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1. QUE ES ACONEX?

2

1. Medio Oficial del Proyecto Quellaveco 

para la gestión de la Información.

2. Mesa de Partes Electrónica del 

Proyecto

3. Software en Internet:  

Nos permite ingresar desde

cualquier parte del mundo.

Gestión de la Información 

debidamente Resguardada.

Ambiente para Compartir

Información https://us1.aconex.com/Logon
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COMO FUNCIONA?
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2. CONTRATISTA Registra y Transmite

los      Documentos a Control 

Documentario AAQ

3. El Equipo de Control Documentario 

AAQ realiza el QA e incicia el flujo a 

quienes correspondan

4. AAQ Emite Respuesta del Documento

con el Status Final 

1. Coordinaciones de distintas formas

(Email, telefóno, reuniones virtuales, etc)

1

2 3

4
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COMO TRAMITO MI  DOCUMENTACIÓN?

4

Proceso

El procesamiento de los 

documentos se gestionan

apoyado en la tecnología

Costo?

Cero…!!

Beneficios

Muchos!!
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BENEFICIOS

5



[OFFICIAL]

Anglo American 6

CREACION DE USUARIOS

Nombre del Contratista + Número

Ejemplo: angloamerican1

Envía un Email de Bienvenida al 
Contratista con los Manuales, 

formatos y la PPT

CONTROL  DOCUMENTARIO

Notifica al Contratista para Realizar
la Capacitación           

Software de Capacitación:  Mirosoft
Teams

ADMINISTRADOR DE CONTRATOS

Indicará el Contacto de Control 
Documentario AAQ al Contratista

Enviará el N° de Contrato a Control 
Documentario de AAQ
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2. CÓMO INGRESAR 

A ACONEX?
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1. SE REQUIERE UN USUARIO (Login Name)       

Y PASWORD 

2. ACONEX envía Notificación al correo

proporcionado por el CONTRATISTA

3. Ingresar en el Link y Seguir las Instrucciones
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CONTRASEÑA 

SUPERIOR A  8 

CARACTERES 

QUE CONTENGA 

MINIMO 1 

NUMERO Y UNA 

LETRA 

MAYUSCULA
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Nombre de 

Proyecto

Nombre de Usuario 

y Ambiente de 

Trabajo

Modulo a Utilizar
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CÓMO HAGO SI SE 

ME OLVIDÓ EL 

USUARIO Y/O LA 

CONTRASEÑA?
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Click en el Link donde dice:

Paso1:

¿Ha olvidado su nombre de Usuario o su

contraseña?

Paso2: Digite solo su Correo Electrónico y luego

click en Ir

Paso3: Ubicarse en su bandeja de entrada, 

ubicar el correo electrónico de Aconex, abrirlo y 

dar click 

Paso4: Ingresará a una nueva Ventana. Ubicarse

en la ocpión Nw Password y escribe una nueva

contraseña
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3. CÓMO PROCESO 

LA INFORMACIÓN DE 

GESTIÓN
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Antes de Procesar se Recomienda Revisar la

PPT, Matriz de Metadata y los Manuales

Compartidos en el Email de Bienvenida:

Ingresar a Aconex (Usuario y Password)

AAQ-QLL-SHE-MAN-0001: Para Registro de 

Sustento y Estados de Pago

AAQ-QLL-SHE-MAN-0002: Para Registro de 

Documentos de Gestión

AAQ-QLL-SHE-MAN-0003: Para Proceso de 

Transmisión

AAQ-QLL-SHE-MAN-0004: Para Proceso de 

Sustitución de Documentos Creados

AAQ-QLL-SHE-MAX-0001: Matriz de Metada, 

Para Registro de Documentos
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FORMATOS A 

UTILIZAR
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Especificamente para:

✓ Sustento de Estado de Pago

✓ Planes

✓ Procedimientos de Trabajo

✓ Matriz IPERC

✓ Ficha de Proceso (Mapa de Proceso)
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FORMATO A 

UTILIZAR
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Especificamente para:

✓ Agregar como primera pagina el Formato de

Documentos de Gestión.

