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Contexto

El objetivo de esta guia es que usted conozca el paso a paso del proceso de aprobacion de un servicio para pago.

Antes de comenzar: En que casos aplica esta guia (Tome en consideracion que esta quia aplica: )

Solo en el caso que su compafiia haya confirmado la Orden de Servicios enviada por Anglo American en Ariba Network, y cuando haya prestado su servicio o haya

cumplido con parte de la entrega del servicio, debera seguir los pasos que se presentan a continuacion.

Procure to Pay (P2P) — Proceso desde la compra hasta el pago

Estos pasos aplican tanto para cuentas Standard y Enterprise.
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Resumen de proceso de aprobacion de un servicio para pago

ENVIO
SUSTENTO

DEL DEL SUSTENTO

SERVICIO

APROBACION

CREACION DE
ESTADO DE PAGO
(EDP)

APROBACION
DE ESTADO DE

ENVIAR HOJA
ENTRADA DE
SERVICIOS (HES)

APROBACION
DE HES

aconex

PROVEEDOR

Gntos atener en consideracich

» Se debe cargar el(los)
documento(s) de sustento del
servicio en formato pdf o zip

Control Documentario AAQSA
recibe y analiza el sustento.
» El plazo maximo de respuesta

aconex

APROBADORES
ANGLO AMERICAN

por parte de Anglo American es

K5 dias habiles
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aconex

PROVEEDOR

/Puntos atener en consideracic’)n:\

» El archivo de Estado de Pago
(EDP) a adjuntar es un zip
compuesto por excel y pdf, firmado
por representante de su compariia

f ' Control

Documentario AAQSA
recibe y analiza el sustento.
» El plazo maximo de respuesta por

aconex

PROVEEDOR

SAP Ariba

PROVEEDOR

ﬂatos clave a completar en HES:\

* N° de Hoja de Entrada de Servicios
acorde a Estado de Pago (EDP)

* Fecha de inicio del servicio
asociado al Estado de Pago (EDP)

* Adjuntar certificado de aprobacién
de Estado de Pago (EDP) que
debe obtener en formato pdf en
Aconex

parte de Anglo American es 3 dias
Khébiles /

* Monto asociado al Estado de Pay

K(EDP)

SAP Ariba

APROBADORES
ANGLO AMERICAN
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1. Registro y transmision de sustento
del servicio a traves de Aconex



1.1 Registro de documento de sustento de su servicio

Ejemplo de como registrar documento de sustento del servicio en Aconex

Una vez que ha accedido a Aconex a través del usuario creado y
otorgado por Anglo American a su compafiia (revisar Anexo 8.1),
visualizara la pantalla principal de Aconex, tenga en consideracion
gue existen 2 ambientes de Anglo American Quellaveco en Aconex:
(1) Quellaveco para Contratistas (CO) y (2) Quellaveco para

v Tareas E Documentos + =1 ireo B Conc

Operaciones (OP), debera seleccionar el ambiente que aplique \
segun su actividad. A continuacion deberd cargar y enviar la @ Fruebe lanueva Document Search
documentacién que sustenta el servicio adquirido por Anglo “
American, el cual debe ser firmado por el gerente o representante Buscar \ Mi
de su compafia. Los pasos a realizar se especifican a Registro d d‘n ¢ 0
continuacion: €gisiro de dbclmentos
Archivos temporales 0]
Cargar (registrar) el Sustento: \‘ B
. . . i \
Para cargar el sustento del servicio debe tener disponible el (los) Acciones . B
archivo(s) que adjuntard:.. formato PDF ¢ varios documentos Cargar nuevos documentos .
agrupados en una carpeta formato ZIP. — -
Cargar multiples archivos
- - . - Procesamiento en masa B
1. Luego dirijase a la seccion Documentos y seleccione la opcion o . y .
Cargar nuevos documentos. Ver solicitudes de impresion pendientes 1
2
E

Importante:

Si usted presenta dudas o desconoce cuales son los documentos que sustentan el servicio acordado, debera realizar sus consultas al administrador técnico de
Anglo American.
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1.1 Registro de documento de sustento de su servicio

Ejemplo de cOmo cargar documentos en Aconex

Una vez que ha seleccionado la opcion cargar documentos, debera

completar los siguientes campos:

1. Revision

2. Titulo: ejemplo: RPT001_2MAY9999 Sustento del EDP 001 (debe

incluir abreviatura RPT)
Los campos que debera seleccionar son los siguientes:
Tipo de documento: informe
Estatus: emitido para aprobaciéon
Area usuaria: control de documentos
Ubicacion/N° Orden de Compra/Contrato: ejemplo Y2.MAY.9999
EDP N°: nimero de estado de pago
Tipo de moneda

© ©® N o g b~ w

Originador: cédigo de contratista

10. Archivo: aqui debe cargar el(los) documento(s) de sustento de su

servicio
11. Monto sin IGV

12. Fecha documento

13. Fecha de recepcion: corresponde al dia en el que cargara el(los)

documento(s) de sustento de su servicio.

