
ENTRENAMIENTO EN EL USO 
DEL SISTEMA ACONEX PARA 

LOS DOCUMENTOS DE 
GESTIÓN

Dirigido por : Odalis Saco –

Jefe de Control 

Documentario



CÓMO FUNCIONA?

1

Coordinaciones de distintas 
formas: Correo, Teléfono, 

reunión, etc

2

CONTRATISTA Emite 
Documento Formal

3

Control Documentario AAQ 
envía documento a quien 

corresponda

4
AAQ Emite respuesta de  

Documento FormalNotificaciones  al  
correo Electrónico

Sistema en la nube. 
Acceso 24/7/365

https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=301266&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=301255&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=192677&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=194356&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=301290&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=301290&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=301290&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=301290&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=301235&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=300655&lang=en
https://ourimages.angloamerican.com/webgate/source/detail.html?assetId=301215&lang=en


CÓMO TRAMITO MI DOCUMENTACIÓN?

AAQ realiza el procesamiento del Estado de Pago apoyado 

en la tecnología

Costo para Contratistas: Cero!!
Beneficios para Contratistas: Muchos!!



AGENDA

1. QUÉ ES ACONEX?

2. COMO INGRESAR EN ACONEX

3. CÓMO PROCESO LA INFORMACIÓN DE 

GESTIÓN

4. PROCESO DE EDP

4



1. QUÉ ES ACONEX?
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QUÉ ES ACONEX?

 Medio Oficial del 

Proyecto 

Quellaveco para 

la gestión de la 

información

 Mesa de Partes 

electrónica del 

Proyecto



QUÉ ES ACONEX?

 Software en Internet: 
https://us1.aconex.com/Logon

 Permite ingresar desde 

cualquier parte del 

mundo

 Gestión de Información 

debidamente 

resguardada

 Ambiente para 

compartir información



BENEFICIOS
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2. CÓMO INGRESAR A 

ACONEX?

9



ADMINISTRADOR DE 

CONTRATO AAQ

CONTRATISTA

CONTROL 

DOCUMENTARIO 

AAQ

3. Enviará (de 2 contactos):
(i) Nombre completo 
(ii) Cargo 
(iii) Correo corporativo 
(iv) Teléfono

CONTRATISTA

2. Enviará el Número 
de Contrato 
(#CTTO) 

1. Indicará  el 
contacto del área 

de Control 
Documentario 

4.- Asignará un Código de 
Contratista (#CTAA)

5. Generará dos accesos a 
través del ACONEX 

5.Control Documentario enviará los Nombre de usuarios y link de 
accesos a los correos, el código del contratista asignado (#CTAA) y 
el número de Contrato (#CTTO)

ACCIONES PRELIMINARES

Estructura de Accesos o Nombre de usuarios:
Nombre de la empresa + el Número 1
Nombre de la empresa + el Número 2
Ej. Angloamerican1

Angloamerican2



CÓMO INGRESO A ACONEX?

•SE REQUIERE UN USUARIO (Login name o 

Nombre de Usuario) Y PASSWORD o 

Contraseña

•ACONEX ENVÍA NOTIFICACIÓN POR 

OUTLOOK

• INGRESAR EN EL LINK Y SEGUIR LAS 

INSTRUCCIONES

11
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SEGUIR EL MANUAL N°1 – Pag 19

Nombre de 

Usuario

Clic en el 

Link
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Colocar Título si lo desea, 

revisar correo, actualizar puesto 

o posición que ejerce en la 

empresa, colocar Contraseña, 

elegir pregunta de seguridad y 
colocar respuesta de seguridad

Clic en Guardar
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Check Clic
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PANTALLA PRINCIPAL DE ACONEX



OTRA FORMA DE INGRESAR EN 

ACONEX  - Manual 1A

 Requisito: Tener 

usuario y 

contraseña creada

 Ingresa a 

https://us1.aconex.c

om/Logon

 Seleccionar US & 

Latin America

 Clic en botón GO

16

https://us1.aconex.com/Logon


SEGUIR EL MANUAL N°1A

 Colocar Nombre de 

Usuario luego 

Contraseña

 Clic en botón Ingrese

 Recomendación: 

Guardar ésta página en 

Favoritos

17



CÓMO HAGO SI ME OLVIDO EL USUARIO Y/O LA 

CONTRASEÑA PARA INGRESAR AL ACONEX?

