienen tiempo para revisar los detalles de los gastos. El administrador de proyectos puede 
recordárselo o solicitar a otro revisor que realice la revisión. 

• Revisar y reenviar: el aprobador ha solicitado un nuevo trabajo. 
• Aprobado: los revisores o el administrador del proyecto han revisado y aprobado el gasto. El 

administrador puede definir un elemento como pagado. 
• Rechazado: los revisores o el administrador del proyecto han rechazado el gasto. El administrador 

puede solicitar una revisión adicional. 
• Pagado: todas las partes han acordado los gastos y el administrador del proyecto ha establecido un 

elemento como pagado. 
 
 
 
 
 
 

Exportar un informe de gastos 
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Para crear un informe formateado de la lista de gastos: 
 
 

1. Seleccione la herramienta Costo en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Gastos. 

3. Haga clic en . 
4. Elija entre Informe PDF e Informe de Excel. 
5. Introduzca el título del informe y elija la plantilla de informe: 

 
• Vista actual: incluye todas las columnas visibles actualmente. Utilice esta opción para crear un 

informe sobre vistas de tablas de presupuesto filtradas o vistas actuales ya guardadas. 
 
Nota: Al exportar un informe de presupuesto de PDF o Excel en modo de edición, el sistema solo exportará las 
columnas visibles actualmente. 
 

• Vista por defecto del sistema: incluye las columnas por defecto del sistema en todos los 
grupos. 

 
6. Haga clic en Ejecutar informe. 

 
Recibirá una notificación por correo electrónico cuando el informe esté listo para descargarse. También puede 
descargarlo desde la herramienta Informes. Para obtener más información sobre los informes y las acciones 
disponibles. 

Previsión de flujo de efectivo 
 
Acceda a un análisis de flujo de efectivo a nivel de proyecto y visualice rápidamente la diferencia entre la 
previsión y la realidad planificadas con diagramas dinámicos integrados para garantizar que se cumplen los 
planes, se mitigan los riesgos y se maximizan las ganancias. 
 
Cuando se pronostican todos los elementos de línea de presupuesto, puede ir a la ficha Flujo de efectivo para 
ver un análisis del flujo de efectivo a nivel de proyecto, y la previsión y la realidad planificadas. En función de 
ello, puede investigar los detalles. La ficha Flujo de efectivo es un lugar centralizado para crear y administrar 
todas las distribuciones de flujo de efectivo. 

Definir periodo preferido de previsión 
 
En la herramienta Servicios, los administradores de proyectos pueden establecer los periodos de previsión que 
prefieran: semanal o mensual. Una vez creada una distribución de previsión en cualquier elemento de 
presupuesto, esta configuración no se puede cambiar. 

Crear un elemento de distribución 
 
Puede crear elementos de distribución para ver el rendimiento del presupuesto en un nivel de proyecto con 
cuatro curvas integradas. 
 
Nota: Puede elegir entre la distribución semanal y la mensual de previsiones en la sección Configuración de 
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previsión, así como la forma en la que se crearán los elementos de distribución. 
 
 
Para crear un elemento de distribución: 
 

1. Vaya a la ficha Flujo de efectivo en la herramienta Previsión. 
2. Si aún no se ha creado ningún elemento de distribución, verá la opción Añadir elemento de 

distribución: 

 
Sin embargo, si ya hay elementos existentes, Añadir elemento de distribución se muestra en la parte superior: 

 
3. Ahora puede elegir la base de un elemento de distribución: presupuesto, segmento de código de 

presupuesto o contrato. 
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4. Seleccione los elementos de distribución y haga clic en Añadir. 

 
Nota: Es posible que necesite permiso para ver los elementos de esas listas. Póngase en contacto con un 
administrador de proyectos para obtener los permisos. Para la ficha Presupuesto, necesitará Ver todo o Control 
total. En la ficha Contrato, necesitará Colaborar, Ver todo o Control total.  
 
Verá todos los elementos de distribución añadidos a la lista Presupuesto modificado, la vista detallada de la 
ficha Flujo de efectivo. En la ficha Costo y tiempo, puede conectar los presupuestos con las tareas de 
planificación, pero la distribución real se realiza en la vista de flujo de efectivo. Para crear una distribución, 
debe haber creado tareas planificadas. 

Crear una distribución 
 
Después de crear una tarea de planificación y un elemento de distribución, puede crear una distribución de 
flujo de efectivo para ver un análisis de dicho flujo a nivel de proyecto y la previsión planificada y real. Para 
ello: 
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1. Vaya a la ficha Flujo de efectivo en la herramienta Previsión. 
2. Abra la vista de lista de elementos de distribución de Presupuesto modificado. Se abre la vista detallada 

de Presupuesto modificado. 