14. Fecha inicio Servicio EDP: debe indicar la fecha de inicio del servicio.

15. Fecha fin Servicio EDP: debe indicar la fecha de fin del servicio.

16.Luego de haber seleccionado los campos solicitados, debe hacer

clic en Cargar.
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ps ~ B4 Correo

B Concursos

No. de documento *

Revision * o

Titulo* e

Tipo* -- Seleccione -
Estatus * — Seleccione —-
Area* -- Seleccione -
Disciplina — Seleccione —-
._I:icau:iu:'un.-'Crdao -- Seleccione -
Compra o No

Contrato *

EDP Nro: * -- Seleccione -
Tipo de Moneda — Seleccione —-
Sistema — Seleccione —-
Sub-Sistema — Seleccione —-
CBC_Sub Contratista — Seleccione —-

CWP / Sistema

T Flujos de trabajo

il

8% Docul

CBC_Sub Contratista

Originador * e
4

O

Confidencial

Archivo

Monto SIN IG

-- Seleccione -- ~

4

Cargar archivo desde su ordenador
Mingun archivo ha sido elegido @

& Arrastre el archivo aqui o haga clic para

| Elegir origen

v
(0.00y*

Fecha Documento®

Fecha de Recepcion|

Fecha Inicio Servicig

EDP*
D

Fecha Fin Servicio

EDP*

Si desea revisar en mayor detalle la

informacion con la cual debe registrar el
sustento del servicio haga clic aqui



../../../../../../Downloads/AAQSA-Q1CO-CDO-MTX-00031 Matriz de metadata registro Sustento y Estado de Pago de Contratistas Directos Quellaveco CO y OP_12082021.xlsx

1.2 Transmision de documento de sustento de su servicio

Ejemplo de como transmitir informacion de sustento en Aconex

Documento cargado exitosamente »

El siguiente documento ha sido cargado en el registro de su organizacion: DIRECT-CDO-2MAY9999-RPT-

0002
1. Cuando ha registrado el(los) documento(s) de
sustento(s) del servicio, el siguiente paso es
transmitir esta informacion a través de Aconex. Siguientes pasos... .
. . Tareas relacionadas

Para realizar este proceso debe hace clic en

Transmitir el documento. Transmitir el documento » Veren el registro de documentos
Las otras organizaciones no pueden ver los documentos hasta que no Pt un_1_1u10 iz _traba_Jo, LA Al
se les envien documento y utilizar el visualizador

Cargar otro documento
Use los mismos datos para cargar otro documento

Cerrar

Importante:
Si usted se ha equivocado en alguna informacion al momento de enviar el sustento del servicio, debera informar a control documentario de Anglo American para que el
documento pueda ser rechazado y de esta forma pueda sustituir la informacion correctamente.

Anglo American / © 2021 8



1.2

Una vez que ha accedido a la pagina donde realizara el
envio de el(los) documento(s) de sustento(s) del servicio,
debe completar los campos que se indican a continuacion
con la siguiente informacion:

1. Para: aqui debe ingresar el destinatario que corresponde
a “Control documentario AAQSA”.

2. Motivo de emision: debe seleccionar “ssued for
Approval”.

3. Asunto: en esta seccion debe ingresar el titulo del
documento que ha completado en etapa anterior donde
ha cargado el(los) documento(s) de sustento(s) del
servicio. Ejemplo: RPTO001_2MAY9999 Sustento del
EDP 001.

4. Mensaje: aqui puede incluir un mensaje dirigido al equipo
de aprobadores de Anglo American.

5. Luego de completar con la informacién requerida, haga
clic en Enviar para finalizar el proceso de envio de
documentacion que respalda el servicio entregado por su
compafiia. A continuacion se abrira una ventana donde
debera seleccionar Enviar como Publico para que la
informacion pueda ser revisada por Anglo American.
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ransmision de documento de sustento de su servicio

Ejemplo de como enviar informacion de sustento en Aconex

Adijuntar + Opciones Vista preliminar Guardar como Borrador
Para Directorio
COPIA IMPRESA ELIMINAR
| Mrs Odalis Saco - Anglo American O (] |
| Sr. Elvis Tapia - Anglo American O (] |
| Sr._ Jorge Gallardo - Anglo American 0 i |
cC Directorio
Motive de
o Issued for Approval [v] o
Solicitar _ i -
respuesta Seleccione [v]
Asunto ® RPT 001_2MAY9999 Sustento del EDP 001 e
Detalles
Nota — Selece -
Importante: eleccions ﬂ
Adjuntos (1)
ARCHIVO NO. DE DOCUMENTO REVISION FECHADE TiTULO ESTATUS ELIMINAR
- RECEPCION
! DIRECT-CDO- o] 18-jun-2019 RPT 001_20AY9999 Sustento  Emitido para ]
2MAY9999-RPT-0002 del EDP 001 aprobacion
Mensaje El correo contiene archivos confidencial :s
adjuntos.
Seleccione un texto automatlcoﬂ Seleccione una ﬁrmaﬂ E
Verdana ~ 12 - B I U A~ [@- = := m- (B =- Mas. ]

T

Estimados,

Se les envia el adjunto para aprobacidn
Gracias

Gerente Generall

1 T

El cPr €0 contiene uno o varios arcljivos
1

confidenciales adjuntos.
¢Quiere...
Enar como Gonderci




2. Aprobacion de sustento por Anglo
American en Aconex



2. Aprobacion de sustento por Anglo American en Aconex

Luego de haber enviado el(los) documento(s) de sustento(s) del
servicio entregado por su compafia, Anglo American lo revisara
para dar una respuesta dentro de un plazo de 5 dias habiles.

El usuario responsable del proceso en su compafiia, recibira un
correo electrénico desde Aconex emitido por el aprobador de
Anglo American notificandole acerca del estado del sustento. Los
posibles estados en el que puede figurar el documento es:

1. Aprobado: deberd descargar el sello de aprobacion del
documento, el cual contiene la firma del aprobador de Anglo
American y fecha.

