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Datos claves a completar:

• Archivos a adjuntar: ZIP compuesto 

por Excel y pdf firmado por 

representante de la empresa

• Título del documento: EDP Nº X del 

mes X de la empresa XX

• Tipo de documento: Estado de Pago 

(EDP)

El documento de Estado de 

Pago (EDP) se debe enviar a :

• Control Documentario AAQSA

• Motivo: Issued for aprroval

• Asunto: debe ser el mismo 

título del documento Estado 

de Pago (EDP)

1.  Registrar Estado de Pago 

(EDP) 

2.  Transmitir Estado de Pago 

(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 información a completa haga clic aquí

../../../../../../Downloads/AAQSA-Q1CO-CDO-MTX-00031 Matriz de metadata registro Sustento y Estado de Pago de Contratistas Directos Quellaveco CO y OP_12082021.xlsx
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Una vez que ha accedido a Aconex a través del usuario creado y

otorgado por Anglo American a su compañía (revisar Anexo 8.1),

visualizará la pantalla principal de Aconex, tenga en consideración

que existen 2 ambientes de Anglo American Quellaveco en Aconex:

(1) Quellaveco para Contratistas (CO) y (2) Quellaveco para

Operaciones (OP), deberá seleccionar el ambiente que aplique

según su actividad. A continuación deberá cargar y enviar la

documentación que sustenta el servicio adquirido por Anglo

American, el cual debe ser firmado por el gerente o representante

de su compañía. Los pasos a realizar se especifican a

continuación:

Cargar (registrar) el Sustento:

Para cargar el sustento del servicio debe tener disponible el (los)

archivo(s) que adjuntará:. formato PDF ó varios documentos

agrupados en una carpeta formato ZIP.

1. Luego diríjase a la sección Documentos y seleccione la opción

Cargar nuevos documentos.

Ejemplo de cómo registrar documento de sustento del servicio en Aconex

1

Importante:

Si usted presenta dudas o desconoce cuales son los documentos que sustentan el servicio acordado, deberá realizar sus consultas al administrador técnico de

Anglo American.
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Una vez que ha seleccionado la opción cargar documentos, deberá

completar los siguientes campos:

1. Revisión

2. Título: ejemplo: RPT001_2MAY9999_Sustento del EDP 001 (debe

incluir abreviatura RPT)

Los campos que deberá seleccionar son los siguientes:

3. Tipo de documento: informe

4. Estatus: emitido para aprobación

5. Área usuaria: control de documentos

6. Ubicación/Nº Orden de Compra/Contrato: ejemplo Y2.MAY.9999

7. EDP Nº: número de estado de pago

8. Tipo de moneda

9. Originador: código de contratista

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

servicio

11. Monto sin IGV

12. Fecha documento

13. Fecha de recepción: corresponde al día en el que cargará 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.

Ejemplo de cómo cargar documentos en Aconex

1

2
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Si desea revisar en mayor detalle la 

información con la cual debe registrar el 

sustento del servicio haga clic aquí 

16
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1. Cuando ha registrado el(los) documento(s) de

sustento(s) del servicio, el siguiente paso es

transmitir esta información a través de Aconex.

Para realizar este proceso debe hace clic en

Transmitir el documento.

Ejemplo de cómo transmitir información de sustento en Aconex

1

Importante:

Si usted se ha equivocado en alguna información al momento de enviar el sustento del servicio, deberá informar a control documentario de Anglo American para que el

documento pueda ser rechazado y de esta forma pueda sustituir la información correctamente.
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Una vez que ha accedido a la página donde realizará el

envío de el(los) documento(s) de sustento(s) del servicio,

debe completar los campos que se indican a continuación

con la siguiente información:

1. Para: aquí debe ingresar el destinatario que corresponde

a “Control documentario AAQSA”.

2. Motivo de emisión: debe seleccionar “Issued for

Approval”.

3. Asunto: en esta sección debe ingresar el título del

documento que ha completado en etapa anterior donde

ha cargado el(los) documento(s) de sustento(s) del

servicio. Ejemplo: RPT001_2MAY9999_Sustento del

EDP 001.

4. Mensaje: aquí puede incluir un mensaje dirigido al equipo

de aprobadores de Anglo American.

5. Luego de completar con la información requerida, haga

clic en Enviar para finalizar el proceso de envío de

documentación que respalda el servicio entregado por su

compañía. A continuación se abrirá una ventana donde

deberá seleccionar Enviar como Público para que la

información pueda ser revisada por Anglo American.

Ejemplo de cómo enviar información de sustento en Aconex

1

2

3

4

5
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Importante:

Una vez aprobado el documento de Estado de Pago (EDP), DEBERÁ guardar el pdf que contiene la firma de Anglo American, ya que será requerido para

adjuntarlo como respaldo al momento de crear la HES en Ariba Network.

Luego de haber enviado el Estado de Pago (EDP), Anglo American lo

revisará para dar una respuesta.

El usuario responsable del proceso en su compañía, recibirá un correo

electrónico desde Aconex emitido por el aprobador de Anglo American

notificándole acerca del estado del EDP. Los posibles estados son los

siguientes:

1. Aprobado: deberá descargar el Estado de Pago aprobado, el cual contiene la

firma del aprobador de Anglo American y la fecha de aprobación.

2. Aprobado con comentarios: deberá sustituir el Estado de Pago acorde a los

comentarios indicados y realizar nuevamente el envío (transmitir documentos).

Usted contará con un máximo de 5 días para sustituir la información.

3. Rechazado: deberá sustituir el Estado de Pago acorde a los comentarios

indicados y realizar nuevamente el envío (transmitir documentos). Usted contará

con un máximo de 5 días para sustituir la información.
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ACONEX es el medio oficial que utiliza Anglo American Quellaveco para gestionar

información de una forma segura independiente del lugar de posicionamiento de su

compañía y no posee costo adicional.

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

documentario de Anglo American en un plazo de 3-4 días hábiles, por lo tanto, para

solicitar este acceso deberá realizar los siguientes pasos:

1. Usted debe enviar a su administrador de contratos de Anglo American Quellaveco

la información de 2 contactos quienes serán los responsables de gestionar la

documentación a través del sistema, incluyendo los siguientes datos:

• Nombre completo

• Cargo

• Correo corporativo

• Teléfono

2. Una vez enviada la información de contacto, el área de control documentario de

Anglo American procederá a generar los 2 accesos a su compañía a través de

ACONEX bajo la siguiente nomenclatura:

• Nombre de la empresa + el Número 1. Ejemplo: Proveedor1

• Nombre de la empresa + el Número 2. Ejemplo: Proveedor2

3. Luego que sus usuarios sean creados en ACONEX, recibirá un correo

electrónico notificándole acerca de la nueva cuenta creada, donde se indicará el

nombre del usuario y se solicitará confirmar detalles de su perfil.

Ejemplo de creación nueva cuenta de Aconex

3
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Luego de completar el perfil del usuario de su compañía,

puede ingresar a la plataforma Aconex con el nombre de

usuario y contraseña a través del siguiente enlace.

Una vez que ha ingresado al sistema Aconex, visualizará la

pantalla principal de Aconex, donde se aprecia la siguiente

información:

1. Nombre del proyecto

2. Nombre del Usuario

3. Nombre del ambiente de trabajo

4. Módulos de trabajo

Finalmente cuando su compañía cuente con el acceso a

Aconex, recibirá una capacitación por parte de control

documentario de Anglo American, para conocer en mayor

detalle los pasos a seguir.

Ejemplo de creación nueva cuenta de Aconex

1
2

3
4

https://us1.aconex.com/logon

