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MANUAL DE USUARIO Nro 0017A 
PROCESO  DE TRANSMISIÓN DE INFORMACIÓN EN ACONEX 

 

• Este procedimiento tiene por fin detallar los pasos para la transmisión de la información por ACONEX 

 

FORMA 1: INMEDIATAMENTE DESPUES DE REALIZAR EL REGISTRO (Manual 16A) 
 

PASO 1.  
1. Luego de realizar el Registro (Manual 16A), el sistema emite un mensaje de éxito “Documento cargado 

exitosamente” 
 

 
 
PASO 3.  
Colocar la siguiente información:  

a. Para: Escribir en el campo Amarillo lo 
siguiente: Control Documentario AAQSA 
(luego enter). Seleccione el grupo Control 
Documentario AAQSA  

Luego aparecen los nombres de Odalis Saco, 
Elvis Tapia y Jorge Gallardo 

 

b. Motivo de Emisión: Seleccionar 

i. Issued for Approval (Emitido para 
Aprobación): para los documentos que 
requieran ser Aprobados por AAQSA 

c. Asunto: Copiar y pegar el nombre del campo 
Título del documento adjunto 

d. Mensaje: Colocar Saludo y mensaje 
relacionado al envío y los datos de la persona 
que está transmitiendo (nombre, correo, 
teléfono) 

 

 

 
Luego Clic en botón Enviar 
 
 
 
 

PASO 4.  Realizar lo indicado en el PASO 6 de la FORMA 2 

PASO 2.  
Hacer clic en el link 
azul de la misma 
pantalla “Transmitir el 
documento” 
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FORMA 2: PARA TRANSMITIR UN REGISTRO YA CREADO 
 

PASO 1.  
1 Hacer clic en el Módulo de Documentos. 
2. Opción: Registro de Documentos 

 

PASO 2.  
3. Seleccionar el número de Contrato en el campo 

Ubicación/Orden Compra o No Contrato, luego 

click en botón Buscar 

 
PASO 3.  
4. Seleccionar los documentos colocando check en 

cada documento a enviar 

 

PASO 4.  
5. Clic en el botón Transmitir (Transmit) 
6. Clic en opción Crear Transmisiones (Create a 

Transmittal) 

 
PASO 5.  Realizar lo indicado en el PASO 3 de la FORMA 1 

PASO 6.  
Finalmente el sistema les otorga un número de Transmisión con todos los datos que se colocaron 
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