2. Aprobado con comentarios: debera sustituir el documento acorde
a los comentarios indicados y realizar nuevamente el envio
(transmitir documentos) de el(los) documento(s) de sustento(s) del
servicio. Usted contard con 5 dias como méaximo para sustituir la
informacion

3. Rechazado: debera sustituir el documento acorde a los
comentarios indicados y realizar nuevamente el envio (transmitir
documentos) de el(los) documento(s) de sustento(s) del servicio.
Usted contard con 5 dias como maximo para sustituir la
informacion

Anglo American / © 2021

Ejemplo de documento

e sustento aprobado en Aconex

o

martes 06-09-2016 0:19

Odalis Saco <auto-reply-usl@aconex.com:»

AAQSA-CO-TRMN-0113223: RE: Final (WF-011098) Sustento de EDP Nro 1 Agosto 2016 ACNXREF<fWQFEQISEGFLTH 65Kyt

Saco Herrera, Odalis Gianina

Ha recibido un nuevo Transmision: AAQSA-CO-TRN-011323

Proyecto: CQuellaveco CO
Tipo: Transmision
Mimero de correo: AAQSA-CO-TRMN-011323
Para: Juan Perez, Direct Contractors Delivera
CC: Mrs Odalis Saco, Anglo American
De: O Saco, Anglo American
Enviado: 06-s5ep-2016 12:19:03 AM PET (GMT -0
Motivo: Return to Requirement
Estatus: M/A

bles

2:00)

Asunto: RE: Final (WF-011098) Sustento de EDP Nro 1 Agosto 2016

Tipo de Devolucion:

Estimados,

Adjunto al presente el SUSTENTO debidamente APROBADC

Tavor RECTS TRARY TRANSMTTIRGT ESTADC DE PAGO corresh:

wolr REGISTRAR y TRANSMITIRg! ESTADC DE PAGO correspondiente asi como también adjuntar el presente Registro de
~

sustento aprobado ~
Gracias por su atencion S

INFORME DE SUSTENTO DEL EDP PARA
~ EMPRESA PRUEBA

S Digitally signed
angloamerian DY Odalis Saco
APROBADO Herrera
Date:
2016.09.06
00:15:35 -05'00'

11



3. Registro y Transmision de Estado de
Pago del servicio a traves de Aconex



3. Registro y transmision de Estado de Pago del servicio a
través de Aconex

1. Registrar Estado de Pago
(EDP)

2. Transmitir Estado de Pago
(EDP)

aconex aconex<

/D | letar: \ ﬁl documento de Estado de
atos claves a completar: Pago (EDP) se debe enviar a :

» Archivos a adjuntar: ZIP compuesto

por Excel y pdf firmado por » Control Documentario AAQSA

* Motivo: Issued for aprroval
representante de la empresa . Asunto: debe ser el mismo

* Titulo del documento: EDP N° X del titulo del documento Estado
mes X de la empresa XX de Pago (EDP)
Tipo de documento: Estado de Pago k j

\. (EDP) /

Para crear y enviar el EDP, debe repetir los mismos pasos que ha realizado previamente al cargar y enviar el

sustento del servicio a través de Aconex. Si desea revisar con mayor detalle la informacion a completa haga clic aqui
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4. Aprobacion de Estado de Pago por
Anglo American en Aconex



4. Aprobacion de Estado de Pago por Anglo American en

Aconex

Luego de haber enviado el Estado de Pago, Anglo American lo revisara para
dar una respuesta dentro de un plazo de 3 dias habiles.

El usuario responsable del proceso en su compafia, recibirA un correo
electrénico desde Aconex emitido por el aprobador de Anglo American
notificandole acerca del estado del Estado de Pago (EDP). Los posibles
estados en el que puede figurar el documento es:

1. Aprobado: deberd descargar el sello de aprobacion de documento, el cual
contiene la firma del aprobador de Anglo American y fecha.

2. Aprobado con comentarios: deberd sustituir el documento acorde a los
comentarios indicados y realizar nuevamente el envio (transmitir documentos)
del Estado de Pago (EDP). Usted contara con 5 dias como maximo para sustituir
la informacion.

3. Rechazado: deberéa sustituir el documento acorde a los comentarios indicados y

realizar nuevamente el envio (transmitir documentos) del Estado de Pago (EDP).
Usted contara con 5 dias como maximo para sustituir la informacién

Importante:

AngloAmerican

APROBADO CON
COMENTARIOS

El ESTADO se encuentra definido de acuerdo
al proceso de aprobacion/revision que figura
en el Workflow de ACONEX enviado con la
transmision. Este sello avala la legitimidad del

AngloAmerican
RECHAZADO

El ESTADO se encuentra definido de acuerdo al
proceso de aprobacion/revision que figura en el

Este sello avala la legitimidad del documento.

Workflow de ACONEX enviado con la transmision.

Una vez aprobado el documento de Estado de Pago (EDP), DEBERA guardar el pdf que contiene la firma de Anglo American, ya que sera requerido para
adjuntarlo como respaldo al momento de crear la HES en Ariba Network.

Anglo American / © 2021
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5. Crear/enviar hoja de entrada de servicios
(HES) a traves de Ariba Network



5.1 Pre-requisitos para crear Hoja de Entrada de Servicios:
Preparacion de documentos ha adjuntar

Una vez que el estado de pago ha sido aprobado y respaldado
con la firma de Anglo American a través de Aconex, debera
guardar el/los documento(s) en su ordenador, en una carpeta
visible y de facil acceso para adjuntarlos al momento de crear
la Hoja de Entrada de Servicios (Ejemplo: en el escritorio de su
PC)

Usted deberd adjuntar el certificado del estado de pago,
cumpliendo con los siguientes requisitos:

 Nombre del archivo: nomenclatura utilizada en ACONEX.

