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1. Reqistro y Transmision del Estado de Pago del servicio a
través de Aconex

1. Registrar Estado de Pago
(EDP)

2. Transmitir Estado de Pago
(EDP)

acone3x aconex

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

» Archivos a adjuntar: ZIP compuesto - Control Documentario AAQSA
por Excel y pdf firmado por * 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 /

K. (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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1.1 Registro del Estado de Pago 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 compafia (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 + E(1 )reo B Conc

Operaciones (OP), debera seleccionar el ambiente que aplique \
segun su actividad. A continuacion debera cargar y enviar la @ Pruebe lanueva Document Search
documentaciébn que sustenta el servicio adquirido por Anglo “
American, el cual debe ser firmado por el gerente o representante Buscar \ Mi
de su compafila. Los pasos a realizar se especifican a Regisiro d d‘ ¢ 0
continuacion: egistro de \Z‘)EUFT'IEFI o5
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 adjuntara:. formato PDF O 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 del Estado de Pago de su servicio

Ejemplo de como cargar documentos en Aconex

Una vez que ha seleccionado la opcién cargar documentos, debera
completar los siguientes campos:

1.
2.

Revision
Titulo: ejemplo: RPTO01_2MAY9999 Sustento del EDP 001 (debe
incluir abreviatura RPT)

Los campos que debera seleccionar son los siguientes:

© © N o g > W

11.
12.
13.

14.
15.

Tipo de documento: informe

Estatus: emitido para aprobacion

Area usuaria: control de documentos

Ubicacién/N° Orden de Compra/Contrato: ejemplo Y2.MAY.9999
EDP N°: nimero de estado de pago

Tipo de moneda

Originador: codigo de contratista

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

servicio
Monto sin IGV
Fecha documento

Fecha de recepcion: corresponde al dia en el que cargara el(los)
documento(s) de sustento de su servicio.

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

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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Ds ~ K4 Cormreo

No. de documento®

Revision *

Titulo *

Tipo™*

Estatus *

Area™®

Disciplina

Ubicacién/Order
Compra o No
Contrato *

EDP Nro: *

—

=

[=]

(=1

1]

1]

[=}
;”

Sistema

CBC_Sub Contratista

CWP / Sistema

B Concursos

-- Seleccione -

-- Seleccione -

-- Seleccione -

-- Seleccione -

-- Seleccione -

-- Seleccione -

-- Seleccione -

-- Seleccione -

-- Seleccione -

-- Seleccione -

T Flujos de trabajo

il

8% Docu

CBC_Sub Contratista

-- Seleccione — b4

Nl

Originador * e hd
rd

Confidencial

Archivo

Monto SIN IGV

(0.00)*

Fecha Documento *

Fecha de Recepcion)|

Fecha Inicio Servicio

EDP*

Fecha Fin Servicio

EDP*
D

]

Cargar archive desde su ordenador
Ningun archivo ha sido elegido @

& Arrastre el archivo aqui o haga clic para

| Elegir origen =

Si desea revisar en mayor detalle la

informacion con la cual debe registrar el
sustento del servicio haga clic aqui
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1.2 Transmision del Estado de Pago 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... i
. . 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 PralE ekl un I_1u10 s '_craba_Jo, CIALIL AT
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 informacién 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 informacién correctamente.
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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 “lssued for

Approval”.

3. Asunto: en esta seccidn 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 informacion requerida, haga
clic en Enviar para finalizar el proceso de envio de
documentacién que respalda el servicio entregado por su
compafia. A continuacion se abrird una ventana donde
debera seleccionar Enviar como Publico para que la
informacion pueda ser revisada por Anglo American.
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ransmision del Estado de Pago de su servicio

Ejemplo de como enviar informacién de sustento en Aconex

Adjuntar « Opciones Vista preliminar Guardar como Borrador e
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
Motivo de
omision * Issued for Approval ﬂ e
Solicitar _ i -
respuesta Seleccione [v]
Asunto® RPT 001_2MAY9999 Sustento del EDP 001 e
Detalles
Nota — Selecei -
Importante: eleceione ﬂ
Adjuntos (1)
~ FECHA DE i
ARCHIVO NO. DE DOCUMENTO REVISION pErenrion TITULO ESTATUS ELIMINAR
'HA DIRECT-CDO- 0 18-jun-2019 RPT 001_2MAY9999 Sustenfo  Emifido para ]
20MAYI999-RPT-0002 del EDP 001 aprobacion
Mensaje El correo contiene archivos confidencial :s
adjuntos.
Seleccione un texto automatlcoﬂ Seleccione una firmaﬂ E
Verdana ~ 2 - BI U A- - = := m (B =- Mas. ]
M El cfor €0 contiene uno o varios arclfivos
DE confiaenciales a jUntOS.
Estimados, ¢ Quiere. ..
Se les envia el adjunto para aprobacidn ° *}
Envar como Gl
Gracias

Gerente Genera||

il




2. Aprobacion del Estado de Pago por
Anglo American en Aconex
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2. Aprobacion del Estado de Pago por Anglo American en

Aconex

Luego de haber enviado el Estado de Pago (EDP), Anglo American lo
revisara para dar una respuesta.