✓ Procedimiento Escrito de Trabajo Seguro (PET)
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AngloAmerican Quellaveco
Direct Contractor Deliverables

Solo a

Control Documentario AAQ

CORREGIR SEGUN SE INDICA Y REENVIAR
APROBADO CON COMENTARIOS
RECHAZADO

QA 
3. ESPERAR RESPUESTA

2. TRANSMITIR

1. REGISTRAR

4. SUSTITUCION

FIN DE PROCESO

CODIGO ACONEX

DIRECT-N°CONTRATO-ACRÓNIMO DE GERENCIA Y DPTO-TIPO DE DOC-000X
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FLUJO DE COMUNICACIONES
1. REGISTRAR Información 

(Utilizar el Manual AAQ-

QLL-SHE-MAN-0001 Y 

002)                                                 

2. TRANSMITIR Registro

(Utilizar el Manual AAQ-

QLL-SHE-MAN-0003) 

3. ESPERAR RESPUESTA 

DE AAQ (De Acuerdo al 

Plazo Establecido en días 

hábiles)

4. Si El Documento esta

APROBADO CON 

COMENTARIOS O 

RECHAZADO entonces

SUSTITUIR registro

(Utilizar el Manual AAQ-

QLL-SHE-MAN-0004)

17

REGISTRAR TRANSMITIR
ESPERAR

RESPUESTA
SUSTITUCION

1 2 3 4
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4. PROCESO DE 

ESTADOS DE PAGO

18

• Se establece un proceso secuencial

que debe ser desarrollado por los

Contratistas directos, utilizando los

formatos establecidos por AAQ.

• Para que el Proceso de las etapas 1

y 2 sean mas eficientes, se puede

realizar revisiones preliminares con

el Area Usuaria (Dueños del

Servicio) y/o Administrador de

Contrato.

• Sustento del Estado de 
Pago.

• Soporte Técnico y/o 
Comeracil

ETAPA 1

SUSTENTO

• Se Adjunta Registro de 
Sustento Aprobado

• Formato Excel  
alcanzado por AAQ

• Creación de HES

ETAPA 2

ESTADO DE PAGO • Serán presentadas por 
correo electrónico y/o 
procesado por el 
Sistema ARIBA 

ETAPA 3 

FACTURA

5 días hábiles 5 días hábiles 2 días hábiles

• Sustento del Estado 
de Pago.

• Soporte Técnico y/o 
Comeracil

ETAPA 1

SUSTENTO

• Se Adjunta Registro
de Sustento
Aprobado

• Formato Excel  
alcanzado por AAQ

ETAPA 2

ESTADO DE PAGO
• Creación de HES

• Emisión de Factura

ETAPA 3 

HES - FACTURA

5 días hábiles 5 días hábiles 2 días hábiles

CONTRATISTA EN SAP ARIBA
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✓ Es la evidencia del Servicio

Adquirido por AAQ y otorgado por

el Contratista.

✓ Estará dado en Coordinación con el

Area Usuaria de AAQ

✓ Para la Presentación del Sustento

se deberá de utilizar el Formato de

Gestion de Documentos firmado

por el Gerente o Reporesentante de

la Empresa.

✓ Se deberá de considerar las partes

que se muestran en la imagen
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✓ Es la forma estructurada (hoja

Excel) de indentificar el pago de

un Contratista en relación a lo

realmente ejecutado en el

period presentado

✓ Esta confirmación permite al

Contratista presenter su

Factura por el monto

APROBADO en el Estado de

pago

✓ Para el Registro del Estado de

Pago, este deberá ser en una

carpeta ZIP conteniendo la

Hoja Excel y el PDF firmado

✓ La Hoja Excel será entregado

por el Administrador de

Contratos la primera vez con

los datos ingresados

Periodo del Servicio

PRESUPUESTO

AVANCE

PAGO

FIRMA



[OFFICIAL]

Anglo American 

✓ Las facturas NO serán procesadas por el Sistema

ACONEX.

✓ Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas

o los Servicios recibidos, junto con su cantidad y su

importe y que se entrega a quien debe pagarla.

✓ El Monto sin IGV deberá ser el mismo que el indicado

en el Estado de Pago APROBADO (en decimales

inclusive)

✓ Para la Emisión de la Factura se debe considerar el

siguientes detalle en la glosa en el siguientes orden:

a) Descripción del Servicio o del Bien.

b) N° Orden de Compra o N° Orden de Servicio(obligatorio).

Ejemplo: 45XXXXXXXX (10 DIGITOS)

c) N° de Contrato SAP y número de Contrato codificación AAQ

(obligatorio solo en caso exista un contrato vinculado a la Orden de

Compra). Ejemplo 46XXXXXXXX (10DIGITOS) /2.MAY.9999

d) N° HES aprobada (obligatorio solo en el caso de Servicios).