Ejemplo de Estado de Pago: EDP N° X del mes X de la
empresa XX

* Formato: PDF, ZIP y XLS

* Peso del archivo: 10 MB es el limite por documento que
puede cargar en Ariba Network

Nota: le sugerimos en el caso de que el peso de el/los archivos
supere el limite permitido reducir su tamafio ya sea
comprimiéndolos o disminuyendo su calidad.

Anglo American / © 2021

Ejemplo de certificado de aprobaciéon de EDP

Hﬂ Seleccionar todo

Muevo elemento ~ o 2.4 Abrir
T ! i
ﬂ Facil acceso =

Modificar -0 No seleccionar nadg
Propiedades

» u 4 Cortar < x

W Copiar ruta de acceso
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar Elimj Cambiar Mueva
licceso rapido

E' Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta 4 Historial E‘E'In\rertir seleccion

Portapapeles rganizar Muevo Abrir Seleccionar

T » Respaldo aprobacion sustento
Al Fecha de modificacion Tipo Tamafio
T RPTOD1_2MAY9939 _Sustento del EDP 001 03/06/2021 10:34 Adobe Acrobat D... 43 KB
@ EDP M2 001 del mes Agosto de la empresa Prueba 03/06/2021 10:34 Adobe Acrobat D... 43 KB

il G

(5}
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5.1 Pre-requisitos para crear Hoja de Entrada de Servicios:
Orden de Servicios confirmada en Ariba Network

Ejemplo de Orden de Servicios confirmada en Ariba Network

La creacion de la Hoja de Entrada de Servicios
(HES), es cuando su compafiia esta informando
oficialmente a Anglo American la entrega de sus
servicios.

1. Recordar que una vez que haya Confirmado su
Orden de Servicios y cuente con la aprobacion
del estado de pago por Anglo American, debera
crear la Hoja de entrada de Servicio (HES).

Para crear la Hoja de Entrada de Servicios
(HES), debe acceder a su Orden de Servicios a
través de Ariba Network. Si desea revisar con
mayor detalle como realizar este proceso
referirse a la siguiente guia.

Pedido de compra: 4501732133

Crear confirmacion de pedido v

Detalles del pedido Histérico de pedidos

Desde:

AA QUELLAVECO (QUEL)

CALLE ESQUILACHE NRO. 371 PISO 10
LIMA

150131

06

Perd

Teléfono: + () 515116146000

Fax: +() 515116146002

Condiciones de pago '
0.000% 30
‘Within 30 days

Informacién de contacto

Direccién del proveedor
CONSULTANDES S.A.

Av. Alcanfores No. 1262

LIMA

15074

06

Pera

Correo electrdnico: proveedor.servicios.test@gmail.com
ID de direccién: ¥92293

ID de comprador Y82293

Otra informaci6n
NIFICIF del cliente: 20137913250
SupplierVatTaxID: 20265782567

Crear hoja de entrada de servicios

Para:

CONSULTANDES S.A.

Av. Alcanfores No. 1262 LIMA PE
lima

Lima

Perli

Teléfono:

Fax:

Correo electrdnico: proveedor.servicios. test@gmail.com

Buyer
Raul Mancilla

Correo electronico: raul.mancilla@angloamerican.com

Term:  https:f/peru.angloamerican.com/es-ES/proveedores/terminos-y-condiciones-de-las-ordenes-de-compra

Ver mas »

Completado

|

=]

Pedido de compra
(Confirmado)
4501732133

Importe: $150.000.00 USD
versién: 1

Estado del enrutamiento: Recepcién confirmada
Tipo de documento externo: Pedido marco (FO)
Fecha de vigencia: 7 jul 2021
Fecha de caducidad: 7 jul 2022
Documentos relacionados: 12345

2. Luego de acceder a su Orden de Compra, debe A oot opphesionbet
hacer clic en Crear Hoja de Entrada de
Servicios para comenzar a completar con la O Company Cose. Co0L

. . s . PurchaseGroup: COL
informacion requerida.

Anglo American / © 2021 18


https://angloamerican.box.com/s/rvgtdhae5zui26xj6awfvy782l38tsus

5.1 Pre-requisitos para crear Hoja de Entrada de Servicios:

Seleccionar articulo para crear Hoja de Entrada de Servicios

Luego de seleccionar Crear Hoja de Entrada
de Servicios, en caso que su Orden de
Servicios cuente con mas de una linea de
factura, debera seleccionar la linea del servicio
para la cual creard la Hoja de Entrada de
Servicios.

1. Para continuar con la creacion de la HES,
haga clic en Siguiente.

Anglo American / © 2021

Ejemplo de seleccién de linea para la creacion de HES en Ariba Network

Seleccionar articulo para crear la hoja de entrada de servicios Siguiente
Lineas de factura
Nimero de linea 1D de pieza/Descripcion
_ 10
(0} i y
- ervices Machine Assembly
o ® f
Services Transport Machine
B s
Si Siguiente
19




5.2 Completar Campos de Hoja de Entrada de Servicios:
Seccion Resumen — Campos a revisar

Ejemplo de Hoja de Entrada de Servicios en Ariba Network

Antes de completar los campos de la | Crearhojade entrada de servicios I Actualizar H Cuardar H S I

Hoja de Entrada de Servicios, revise la
¥ Cabecera de la hoja de entrada de servicios * Indica campo necesario

siguiente informacion:
Campos arevisar: Peae
o Subtotal: $150.000,00 USD
| Fecha de inicio del

Pedido de compra: 4501732133
servicio:

N° de hoja de entrada de*
servicios:

1. Pedido de compra: este campo no es

. ' Fecha de la hoja de* | 13 jul 2021 | Fecha de fin del servicio ‘ |
editable, debe revisar y asegurarse enirada de servicios: E—
gue la HES que creara corresponda a Descripeion del servicio: \ \

la Orden de Servicios en cuestion.