18

1.Clic en el link que dice 

“Ha olvidado su 

nombre de usuario o 

su contraseña? 

Manual Nro 2



CÓMO HAGO SI ME OLVIDO EL USUARIO Y/O LA 

CONTRASEÑA PARA INGRESAR AL ACONEX?

19

Colocar sólo el Correo 

Electrónico

Se mostrará el siguiente mensaje,

informando que le llegará un

correo electrónico

en su bandeja de entrada.
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21

PANTALLA PRINCIPAL DE ACONEX



ENCABEZADO DE PANTALLA PRINCIPAL DE ACONEX

22

Nombre del 

Proyecto 

Nombre del 

Ambiente 

de trabajo

Nombre del 

USUARIO

Módulos de trabajo

MÓDULO A UTILIZAR 



3. PROCESO PARA LA 

INFORMACIÓN DE GESTIÓN
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CLASE DE INFORMACIÓN A ENVIAR A AAQ

SOLO PARA INFORMACIÓN

• Documentos que sólo 

son para conocimiento de 

AngloAmerican

• En ningún caso se 

esperará respuesta

• Sin embargo queda a 

discreción de AAQ 

comentar y devolver

REQUIEREN RESPUESTA

• Documentos que tendrán 

un proceso interno en 

AngloAmerican que 

requerirán de plazo y se 

espera respuesta

• La respuesta estará dada 

en función al tipo de 

documento

24



CLASE

Cartas Informativas / para conocimiento

Reportes Informativos (no correspondientes al EDP)

Reporte Diario

Reporte Semanal

Reporte Mensual

Cartas que requieren respuesta

Etapa 1. Sustento o Informe 

Etapa 2. Estado de Pago

Etapa 3. Factura

Planes (Medio Ambiente, Seguridad, Gestión Social, 

Fatiga, Alcohol y drogas, etc)

Procedimientos

Procedimiento Escrito de Trabajo Seguro (PETS)

Mapeo de Procesos

Matriz IPERC

Hojas MSDS

IN
FO

R
M

A
TI

V
O

R
EQ

U
IE

R
EN

 R
ES

P
U

ES
TA

Proceso de 

Estado de Pago

Documentos 

exigidos por el 

Manual HSE 

Información 

general

TIPO DE DOCUMENTO A REGISTRAR

DOCUMENTOS A ENVIAR SEGÚN CLASE

25

REQUERIDO 
USAR 

FORMATOS 
AAQ



FORMATO DE CARÁTULA 

PARA PLANES,  

PROCEDIMIENTOS E 

INFORME TÉCNICO 

INFORMATIVO*

26

TODOS LOS 

FORMATOS 

SE 

ENCUENTRAN 

EN EL 
MANUAL HSE



PROCESAMIENTO PARA 

DOCUMENTOS INFORMATIVOS:

Documento

CONTRATISTA

Documento

Control 

documentario

Direct Contractor Deliverables AngloAmerican Quellaveco

Documento 

compartido con 
usuarios 

interesado



PROCESAMIENTO PARA 

DOCUMENTOS REQUIEREN 

RESPUESTA :

Documento

CONTRATISTA

Documento

Control 

documentario

Direct Contractor Deliverables AngloAmerican Quellaveco

Documento enviado 

a revisión AAQ

Aconex

Notificación

RECHAZADO



PASOS PARA ENVIAR INFORMACIÓN POR ACONEX

1.REGISTRAR INFORMACIÓN

– Utilizar el Manual 16C 

2.TRANSMITIR REGISTRO

– Utilizar el Manual 17

3.ESPERAR RESPUESTA AAQ (Para 

aquellos que requieran respuesta)

– De acuerdo al plazo establecido 

en días útiles

4.SI EL DOCUMENTO ESTA: 

APROBADO CON COMENTARIOS 

/ RECHAZADO / REVISADO CON 

COMENTARIOS ENTONCES 

SUSTITUIR REGISTRO

– Utilizar el Manual 18 de búsqueda 

y Manual 22 de Sustitución 

Cómo registro?
1 (UN) Archivo PDF o varios 
documentos en formato ZIP



Matriz de Metada Nro 018

• Para Registro de 

Documentos de 

Gestión, se 

deberá usar el 

Manual 016.