 

3. Verá la lista de elementos de distribución. Haga clic en el menú Más  junto al que desea crear una 
distribución. 

 
4. Elija las fechas de inicio y finalización de la distribución. Elija el estilo de la curva del flujo de efectivo. 

Se crea la distribución. Verá la tabla con la distribución creada, dividida en meses y años, y podrá cargar más 
períodos cuando estén disponibles. 

 
Si lo prefiere, puede modificar las fechas. 
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Crear una distribución a partir de varios elementos de distribución 
 
Para crear una distribución basada en varios elementos de distribución, seleccione los elementos de 
distribución y haga clic en Distribuir en la parte superior de la página. 

 

Ajustes automatizados de las previsiones 
 
En ocasiones, en la gestión del flujo de efectivo, los costos reales pueden diferir de la previsión del costo final 
de cada período. Si el valor de un período específico de la curva de previsión del costo final no coincide con el 
período correspondiente de la curva de costo real, aparecerá un indicador en la vista de lista de artículos de 
distribución. 

 
Un menú contextual ofrece la opción de Redistribuir en función del costo real. 
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Tras la selección, verá varias opciones: 
 

• Redistribuya con datos reales y mantenga el mismo costo final. 
• Redistribuya con datos reales y calcule el nuevo costo final. 
• Redistribuya con datos reales y edite cada periodo manualmente. 
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Mantener la misma previsión de costo final 
 
Tras hacer clic en el botón Redistribuir del cuadro de diálogo, los períodos anteriores se ajustarán para que 
coincidan con el costo real. Tenga en cuenta que el período actual no se incluye en estos ajustes. 
 
La línea del elemento de distribución se podrá editar, con los botones Cancelar y Confirmar que aparecen en 
el extremo derecho de la fila. 
 
La variación resultante del ajuste de períodos anteriores se distribuirá de manera uniforme entre los demás 
períodos. 

Calcular nueva previsión del costo final 
 
Aquí tiene varias opciones disponibles: 
 

• Calcular a partir del costo medio: el costo medio se determina mediante la suma de los costos reales 
de períodos anteriores, dividida por el número de períodos. 

• Calcular a partir del costo de tendencia manual: por defecto, este cálculo utiliza el costo real del último 
período. 

• Calcular desde % completado: el nuevo costo final se determina con la división del costo real por el 
porcentaje completado. A continuación, se aplica a cada período restante un multiplicador, que se 
calcula con la división del nuevo costo restante por el costo restante actual. 

Editar cada período manualmente 
 
Los períodos restantes conservan sus valores, pero se pueden modificar según sea necesario. 
 
Sugerencias para el ajuste de la distribución 
 

• El ajuste de distribución no se puede editar, pero se puede suprimir. 
• Un cuadro de diálogo permite un comentario opcional sobre el ajuste de distribución. No se enviará 

ninguna notificación por correo electrónico sobre este comentario. 
• El ajuste de distribución no se creará en ningún presupuesto y solo es visible en el flujo de efectivo. 
• La adición o supresión de un período no afectará al ajuste de distribución. 
•  

Borrar una distribución 

Para borrar una distribución, haga clic en el menú Más  junto a un elemento de distribución y 
seleccione Borrar distribución. 
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Suprimir un elemento de distribución 

Para suprimir un elemento de distribución, haga clic en el menú Más  y seleccione Suprimir. Para suprimir 
más de un elemento de distribución, seleccione los cuadros situados junto a los elementos que desea suprimir 
y, a continuación, haga clic en Suprimir. 

 
En ambos casos, se le solicitará que confirme la acción. 

Elemento de distribución en el flujo de trabajo colaborativo 
 
La función de colaboración de la herramienta Previsión permite a los usuarios enviar elementos de distribución 
a los proveedores y solicitar sus comentarios.  

Vista consolidada 
 
Puede ver y editar los detalles de un elemento de distribución en la lista, así como ver el contexto de flujo de 
efectivo de otros elementos de distribución, mostrando estos detalles en una subtabla. 
 
Para mostrar los detalles de los elementos de distribución en una subtabla de la vista de lista: 
 

1. Seleccione cualquier total de distribución que tenga un indicador de triángulo azul para expandir la 
subtabla. 

http://www.darconline.com.mx/


281 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
2. Ahora puede editar los detalles de un elemento y ver otros elementos. 

Navegar por la tabla de flujo de efectivo 
 
Los equipos pueden acceder a un análisis del flujo de efectivo a nivel de proyecto para visualizar con facilidad 
la distribución de dicho flujo a lo largo del ciclo de vida del proyecto. Este resumen en tiempo real permite a 
los equipos ver los datos reales planificados y las previsiones rápidamente con todos los detalles, cuando sea 
necesario. Para acceder a la tabla Flujo de efectivo, abra la herramienta Previsión. 