El usuario responsable del proceso en su compafiia, recibira un correo
electronico desde Aconex emitido por el aprobador de Anglo American
notificAndole acerca del estado del EDP. Los posibles estados son los
siguientes:

1. Aprobado: debera descargar el Estado de Pago aprobado, el cual contiene la
firma del aprobador de Anglo American y la fecha de aprobacion.

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

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

indicados y realizar nuevamente el envio (transmitir documentos). Usted contara
con un maximo de 5 dias para sustituir la informacion.

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.
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3. Ahexos
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3.1 ¢, 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
compafiia y no posee costo adicional.

Ejemplo de creacidén nueva cuenta de Aconex

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

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 procedera a generar los 2 accesos a su compafia a traves de
ACONEX bajo la siguiente nomenclatura:

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

3. Luego que sus usuarios sean creados en ACONEX, recibird un correo
electronico 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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Aconex Notification a Se ha creado su nueva cuenta de Aconex - Hola Cuenta de, Bienvenido(z) a Acones, [a plataiorma mas confiable del mundo para la gestion dg
\
\
\
Se ha creado su nue\f\a cuenta de Aconex Recibidos  x =
\
Aconex Notification <no\§ply@acanex.com=- 14:37 (hace 18 minutos) - -
d para mi (= \
\

Hola Cuenta de, \

Bienvenido(a) a Aconex, |3 plabforma mas confiable del mundo para |a gestion de la
informacion en proyectos. \

Juan Perez de Direct Contractors DeMerables es el Administrador de su organizacion
{Org Admin) y es la persona autorizad® para cambiar sus configuraciones en Aconex.

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

https:/fusl.aconex.com/l ogon?Action=Logon&userName=cuentapruebal&key=
el 21c34c0646068e1edf2dbdc31c021063ef39f1f204d50878624d523 7 2f
ale98expiny=1467229035992

Atentamente,
El Equipo Aconex

PD - ; Quiere mas informacion?

Si esta es su primera experiencia con Aconex, puede gue tenga curiosidad sobre quiénes
SOMOS v gque hacemos. Vea este video Yy en solo 5 minutos, entendera como vamos a
ayudarlo.

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

Esie comeo electronico y sus adjuntos, son confidenciales, sustos & derechos de sutor y pueden ser de caracier
privilegiado. La nafuraleza confidencial de |a informacidn y sus privilegios no desaparecersn en caso de que se
envie por ermor & akguien. Si usted ha recibido este commeo elecirdnico por error, infarmenos mediante un coreo de
respuests y desiruya este comeo y cualguier copia del misme. Si usted no es el destinatario de este comeo no
debers diseminar, copiar o wsar ninguna informacion contenids en este,
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3.1 ¢, Como acceder a ACONEX?

Ejemplo de creacidon nueva cuenta de Aconex

Luego de completar el perfil del usuario de su compafiia, ORACLE Aconex (@) wnaroc W8 SEeeie B
puede |ngresar a |a plataforma Aconex con el nombre de v Tareas B Documentos % Correo & Concursos T Flujos de trabajo i1 Documentacion de proveedores At Directorio £¥ Configuracion
usuario y contrasefia a través del siguiente enlace. Mis tareas 4 -7

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

Documents : AngIoAmericun

Quellaveco Inf ion del
1. Nombre del proyecto nformacién del proyecto
Quellaveco CO 7 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 DE TERMINOS DE

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

Pendiente (0)

4. Mobdulos de trabajo AcCeRoR vacion
Vencido (0) | Enviar un correo nuevo
. ~ Esperando a ser aprobado (0) &4, Elementos recibidos
Finalmente cuando su compafila cuente con el acceso a By
Aconex, recibira una capacitacion por parte de control Documentos €@ ., Borrador de correo
documentario de Anglo American, para conocer en mayor Transmisiones no leidas (para usted) (0 B Regstro de documentos
. L5 I muilti rchiv
deta”e IOS aSOS a Se UIr Transmisiones no leidas (con copia a usted) (0) L, Carga de ples archnos
p g

:Norcacita aviida?
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