• Se definen los 

criterios para 

registrar los 

campos, en 

especial el 

TITULO

30



AUTONUMERACIÓN DE DOCUMENTOS
• ESTRUCTURA: 

DIRECT-ÁREA-NÚMERO DE CONTRATO- TIPO 

DE DOCUMENTO-NÚMERO CORRELATIVO

31

Documento
Campo Tipo de Documento 

en ACONEX
ABREVIATURA

Cartas Informativas / para conocimiento Carta LET

Reportes Informativos Informe RPT

Reporte Semanal Reporte Semanal WRPT

Reporte Mensual Reportes Mensuales MRPT

Cartas que requieren respuesta Carta LET

Sustento o Informe del EDP Informe RPT

Estado de Pago Estado de Pago PST

Factura Factura ICE

Planes Plan PLN

Procedimiento general Procedimiento PCD

Procedimiento de Trabajo Seguro Procedimiento de Trabajo Seguro PET

Hoja MSDS Hoja de Seguridad MSDS



RESPUESTA DE DOCUMENTOS

32

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

Procedimiento de 

Trabajo Seguro

Procedimiento de 

Trabajo Seguro PET
Revisado sin comentarios -
Revisado con comentarios

Hoja de Seguridad Hoja de Seguridad MSDS Recomendado–NO Recomendado

Nota (*) Potestativo 
de AAQ



3. PROCESO PARA HOJAS 

MSDS

33



REVISIÓN DE BASE DE DATOS

• El proyecto 

tiene 1800 

hojas MSDS 

aprobadas 

• Se debe revisar 

primero para 

descargar las 

que se apliquen

• Descargar y 

usar las que 

estén 

aprobadas



QUÉ HAGO SI NO ENCUENTRO LA HOJA 

APROBADA? 

1. COMPLETAR LA HOJA EXCEL DEL MANUAL HSE

2. COLOCAR EN UN ZIP EL EXCEL COMPLETO Y 

LA HOJA MSDS

3. REGISTRARLA Y TRANSMITIRLA POR ACONEX 

PARA APROBACIÓN

CAMPO TITULO
MSDS #### - Nombre de Fabricante/Proveedor - Nombre del 

producto químico_Número/código del producto (opcional) _Fecha 

de publicación del documento (no mayor a 5 años de 

antigüedad)_Fecha de registro en ACONEX. 

1. ESPERAR RESPUESTA

35



PASOS PARA ENVIAR INFORMACIÓN POR ACONEX

1.REGISTRAR INFORMACIÓN

– Utilizar el Manual 16

2.TRANSMITIR REGISTRO

– Utilizar el Manual 17

3.ESPERAR RESPUESTA AAQ (Para 

aquellos que requieran respuesta)

– De acuerdo al plazo establecido en 

días útiles

4.SI EL DOCUMENTO ESTA: 

APROBADO CON COMENTARIOS / 

RECHAZADO / REVISADO CON 

COMENTARIOS ENTONCES 

SUSTITUIR REGISTRO

– Utilizar el Manual 22 de Sustitución 

Cómo registro?
1 (UN) Archivo PDF o varios 
documentos en formato ZIP



3. PROCESO DE ESTADO DE 

PAGO

37



QUÉ ES EL ESTADO DE PAGO?

• Es la forma definida por 

AngloAmerican para el 

proceso de pago.

• Se establece un proceso 

secuencial que debe ser 

desarrollado por los 

Contratistas directos de 

AAQ



39

1. SOPORTE DEL 
ESTADO DE PAGO

• Soporte Técnico

• y/o Soporte 
Comercial

2. ESTADO DE 
PAGO

• Adjunta Registro 
de Soportes 
Aprobados

3. FACTURA

• Adjunta Registro 
de Estado de 
Pago Aprobado.

Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3

5 Días 3 Días 2 Días

PLAZOS de AAQ para responder 



QUÉ ES SUSTENTO?