Para mostrar el gráfico dinámico de tiempo frente a dinero integrado, seleccione el icono . A 
continuación, puede: 
 

• Alternar entre la cantidad y el porcentaje. 
• Utilizar la lista desplegable para seleccionar Por periodo o Acumulativo y cambiar la vista del gráfico. 

• Utilizar el icono de configuración  para mostrar la opción Acumulativo, Por periodo o ambos. 
• Seleccione uno de los elementos de leyenda (Presupuesto modificado, Trabajo finalizado, Costo 

real o Previsión del costo final). Al hacer clic en cada nombre, el gráfico se reduce para mostrar solo los 
datos seleccionados. Sugerencia: Para volver al resumen del proyecto con las cuatro leyendas activas, 
seleccione una de las vistas de tabla. Ahora puede seleccionar el icono Diagramas que hay cerca de 
Resumen del proyecto para activar la vista por defecto. 

• Pase el cursor sobre un periodo para obtener una vista de lista de los detalles. 

http://www.darconline.com.mx/


282 

www.darconline.com.mx 

 

 

 
Puede manipular la tabla Flujo de efectivo mediante el icono : 
 

• Active o desactive las casillas de verificación de las columnas para cambiar su visibilidad. 

• Utilice el icono  para arrastrar columnas a una ubicación diferente. 

• Utilice los iconos  para forzar una columna a la izquierda o a la derecha. 
 

También puede ver detalles específicos seleccionando el icono  que aparece en la tabla al pasar el cursor 
sobre una línea: 

 
Se abre la vista del presupuesto para la columna específica. Aquí puede añadir artículos de distribución y crear 

distribuciones de flujo de efectivo. Al hacer clic en los elementos de presupuesto con el icono , puede ver 
la previsión más detallada. Los períodos se dividen en meses y años, y puede cargar más períodos cuando estén 
disponibles. 
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Los períodos de flujo de efectivo son dinámicos. Por lo tanto, la posición y la visibilidad de la columna de 
período no se pueden guardar en las vistas guardadas del flujo de efectivo. Solo se conservarán las siguientes 
columnas en las vistas guardadas: 
 

• Número 
• Nombre 
• Total real 
• Total de distribución 
• No distribuido 
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Seguimiento del rendimiento 
 
Con el seguimiento del rendimiento, puede ver cómo el rendimiento real y el planeado afectan uno al otro 
mediante un análisis de entrada (unidades de tiempo) y salida (unidades de trabajo completadas) rastreadas. 
Con esta información, puede solucionar las incidencias laborales en el sitio de trabajo y predecir con precisión 
cualquier impacto en los costes lo antes posible. 
 
Nota: Los datos de productividad se incorporan en Cost Management mediante la integración con aplicaciones 
de seguimiento del trabajo de terceros, como Riskcast, Rhumbix, QuickBooks Time y ClickUp. 

Crear elemento de seguimiento del rendimiento a partir del presupuesto 
 
Los elementos de seguimiento se crean a partir de un presupuesto. Para empezar a trabajar con el flujo de 
trabajo de seguimiento del rendimiento, debe añadir un presupuesto con los segmentos de código de 
presupuesto definidos. Añada la unidad, la cantidad y el coste unitario, y el monto del presupuesto sobre el 
que desea realizar el seguimiento. 
 

 
Nota: Puede definir el presupuesto como relacionado con el tiempo o con elementos. Si está relacionado con 
el tiempo, asegúrese de definir una unidad relacionada con el tiempo (por ejemplo, hora). 
Para añadir un elemento de seguimiento: 
 

1. Seleccione la herramienta Previsión en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Seguimiento del rendimiento. 
3. Seleccione Añadir elemento de seguimiento o Crear elementos de seguimiento por lotes en el menú 

desplegable. 

 
1. Busque por Código de presupuesto y seleccione los presupuestos de los que desea hacer un 

seguimiento. 
 
 
El presupuesto seleccionado se añade como un elemento de seguimiento con un ejemplar asignado 
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automáticamente, en la que puede planificar la entrada y la salida, y realizar un seguimiento de los datos reales 
para ver lo bien que se desempeña la mano de obra. 
 
Para conectar datos de mano de obra a códigos de presupuesto, seleccione Añadir elemento de seguimiento. 
A continuación, seleccione los códigos del código de presupuesto en la lista desplegable. 

Añadir un ejemplar 

Añada un ejemplar seleccionando el menú Más  junto al elemento de seguimiento y, a continuación, la 
opción Añadir ejemplar. Esta acción puede ser útil cuando desea desglosar un elemento de seguimiento. Por 
ejemplo, tiene varias ubicaciones con un presupuesto y desea realizar un seguimiento del rendimiento de todas 
ellas. 

Actualizar detalles del elemento 
 
Cuando se crean un elemento de seguimiento y su ejemplar, puede actualizar los detalles de ejemplar para 
ajustar el seguimiento. Puede hacer lo siguiente: 

• Editar el nombre o el número del ejemplar y añadir una ubicación del ejemplar en la sección General 
de la tabla. 