2. Subtotal: monto maximo sin incluir
total estimado por impuestos por el
cual puede generar la Hoja de Entrada
de Servicios. Este valor debe ser el
mismo que ha revisado previamente en
su Orden de Compra.
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5.2 Completar Campos de Hoja de Entrada de Servicios:
Seccion Resumen — Campos a completar

A continuacion, en la seccion de resumen de
la Hoja de Entrada de Servicios, es clave
completar los siguientes campos:

1. N° de Hoja de Entrada de Servicios:
(M&ximo 16 caracteres) este valor hace
referencia al nimero de estado de pago
aprobado previamente a través de Aconex.

Ejemplo: EDP 001.

2. Fecha de la hoja de entrada de servicio:
fecha que indica el dia que efectivamente
enviara su Hoja de Entrada de Servicios.

3. Fecha de inicio y fecha de fin del
servicio: fechas informativas, aqui debe
ingresar el periodo de comienzo y término
del servicio asociado al estado de pago en
Aconex. Este periodo debe comprender las
fechas acordadas en la Orden de Servicio.

Anglo American / © 2021

Ejemplo de Seccion Resumen — Hoja de Entrada de Servicios en Ariba Network

Crear hoja de entrada de servicios

v Cahecera de la hoja de entrada de servicios

Resumen
Pedido de compra: 4501732133 7

N° de hoja de entrada de*
servicios:

e

Fecha de la hoja de* | 13jul 2021 -
entrada de servicios S~ ﬂ

Descripcion del servicio | ‘

Subtotal: $150.000,00 USD

Fecha de inicio del
senvicio:
Fecha de fin del servicio:

e ][~ ]
* Inlca campo necesario __Agrega'a cabecera v

I Actualizar
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a la seccion Adjuntos donde deberd agregar el
documento pdf de aprobacion del EDP por Anglo
American. Recuerde que esta documentacion la
puede encontrar y descargar accediendo a la
cuenta del(los) usuario(s) de su compafiia en
Aconex.

Para agregar un archivo el primer paso es hacer
clic en Elegir Archivo. A continuacion se abrira
una ventana para que busque en su ordenador
el documento pdf de aprobacién del EDP.

Una vez que selecciond el archivo haga clic en
Agregar Adjunto, este paso es necesario para
cargarlo correctamente en el sistema. Tenga en
consideracion que solo podra cargar un archivo
a la vez, para agregar otro documento, repetir
los pasos 1y 2.

Cargado el/los documentos en el sistema, lo
visualizar4d con el nombre, tamafio y tipo de
contenido.

5.2 Completar Campos de Hoja de Entrada de Servicios:
Seccion Adjuntos

Luego de completar la seccién resumen, dirijase

Ejemplo de Seccién Adjuntos — Hoja de Entrada de Servicios en Ariba Network

*Adjuntos

El tamafio total de :odosnen:os adjuntos no puede sobrepasar los 10 MB
Elegir archivo [No s aseeccionadomgdnarcwtl Agregar adjunto e

Nombre

Tamafio (bytes)

Tipo de contenido

D Proveedor de prueba - F038-00000601.pdf

43082

application/pdf

L

Suprimir

Eliminar

Importante:

Si usted NO adjunta el(los) documento(s) en formato pdf que certifique la aprobacion del Estado de Pago en Aconex por Anglo American, su Hoja de
Entrada de Servicios sera rechazada.

Anglo American / © 2021
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5.2 Completar Campos de Hoja de Entrada de Servicios:
Lineas de Hoja de Entrada de Servicios

Una vez que ha cargado los archivos adjuntos, desplacese
hacia abajo hasta la seccidén Lineas de hoja de entrada
servicios, aqui debe completar cuidadosamente la
siguiente informacion.

Campos a completar:

1. Cantidad/Unidad: este valor siempre representa el monto
asociado al estado de pago que ha cargado y enviado a
través de correo electronico. EI monto puede ser por el
monto subtotal maximo de la linea de servicio o por un monto
de consumo menor de la linea de servicio.

Campos arevisar:

2. Precio: este valor representa el servicio que ha entregado a
Anglo American, el valor de este campo siempre debe ser 1.

3. Subtotal: valor que representa el monto asociado al Estado
de Pago que ha cargado y enviado a través de correo
electrénico.

4. Para que pueda ver el valor que ha ingresado en el campo
Cantidad/Unidad, debe hacer clic en la pestaia Actualizar.

Envio de documento:

5. Si ha revisado que toda la informacion de la Hoja de Entrada
de Servicios este correcta, haga clic en Siguiente para
proceder con su envio.
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Ejemplo de Lineas de Hoja de Entrada de Servicios en Ariba Network

Lineas de la hoja de entrada servicios
N°de linea  N° de pieza/Deseripcion
A

SERVICIO PRUEBAAAQ 1

Incluir N° de pieza/Descripeién

] @ao |

‘ SERVICIO PRUEBA

PERIODQ DE SERVICIO

COMENTARIOS

IN° de pieza de cliente

N° de contrato

Cant./Unidad

5000 |EA (D)

Tipo Tipo de articulo

Planeado

Precio
$1.00 USD

Subtotal
$15.000,00 USD ~ primir

Fecha de finalizacién:

Agregar comentarics

Ly Agregar detalles de determinacion de precios l

Copiar

_

Nota: los campos que no se mencionan, NO es necesario completarlos.
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5.3 Guardar/Enviar Hoja de Entrada de Servicios

Si no ha completado en su totalidad la Hoja
de Entrada de Servicios, ya sea porgue no
cuenta con toda la informacién o presenta
dudas, puede hacer clic en Guardar para
continuar posteriormente. Esta accién podra
realizarla en cualquier etapa durante la
creacion de la Hoja de Entrada de Servicios
en Ariba Network.