• Es la evidencia del servicio 

adquirido por AAQ y 

otorgado por el Contratista

• Estará dado en coordinación 

con el usuario AAQ

Firmado por el Gerente o Representante 

de la Empresa
Firma Electrónica de preferencia



QUÉ ES UN ESTADO DE PAGO?

• Es la forma 

estructurada (hoja 

Excel) de identificar el 

pago de un Contratista 

en relación a lo 

realmente ejecutado en 

el periodo presentado 

• Esta confirmación 

permite al Contratista 

presentar su factura por 

el monto aprobado en el 

EDP

PERIODO DEL 

SERVICIO

AVANCE
PRESU-

PUESTO

PAGO

• Excel entregado por el Administrador de Contratos la 

primera vez con los datos ingresados



QUÉ ES UNA FACTURA?

• Cuenta en la que se detallan las 

mercancías compradas o los 

servicios recibidos, junto con su 

cantidad y su importe, y que se 

entrega a quien debe pagarla.

• Es la emisión de Factura física o 

electrónica

• El monto sin IGV deberá ser el 

mismo que el indicado en el 

Estado de Pago aprobado (en 

decimales inclusive)



PROCESO PROPUESTO

Sustento

CONTRATISTA

CONTRATISTA

PROCESO INTERNO DE 

APROBACIÓN (5 días)

Sustento

Sustento 

Aconex

Notificación

Control 

documentario

Reinicio de Proceso

, APROBADO CON 
COMENTARIOS

RECHAZADO



PROCESO PROPUESTO

EDP + 

Registro de 

Sustento 

Aprobado

CONTRATISTA

CONTRATISTA

PROCESO INTERNO DE 

APROBACIÓN (3 días)

EDP + Registro 

de Sustento 

Aprobado EDP + Registro 

de Sustento 

Aprobado

Aconex

Notificación

Control 

documentario

Reinicio de Proceso

, APROBADO CON 
COMENTARIOS

RECHAZADO



PROCESO PROPUESTO

FACTURA + 

Registro de 

EDP 

Aprobado

CONTRATISTA

CONTRATISTA

PROCESO INTERNO DE 

APROBACIÓN (2 días)

FACTURA + 

Registro de EDP 

Aprobado
FACTURA + 

Registro de EDP 

Aprobado

Aconex

Notificación

Control 

documentario

Reinicio de Proceso

, APROBADO CON 
COMENTARIOS

RECHAZADO



PASOS PARA ENVIAR INFORMACIÓN POR ACONEX

1.REGISTRAR INFORMACIÓN

– Utilizar el Manual 16A 

2.TRANSMITIR REGISTRO

– Utilizar el Manual 17

3.ESPERAR RESPUESTA AAQ

– De acuerdo al plazo establecido 

en días útiles

4.SI EL DOCUMENTO ESTA: 

APROBADO CON COMENTARIOS 

O RECHAZADO ENTONCES 

SUSTITUIR REGISTRO

– Utilizar el Manual 18 de búsqueda 

y Manual 22 de Sustitución 

Cómo registro?
Sustento:
1 (UN) Archivo PDF o varios 
documentos en formato ZIP

Estado de Pago: 
ZIP compuesto por Excel y PDF 
firmado por representante de la 
empresa

Factura
PDF de la factura emitida



RECORDANDO: 

EL ORDEN DEL PROCESO ES: 

1.Registrar el Sustento

2.Transmitir el Sustento

3.Esperar respuesta del Sustento (dentro de los 5 días hábiles)

4.Si está Aprobado, entonces Registrar el Estado de Pago

5.Transmitir el Estado de Pago

6.Esperar respuesta del Estado de Pago (dentro de los 3 días hábiles)

7.Si está Aprobado, entonces Registrar Factura

8.Transmitir Factura

9.Esperar respuesta de la Factura (al segundo día hábil)

10.Si está aprobado entonces seguir las instrucciones de la 

transmisión

11.En los pasos 4, 7, 10 : Si está Aprobado con Comentarios o 

Rechazado entonces Sustituir el documento de acuerdo a los 

comentarios indicados y reiniciar en el paso de Transmision
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PROCESO DE REGISTRAR