Ejemplo 10XXXXXXXX (10 DIGITOS).

e) Periodo del servicio (obligatorio solo para servicios, este debe

coincidir con el Estado de Pago (EDP)). Ejemplo: Febrero 2022

o 01 Diciembre 2021 a 15 Febrero2022.

f) Número de Estado de Pago (EDP) en caso aplique según tipo de

contrato y/u orden de compra/servicio.

g) Importe de la Retención del Fondo de Garantía en caso aplique

según tipo de contrato y/u orden de compra/servicio.
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5. PROCESO DE 

DOCUMENTOS DE 

SEGURIDAD, SEGURIDAD 

OCUPACIONAL  Y MEDIO 

AMBIENTE

22

• Estos Documentos (PLANES, PETS,

IPERC, MAPEO DE PROCESO) se

deben de registrar en los formatos

alcanzados por AAQ

• Deberán de estar alineados al Manual

de HSE Rev. 5 Febrero 2022 (AAQSA-

Q1CO-SOS-MAN-00002)

• RECOMENDACIÓN:

• Coordinar la REVISION PRELIMINAR

con el Area Usuaria, Seguridad y

Medio Ambiente de acuerdo al

documento a presentar para la

ejecución de los trabajos
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6. PROCESO DE 

REGISTRO
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• RECOMENDACIONES:

• Tener Listo El Archivo que se va a

adjuntar para cada Etapa de Proceso

• Si el Registro Cuenta con Anexos se

deberá de crear una Carpeta ZIP

• Utilizar como guía el Manual AAQ-

QLL-SHE-MAN-0001 y la Matriz de

Metadata AAQ-QLL-SHE-MAX-0001

Link:

https://us1.aconex.com/Logon
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COMPLETAR LA

METADATA CON

LA AYUDA DE LA

MATRIZ EXCEL
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c.

a.  
b

d.
e.

f
g
h  
i

j

k
Para escribir

No se coloca nada

Para escribir

13 campos

1 sin acción

2 para escribir

10 para seleccionar

46

l 
m
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ESPERAR RESPUESTA DE AAQ
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CLAS  

E
Documento

Campo Tipo de 

Documento en 

ACONEX

ABREVI  

ATURA
TIPO DE RESPUESTA

IN
F

O
R

M
A

T
IV

O

Cartas Informativas / 

para conocimiento
Carta LET Ninguna*

Reportes Informativos Informe RPT Ninguna*

Reporte Semanal Reporte Semanal WRPT Ninguna*

Reporte Mensual Reportes Mensuales MRPT Ninguna*

P
A

R
A

R
E

S
P

U
E

S
T
A

Cartas que requieren 

respuesta
Carta LET Respondido - Para Información

Sustento o Informe del 

EDP
Informe RPT

Aprobado - Aprobado con 

Comentarios - Rechazado

Estado de Pago Estado de Pago PST
Aprobado - Aprobado con 

Comentarios - Rechazado

Factura Factura ICE
Aprobado - Aprobado con 

Comentarios - Rechazado

Planes Plan PLN
Aprobado - Aprobado con 

Comentarios - Rechazado

Procedimiento general Procedimiento PCD
Revisado sin comentarios -

Revisado con comentarios

Documentos de 

SSO y Medio 

Ambiente

Procedimiento de 

Trabajo Seguro PET
Revisado sin comentarios -

Revisado con comentarios
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TRANSMITTAL 

DE RESPUESTA
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SUSTENTO DE ESTADO DE PAGO

LOGO

NOMBRE DE CONTRATISTA
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SUSTITUCION DE UN DOCUMENTO 

RECHAZADO Y/O APROBADO CON 

COMENTARIOS



[OFFICIAL]

NOTIFICACIÓN

37



[OFFICIAL]

CLIC

38

BUSCAR REGISTRO
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CLIC
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BUSCAR REGISTRO
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CLIC

CLIC

40

BUSCAR REGISTRO
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DOCUMENTO

RECHAZADO

CLIC EN EL CAMPO TÍTULO

93
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CLICK 

SUSTITUIR 

DOCUMENTO
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CAMBIAR A EMITIDO 

PARA APROBACIÓN

CAMBIA REV. 1

FINALMENTE  

CLICK EN 

SUSTITUIR

1

FECHA DEL DOCUMENTO

FECHA DE HOY

C
O

L
O

C
A

R
  

A
R

C
H

IV
O

 

N
U

E
V

O

43
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TRANSMITIR DOCUMENTO

CLICK AQUI

AUTONUMERACIÓN

45
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Thank you
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