• Editar los campos de la sección Plan para ajustar el rendimiento planificado. 
• Añadir valores en la sección Seguimiento para mantenerse al día con el progreso del trabajo. 
•  

El registro del progreso diario o semanal ayuda a supervisar la relación de rendimiento en tiempo real. 
 
También puede automatizar el registro de la hoja de tiempo del progreso mediante la integración de Cost 
Management con aplicaciones de seguimiento de terceros. 
 
Nota: Para comprender la lógica de las columnas de la tabla de Seguimiento del rendimiento, coloque el cursor 
sobre sus nombres. 

 

Supervisar relación de rendimiento 
 
Cada vez que se actualiza un ejemplar del elemento de seguimiento con los valores actuales, se pueden ver los 
cambios en la tabla Seguimiento del rendimiento. La tabla permite supervisar la relación entre el rendimiento 
planificado y el rendimiento supervisado en tres vistas, que se pueden cambiar según el tipo de trabajo: 
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Aunque las dos primeras son más detalladas, la vista Resumen de rendimiento muestra los datos simplificados: 

 
Para obtener información adicional, abra el panel desplegable para ver los registros y los diagramas detallados: 
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Nota: Puede filtrar y agrupar los elementos de la tabla y guardar esas vistas para utilizarlas en el futuro. 

También puede añadir o eliminar columnas mediante el icono . 

Relación de rendimiento 
 
Puede ver si su equipo en el sitio de trabajo: 
 

• Está en marcha, cuando la tasa de productividad (horas por unidad) dividida por la tasa de 
productividad supervisada (horas por unidad) es igual a 1. Esto se muestra mediante el punto verde 
en el ejemplar de la columna Relación de rendimiento. 

• Si este coeficiente es mayor que 1, lo que se indica mediante el punto verde. 
• Si tiene bajo rendimiento, cuando esta relación es inferior a 1, lo que se muestra con el punto rojo. 
•  

Por ejemplo, la tasa de productividad planificada es de tres horas por instalación de una ventana. Si la tasa de 
productividad supervisada es de dos horas por ventana, la relación es superior a 1: su equipo tiene un 
rendimiento excesivo. 

 
En la columna Relación de rendimiento, también puede ver la barra de progreso, que muestra el rendimiento 
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del elemento de seguimiento. El color de la barra de progreso se calcula según la proporción de rendimiento 
en los ejemplares. Aunque la barra de progreso muestre 1,00, uno de los ejemplares puede estar funcionando 
de forma excesiva, mientras que otros pueden presentar un rendimiento inferior al esperado. Puede 
profundizar en los detalles para ver el rendimiento real en cada ejemplar. 

 
Nota: Puede ver el panel de detalles haciendo clic en el elemento de ejemplar de la tabla Seguimiento del 
rendimiento. En la sección Entrada y salida rastreadas, puede ver la relación entre esos valores y decidir realizar 
ajustes de previsión si es necesario. 

Añadir un ajuste de previsión basado en el rendimiento 
 
La sección de previsión de la tabla calcula el rendimiento necesario para ayudarle a mantener el ritmo. También 
muestra cualquier variación en el plan. El sistema pronosticará un coste final indicativo mediante el uso de los 
costes reales de tendencia hasta la fecha y la variación calculada. 
 
Puede añadir un ajuste de previsión de un elemento de seguimiento cuando vea cualquier incidencia en el 
rendimiento y desee ajustar el presupuesto en consecuencia. 
 
Para añadir un ajuste de previsión: 
 

1. Seleccione la herramienta Previsión en el panel de navegación de la izquierda. 
2. Cambie a la ficha Seguimiento del rendimiento. 

3. Seleccione el menú Más  junto al elemento de seguimiento. 
4. Elija Ajustes de previsión. Se muestra la ventana Editar ajustes de previsión. Puede seleccionar una de 

las dos opciones: 
 

• Añadir: para añadir manualmente un ajuste. 
• Añadir desde elemento de seguimiento: para seleccionar un elemento de seguimiento 

existente. El ajuste se calcula en función de las horas adicionales necesarias para completar la 
tarea, que se basan en el rendimiento del seguimiento (Variación de cantidad de entrada de 
previsión). Se multiplican por el precio más reciente por hora de los datos reales aprobados 
(coste unitario de tendencia). Esto muestra cuántos costes adicionales se necesitan. 

 
Nota: Puede añadir tantos ajustes de previsión como desee. 
 

5. Una vez que esté listo, salga de la ventana. Los ajustes se añaden a la vez. 
Los ajustes de previsión se pueden ver en varios lugares relacionados con el presupuesto. Por ejemplo, en la 
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sección Ajustes de previsión del panel de detalles del presupuesto: 
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