48



RECOMENDACIÓN: 

• TENER LISTO EL ARCHIVO QUE SE VA A ADJUNTAR 

PARA CADA ETAPA DEL PROCESO

49

Qué registro?
Sustento:
1 (UN) Archivo PDF o varios documentos en formato ZIP

Estado de Pago: 
ZIP compuesto por Excel y PDF firmado por representante de 
la empresa

Factura
PDF de la factura emitida
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SEGUIR EL MANUAL N°16 A – PAG. 27
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a. 
b

. c 
d. 

e. 
f

g

h 
i 

j

k

No se coloca nada

l 

m 
n 

o 

p 

Para escribir

Para escribir

Para escribir

16 campos

1 sin acción
3 para escribir

12 para seleccionar

SEGUIR EL MANUAL N°16 A – PAG. 27



SEGUIR EL MANUAL N°16 A – PAG. 27
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EMITIDO PARA 

APROBACIÓN

N° Contrato

HOY

REV. 0

Área usuaria

BUSCAR ARCHIVO

FECHA DEL DOCUMENTO

Tipo doc

CÓDIGO DE 

CONTRATISTA

Título

N° EDP

Moneda

Fecha de inicio de servicio

Fecha de fin del EDP

Monto



CONSIDERACIONES PARA EL CAMPO TÍTULO

53

FASE ACRÓNIMO CAMPO TÍTULO

SUSTENTO RPT
RPT 0001_2MAY2999_Sustento del EDP Nro 1_Empresa ABCD del mes 

de Abril del 2019_Informe de Avance de los trabajos ejecutados en 

campo que incluye resultados de laboratorio

ESTADO DE 

PAGO
PST

PST 0001_2MAY2999_EDP Nro 1_Empresa ABCD del  mes de Agosto 

del 2019

FACTURA ICE
ICE 0001_2MAY2999_Factura Nro 12345_EDP Nro 1_Empresa ABCD del  

mes de Agosto del 2019

LAS 3 FASES 

ASOCIADAS AL 

NÚMERO DE 

ESTADO DE PAGO



SEGUIR EL MANUAL N°16 A – PAG. 27
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AUTONUMERACIÓN

0001



AUTONUMERACIÓN:

ESTRUCTURA GENERAL: 

DIRECT-ÁREA-NÚMERO DE CONTRATO-

TIPO-NÚMERO CORRELATIVO

1.PARA SUSTENTO: 
EJ. DIRECT-SEG-2MAY0904-RPT-0001

2. PARA ESTADOS DE PAGO: 
EJ. DIRECT-SEG-2MAY0904-PST-0001

Nota: El número del Estado de Pago deberá ser igual al que se está enviando

3. PARA FACTURA:
EJ. DIRECT-SEG-2MAY0904-ICE-0001
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PROCESO DE TRANSMITIR
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AUTONUMERACIÓN

0001

TRANSMITIENDO SUSTENTO DE EDP

57

CLICK AQUI

Manual Nro 17 

Pag 30

DOS FORMAS: 
Forma 1: INMEDIATAMENTE DESPUÉS DE REALIZAR EL REGISTRO
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PARA:

CONTROL (ENTER)

ELEGIR CONTROL DOCUMENTARIO AAQSA
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ISSUED FOR 

APPROVAL

PARA:

ELVIS TAPIA
JORGE GALLARDO 

ODALIS SACO

DOCUMENTO QUE SE ENVÍA (copiar y pegar el Título 

del documento)

MENSAJE



Enviar como público

60



TRANSMITTAL DE ENVÍO
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Manual Nro 17A

DOS FORMAS: 
Forma 2: CUANDO YA SE TIENE EL REGISTRO CREADO

Manual Nro 18 

Pag 32

CLIC

CLIC

SELECCIONA EL CONTRATO

CLIC

REGISTROS ENCONTRADOS
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COLOCAR NOMBRE DE REGISTRO

Clic

Clic

SELECCIONAR

CLIC

Manual Nro 17 

Pag 30

DOS FORMAS: 
Forma 2: CUANDO YA SE TIENE EL REGISTRO CREADO
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PARA:

CONTROL (ENTER)