Si ha revisado toda la informacion y ha
seleccionado la opcién Siguiente, sera
dirigido a Confirme y envie este documento
donde visualizara el resumen de toda la
informacion contenida en la Hoja de Entrada
de Servicios.

1. Finalmente para mandar su Hoja de Entrada
de Servicios haga clic en Enviar.

Importante:

Ejemplo de Creacion de Hoja de Entrada de Servicios en Ariba Network 0

Crear hoja de entrada de servicios

Confirme y envie este documento.

Hoja de entrada de servicios

JUL21- SERV INS

Fecha: 13 jul 2021

Hoja de entrada de servicios final No
Pedido de compra: 4501732122
Subtotal: 10.000,00 PEN

Fecha de inicio del servicio: 13 jul 2021
Fecha de fin del servicio: 31 jul 2021

De

NEUMA PERU CONTRATISTAS GENERALES S
NEUMA PERU CONTRATISTAS GEMERALES S
AV.NICOLAS AYLLON N° 2142

Lima

18000

Lima

Peril

Adjuntos

& Proveedor de prueba - F039-00000601.pdf (application/pdf)

Lineas de la hoja de entrada servicios

Nimero de linea Tipo Ne de servicio/Descripcion

¥ 10

Services Linea

1 Servicio
services line

a
AA QUELLAVECO (QUEL)

Anglo American, De Beers Group and Thungela Resources Group
CALLE ESQUILACHE NRO. 371 PISO 10

LIMA

150131

06

Pertl

Subtotal:  10.000.00 PEN

Tipo de linea

Planeado

Ne de contrato

Anterior Guardar J Enviar L

Salir

Mostrar detalles de articulo

Cant. (Unidad) Precio por unidad Subtotal
10.000 (EA) ’_': 1,00 PEN 10.000,00 PEN Detalles
Resumen de entrada de servicio
Subtotal: 10.000,00 PEN
[ Anterior I I Guardar I I Enviar I I Salir ‘

Tenga en cuenta que una vez que haga clic en Enviar, NO podra realizar cambios en su Hoja de Entrada de Servicios.

Anglo American / © 2021
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5.4 Revisar y verificar envio de Hoja de Entrada de Servicios

Una vez que ha enviado correctamente su
Hoja de Entrada de Servicios, visualizara los
siguientes cambios en su Orden de Servicio:

1. Pedido de compra cambiara el estado a

Incluido en hoja de servicios.

Documentos relacionados se creara el
archivo con el nimero Hoja de Entrada de
Servicios y su estado sera Enviado.

Para cerrar su Orden de Servicios haga clic
en Completado.

Ejemplo de estado de envio Hoja de Entrada de Servicios en Ariba Network

Pedido de compra: 4501732122

Detalles del pedido

Desde:

CALLE ESQUILACHE NRO
LIMA

150131

06

Perti

Fax: + () 515116146003

Condiciones de pago £
‘Within 10 days

Informacién de contacto
Direccion del proveedor

MOGUEGUA
18001

06

Perd

ID de comprador

Otra informacién

Crear confirmacién de pedido v

AA QUELLAVECO (QUEL)

Teléfono: + () 515116146000

NEUMA PERU CONTRATISTAS GENERALES S
AV. FEDERICO VILLARREAL

Crear hoja de entrada de senvicios

Histérico de pedidos

Para:
NEUMA PERU CONTRATISTAS GENERALES S

AV. NICOLAS AYLLON N° 2142

Lima

18000

Lima

Peri

Teléfono.

Fax:

Cotreo electrénico: proveedor.cuenta.standard@gmail.com

371 PISO 10

Buyer
Raul Mancilla

Correo electrénico: proveedor.cuenta.standard@gmail.com
Teléfono: +51 (511) 6301700

¥99995

e =

Ejemplo de documento relacionado a Hoja de Entrada de Servicios

Correo electrénico: raulmancilla@angloamerican.com

-
-
-

9 Completado I
! =

F

ido de compra

Version: 3

Estado del enrutamiento: Recepcion confirmada
Tipo de documento externo: Pedido marco (FO)
Fecha de vigencia: 7 jul 2021

Documentos relacionados: JUL21- SERV INS.
300010

p——
-
——
p——

-
-
-

Hoja de entrada de servicios: JUL21- SERV INS

Copiar esta hoja de entrada de servicios

Historico

Detalles

a: 13 jul 202
Hola de entrada de s

Fecha de fin del servicio: 31 jul 2

De
NEUMA PERU CONTRATISTAS GENERALES S
NEUMA PERU CONTRATISTAS GENERALES §

AV. NICOLAS AYLLON N° 2142

Comentarios

Adjuntos

 Provesdor_de_prusba_-_F035-00

pof (applcation/pof)

Lineas de la hoja de entrada servicios

Nimero de linea  Tipo Ne de senvicio/Deseripeion
v 10
Services Linea
1 Senvicio
services line

Anglo American / © 2021

=

Subtotal: 10.000,00 PEN

a
AA QUELLAVECO (QUEL)

Anglo America
cALLE

150131
o8

Peri

UL

. De Beers Group and Thungela Resources Group
ACHE NRO. 371 PISO 10

Estado del enrutamiento:  Enviado
Documentos relacionados: 4501732122

Tipo de linea Ne de contrato Cant. (Unidad) Precio por unidad

Planeado 10,000 (E8) 1,00 PEN

e ]

Mosvar detalles dearticulo.  BE

Subtotal

10.000,00 PEN Detalles

Resumen de entrada de senvicio

Subtotal: - 10.000.00 PEN
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6. Aprobacion de Anglo American HES
(SAP)



6. Aprobacion de Anglo American HES (SAP)

Ejemplo de seguimiento de Hoja de Entrada de Servicios en Ariba Network

Luego del envi6 de su Hoja de Entrada de
Servicios su compafia recibira un correo
electrénico generado por la plataforma SAP Ariba
donde se indicara la aprobacion de la Hoja de
Entrada de Servicios enviada a través de Ariba
Network.