ELEGIR CONTROL DOCUMENTARIO AAQSA
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ISSUED FOR 

APPROVAL

PARA:

ELVIS TAPIA
JORGE GALLARDO 

ODALIS SACO

DOCUMENTO QUE SE ENVÍA (copiar y pegar el Título 

del documento)

MENSAJE



Enviar como público

66



TRANSMITTAL DE ENVÍO



ESPERAR RESPUESTA DE AAQ

68



TRANSMITTA

L DE 

RESPUESTA

COMUNICACIÓN 

AL CORREO 

CORPORATIVO 

DEL USUARIO
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SELLO DE APROBACIÓN DE DOCUMENTO

71



REPETIR EL PROCESO DE Registrar

EDP

72



RECOMENDACIÓN: 

• TENER LISTO EL ARCHIVO QUE SE VA A ADJUNTAR 

PARA CADA ETAPA DEL PROCESO

73

Qué registro?
Sustento:
1 (UN) Archivo PDF o varios documentos en formato ZIP

Estado de Pago: 
ZIP compuesto por Excel y PDF firmado por representante de 
la empresa

Factura
PDF de la factura emitida



SEGUIR EL MANUAL N°16 A
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Manual Nro 16A 

Pag 27
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a. 
b

. c 
d. 

e. 
f

g

h 
i 

j

k

No se coloca nada

l 

m 
n 

o 

p 

Para escribir

Para escribir

Para escribir

16 campos

1 sin acción
3 para escribir

12 para seleccionar

SEGUIR EL MANUAL N°16 A – PAG. 27



SEGUIR EL MANUAL N°16 A
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EMITIDO PARA 

APROBACIÓN N° Contrato

HOY

REV. 0

Área usuaria

BUSCAR ARCHIVO

FECHA DEL DOCUMENTO

Tipo doc

Manual Nro 16A 

Pag 27

CÓDIGO DE 

CONTRATISTA

Título del documento

# de EDP



77

AUTONUMERACIÓN



REPETIR PROCESO DE 

TRANSMITIR EDP

78



TRANSMITIENDO SUSTENTO DE EDP

79

CLICK AQUI

AUTONUMERACIÓN

DOS FORMAS: 
Forma 1: INMEDIATAMENTE DESPUÉS DE REALIZAR EL REGISTRO
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PARA:

CONTROL (ENTER)

ELEGIR CONTROL DOCUMENTARIO AAQSA
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ISSUE FOR APPROVAL

DOCUMENTO QUE SE ENVÍA (copiar y pegar el Título 

del documento)

MENSAJE

PARA:

ELVIS TAPIA (ENTER)
JORGE GALLARDO (ENTER)

ODALIS (ENTER)



AÑADIR EL SUSTENTO APROBADO
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Clic



Añadir sustento aprobado

83

Check

Clic
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EDP

SUSTENTO 

APROBADO

PARA:

ELVIS TAPIA (ENTER)
JORGE GALLARDO (ENTER)

ODALIS (ENTER)



ENVIAR COMO PÚBLICO

85
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ESPERAR RESPUESTA DE AAQ

87



88

¿ Qué pasa si el documento llega Aprobado 

con comentarios o Rechazado?



NOTIFICACIÓN

89



SUSTITUIR

90



SUSTITUIR DOCUMENTO PARA APROBACIÓN

BUSCAR DOCUMENTO SEGÚN MANUAL 18

91CLIC TITULO

Manual Nro 22 

Pag 32



Según manual N°22

92

CLICK

SUSTITUIR 

DOCUMENT
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CAMBIAR A EMITIDO 

PARA APROBACIÓN

FECHA DEL 

DOCUMENTO

CAMBIA REV. 1

COLOCAR 

ARCHIVO 

NUEVO

FINALMENTE 

CLICK EN  
SUSTITUIR

1

FECHA DE

HOY



TRANSMITIR DOCUMENTO
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CLICK AQUI

AUTONUMERACIÓN



FINALMENTE: 
• Registrar FACTURA (Manual 16A)

• Transmitir FACTURA (Manual 17)

• Esperar respuesta de AAQ 

• Entregar Factura física si aplica o 

enviar a correo de acuerdo a 

instrucciones
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