Con la aprobacion de la Hoja de Entrada de
Servicios se activara la seccion Crear factura.
Para revisar los detalles de la Hoja de Entrada
de Servicios, realice los siguientes pasos:

En Documentos relacionados, pestafia
Detalles podra revisar el estado de la Hoja de
Entrada de Servicios.

Para hacer seguimiento al estado de su Hoja de
Entrada de Servicios, debe dirigirse a la
pestafia Histérico, aqui visualizara el estado y
comentarios.

Anglo American / © 2021

Hoja de entrada de servicios: JUL21- SERV INS

[ Crear factura l [ Copiar esta hoja de entrada de servicios

'Hoja de entrada de servicios
(Aprobado)

JULZ1- SERV INS

Fecha: 13 jul 2021

Hoja de entrada de senvicios final No
Pedido de compra: 4501732122
Subtotal: 10.000,00 PEN

Fecha de inicio del servicio: 13 jul 2021
Fecha de fin del senvicio: 31 jul 2021

De
NEUMA PERU CONTRATISTAS GENERALES S

NEUMA PERU CONTRATISTAS GENERALES S
AV, NICOLAS AYLLON N° 2142

Lima LimMa
8000 150131

Lima 06

Perti Perii

Comentarios

Adjuntos

@ Proveedor_de_prueba_-_F033-0000060L. pefl (application/pdf)

Lineas de la hoja de entrada servicios

Nimero delinea  Tipo e de senicio/Descripeidn
v 10

Services Linea

Ejemplo de historial de Hoja de Entrada de Servicios en Ariba

AA QUELLAVECO (QUEL)

and Thungela Resou

Anglo American, De Beers Group
CALLE ESGUILACHE NRO. 371 PISO 10

rces

Subtotal:  10.000,00 PEN

Group

Estado del enrutamiento: Recepcién confimada

Documentos relacionados: 4501732122

Tipo de linea N° de contrato Gant. (Unidad)

Planeado 10.000 (EA) ()

Mostrar detalles de articulo

Precio por unidad

1,00 PEN

Subtotal

10.000,00 PEN

L =

Detalles

Hoja de entrada de servicios: JUL21- SERV INS

e e

~ aJjoja de enirada de senvicios: JULZ1- SERV INS
Kglado del enrutamiento: Recepcién confirmada
Recibidd paggyiba Network el: 13 jul 2021 23:54:41 GMT-04:00

&gyiado por: Proveedor cuenta standard

Para: Anglo American, De Beers Group and Thungela Resources Group

~ ~
Historico ~
~
~
Estado Comentarios ~ Modificado por Fecha y hora
~
o ~
La hoja de entrada de servicios s recibié con éxito. ~ NEUMA PERU CONTRATISTAS GENERALES S 13jul 2021 23:54:43
Camentarios de Anglo American, De Beers Group and Thungela Resources Group: El documento se mw&ao & la cola de documentacion pendiente. TXNDocSupplierApp-125044063 13 jul 2021 23:54:51
Enviado Eldocumento se ha agregado a la cola de documentacién pendiente. ~ ~ PropogationDispatcher-124998052 13 jul 2021 23:54:52
~
Comentarios de Anglo American, De Beers Group and Thungela Resources Group: ~ - TXNDocSupplierApp-124678059 14jul 2021 11:31:30

de entrada de servicio
ubtotal: 10.000,00 PEN

El estado de la hoja de entrada de servicios ha sido actualizade satisfactoriamente a Pracesando por Anglo American

|[ Recepcion confirmada

De Beers Group and Thungela Resources Grou

P-

El estaco de la hoja de enrada de servicios ha sido actualizade satisfacioriamente a Aprobado por Anglo American, De Beers Group and Thungela Resources Group.

PropogationDispatcher-124998052
TXNDocSupplierApp-125033086

TXNDocSupplierApp-125017043

12ul 2021 11:31:30
14jul 2021 11:31:33

14 jul 2021 11:39:23
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7. Consultas

1. Siusted presenta dudas o desconoce cuales son los documentos que sustentan el servicio acordado, debera realizar sus consultas al
administrador técnico de Anglo American.

2. Siusted tiene dudas acerca del estado del sustento del servicio y EDP enviado a través de Aconex, debe contactar al administrador de
contratos de Anglo American.

3. Siusted tiene dudas del proceso de creacion de la Hoja de Entrada de Servicios puede contactarnos al siguiente correo electronico:
proveedor.peru@angloamerican.com
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8. Anexos

Anglo American / © 2021

30



8.1 ¢ Como acceder a ACONEX?

ACONEX es el medio oficial que utiliza Anglo American Quellaveco para gestionar
informacion de una forma segura independiente del lugar de posicionamiento de su

Ejemplo de creacidon nueva cuenta de Aconex

compafiia y no posee costo adicional.

El acceso como usuario al sistema ACONEX es creado y otorgado por control

Aconex Notification Q Se ha creado su nueva cuenta de Aconex - Hola Cuenta de, Bienvenido(z) a Aconex, |a plataiorma mas confiable del mundo para |a gestion d¢

documentario de Anglo American en un plazo de 3-4 dias habiles, por lo tanto, para
solicitar este acceso debera realizar los siguientes pasos:

1. Usted debe enviar a su administrador de contratos de Anglo American Quellaveco
la informacién de 2 contactos quienes seran los responsables de gestionar la
documentacion a través del sistema, incluyendo los siguientes datos:

* Nombre completo
» Cargo

+ Correo corporativo
+ Teléfono

2. Una vez enviada la informacion de contacto, el area de control documentario de
Anglo American procederd a generar los 2 accesos a su compafia a través de
ACONEX bajo la siguiente nomenclatura:

* Nombre de la empresa + el Nimero 1. Ejemplo: Proveedorl
* Nombre de la empresa + el Nimero 2. Ejemplo: Proveedor2

3. Luego que sus usuarios sean creados en ACONEX, recibira un correo
electrénico notificandole acerca de la nueva cuenta creada, donde se indicara el
nombre del usuario y se solicitara confirmar detalles de su perfil.
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\
\
\
Se ha creado su nue\*@ cuenta de Aconex Recibidos  x = B
\

Aconex Motification <nc}§pl'y'@acanex.com:- 1437 (hace 18 minutos) - -
d parami = \

Hola Cuenta de, \\

Bienvenido{a) a Aconex, la plaf‘auforma mas confiable del mundo para la gestion de la
informacion en proyectos. \

Juan Perez de Direct Contractors DeMerables es el Administrador de su organizacion
(Org Admin) v es |a perscna autnrizadépara cambiar sus configuraciones en Aconex.

Su nombre de usuario es cuentapruebal. Haga clic en 2l enlace que aparece a
continuacion para confirmar sus detalles.

https:/fus1.aconex.comil ogon ?Action=Logon&userName=cuentapruebal&key=

el 21c34c0646068e1edf2dbdc31c021063ef39f1f204d50878624d52372f
aled&expiry=1467229035992

Atentamente,
El Equipo Aconex

PD - ;Quiere mas informacion?

Si esta es sU primera experiencia con Aconex, puede que tenga curicsidad sobre guiénes
SOmMOoSs vy gue hacemos. Vea este video ¥ en solo 5 minutos, entendera como vamos a
ayudarlo.

Esta es una notificacion automatica de Aconex. Por favor no responda a este comeso pues
cualguier mensaje recibido sera descartado sin lzerlo.

Esie comeo electrinico y sus adjuntos, son confidenciales. sujetos a derechos de autor y pueden ser de carscier
privilegiado. La natursleza confidencial de la informacidn y sus privilegios no desaparecersn en caso de que se
envie por ermor & alguien. Si usted ha recibido este cormeo electrénico por error, infdrmenos medianie un coreo de
respuests y desiruys este correo y cualquier copia del misme. Siusted no es el destinatario de este comeo no
deberd diseminar, copiar o usar ninguna informacion contenida en este.

31



8.1 ¢ Como acceder a ACONEX?

Ejemplo de creacién nueva cuenta de Aconex

Luego de completar el perfil del usuario de su compafiia, ORACLE Aconex (@ awiavecoco v 1 @ S logeCalae . (3
puede ingresar ala p|ataf0rma Aconex con el nombre de v Tareas B Documentos S Comeo [ Concursos T Flujos detrabajo i Documentacion de proveedores &% Directorio  $¥ Configuracion
usuarioy contrasefia a través del siguiente enlace. Mis tareas 4 - -

Q Indicadores de procesos e Detalles de proyecto

Una vez que ha ingresado al sistema Aconex, visualizara la
pantalla principal de Aconex, donde se aprecia la siguiente
informacion:

Workflow Activity Open Issues Inspections

2th Jul 2021, 6:45:00 am I
o  ‘ AngloAmerican

o Informacién del t

1. Nombre del proyecto Quellaveco " Informacion del proyecto
Quellaveco CO - 2 FORMATO PARA LA EMISION

2. Nombre del Usuario Quellaveco OP Correo @ 2 FORMATO para Solicitud de Vi

7 Template SOLE SOURCE o Ju
No leido (para usted) (0)
3. Nombre del ambiente de trabajo ‘ FORMATO PETERHINOS B2

No leido (con copia a usted) (0) 7 FORMATO PROCUREMENT
Pendiente (0)

4. Modulos de trabajo SRS
Vencido (0) | Enviar un correo nuevo
. ~ Esperando a ser aprobado (0) &4, Elementos recibidos
Finalmente cuando su compafia cuente con el acceso a i B
Aconex, recibira una capacitacion por parte de control Documentos @ ., Borrador de correo
documentario de Anglo American, para conocer en mayor Transmisones 1o leidas (para usted) (0) B Registio de documentos
. 1, Carga de multiples archiv
deta”e IOS paSOS a SegUW- Transmisiones no leidas (con copia a usted) (0) Cargad ftiples archivos

:Nococita aviida?
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https://us1.aconex.com/logon

8.2 Estados de Hoja de Entrada de Servicios en Ariba Network

Los distintos estados en los que puede encontrar el documento de Hoja de Entrada de Servicios son :

Estado de HES Significado

Enviado

Aprobado

Facturado

Facturado Parcialmente

Rechazado

Usted ha enviado la Hoja de Entrada de Servicios asociada a su Orden de Servicios a Anglo American

La Hoja de Entrada de Servicios fue aprobada por Anglo American
La Hoja de Entrada de Servicios ha sido facturada por el monto méaximo disponible
La Hoja de Entrada de Servicios ha sido facturada por un monto parcial de la Orden de Compra

Anglo American ha rechazado la Hoja de Entrada de Servicios asociada a su Orden de Compra. Puede
revisar en pestafia “Historico” el motivo del rechazo

Anglo American / © 2021
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