A Anexo 3
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Cerro Verde INSTRUCTIVO PARA LA APROBACION DE NUEVO EPP - EECC

I. Creacion de Formulario para Revision de Documentos por Empresa
1. Ingresar ala siguiente direccion de SP:_
https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESyS2/Gestion%20de%20EPP%20EECC/Forms/Allltems.a

SpX

2. Ir al Boton Nuevo de SharePoint y hacer click en Documento

 Nuevo v 1 Cargar o Sincronizar @ Exportar a Excel ¢ Edicién répida o Flow
@' | Documento

& Vinculo 'P EECC

¢ Editar mend Nuevo Clase Sub Clase

-+ Agregar plantilla » o ol o S

Esto le permitira abrir un formato en Word (Registro de EPP) para completar los campos.

a) Completar los campos del Formulario (Datos Obligatorios).
Registro de EPP

Sociedad Minera Cerro Verde S.A.A

Nombre: [Tipo de Proteccion] [Clase] [Marca] [Modelo]

1. Informacidn General

Datos Obligatorios

Tipo de Proteccion: [Tipo de Proteccidn] Clase: [Clase]
Marca: [Marca] Modelo: [Modelo]
2. Documentacion asociada Adjuntar Documentacion

Ficha Técnica:

Certificacion del EPP [Cumple
Norma Ansi, Ce, U Otras)
Ensayos de Laboratorio que

sustenten cumplimiento de

Mormas
Revision de Documentacion
Resultado Comentarios
iAprobado por SMCV? [Resultado]
Leyenda
A Documento sin cbservaciones | B | Documento con abservaciones

Mota 1: Todos los registros de EPP deben contar con Ficha Técnica de manera obligatoria

Mota2: Se debe adjuntar Certificacién del EPP o Ensayoc de Laboratoric los EPP dieléctricos, anti flama o ignifugo y los de
proteccian anti caida de manera obligatoria.


https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESyS2/Gestion%20de%20EPP%20EECC/Forms/AllItems.aspx
https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESyS2/Gestion%20de%20EPP%20EECC/Forms/AllItems.aspx
https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESyS2/Gestion%20de%20EPP%20EECC/Forms/AllItems.aspx
https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESyS2/Gestion%20de%20EPP%20EECC/Forms/AllItems.aspx
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Cerro Verde

b) Adjuntar en la casilla los PDFs de los Documentos a revisar de la siguiente forma:

b.1) Para incluir archivos en pdf;
i. Colocarse en la casilla “Adjuntar Documentos en pdf”
ii. Menu Insert — Pestafia Text - Object — Create from File — Display as icon - Browse
—Insert - OK

Object ? X

Create New J| Create from File

File name:
P\PRESENTACION AIT SUPERVISORES AREA - PROCESOS.pdf Browse...

Result
Inserts an icon that represents the contents

@_.B of the file into your document. SHESENTRGIGREATE
SUPERVISORES ARE

Change Icon...

b.2) También puede jalar el archivo y soltarlo en la seccién de adjuntar documento del

formulario.
¢) Guardar el Archivo: Menu File — Save As — Browse Save como word document — Copiar el
Campo Nombre del Formulario y ponerlo como Nombre del Documento - Save

|Nombre: [Tipo de Proteccién] [Clase] [Marca] [Modelo] |

d) Solicitar revision: Seleccionar el manual a revisar ingresando en la misma libreria de Gestién de
EPP EECC — Automate — Revision SO.

B2 Editingrid view Open & Share @ Copylink < Download [i] Delete = Rerame #£8 Automate » 51 Movete [ Copyto

Request sign-off

Gestion de EPP EECC

% Power Automate
Mame Tipo de Protecc... Clase SAP Modelo Resultado

M3A WORKMAN A

contracaidas

10072483-MSA-ARNES DE CUE... 1=

1191205-PROTECTA-ARNES CUERPO COM...  Protection contracaidas

7017-FALLTECH-ARMES COMN CONTRACTOR..,  Proteccion contracaidas

ABRIGD DE PVC ALASKA XP-300pdf Proteccién dz cuerpo
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Cerro Verde . . . . .
Nota: A los usuarios que por primera vez corran un flujo en sharepoint les aparecera la

siguiente ventana en donde deberdn seleccionar “Continue”

e

Run flow

Revision SO

Owners: CHOQUENAIRA CHALLCO, JHASMANY,
Zegarra Gallegos, Fiorella K. +1

Request approvals for a document in SharePoint
by multiple people in sequence, where the list of
approvers is dynamically defined using a
SharePaint I ...

See more

Sign in

This flow uses the following apps. A green check
means you're ready to go.

a
()

SharePoint

Permissions

Approvals

Office 365 Outlook

Permissions

Office 365 Users

Permissions

© © ©® 0

e) A continuacion, en el lado derecho de la pantalla se abrird la ventana “Run Flow” y en la parte
de Approvers, se debe colocar el nombre de Analista de Gestion de Salud y Seguridad (Glenda
Chino Bustinza). Hacer clicen “Run flow”

Run flow

Request approvals for a document in
SharePoint by multiple people in sequence,
where the list of approvers is dynamically
defined using a SharePoint |

See more \/

Select Yes If you want to See detail Hisory for
Approvals. This needs to be selected anly
first time you are running the Flow.

(e 5

Approvers *

Fo CHINO BUSTINZA, GLENDA VERO... X

End on First Rejection
@ )

Enable Content Approval
@ )

This flow uses SharePoint, Approvals, Office 365
Outlook, and Office 365 Users.
Review connections and actions

lm‘ Cancel ‘
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Cerro Verde . . - oo .
f) Podran realizar el seguimiento al estado del manual desde la libreria en el sharepoint donde

se encuentra el documento ingresado.

Analista Revisidn Solicitu Approval History Detail Approval... Adll column

g) El Analista de Gestidén de Salud y Seguridad recibird un correo con el asunto “Task — Please
Approve...”, que es la confirmacién de solicitud de inicio de flujo de revision.
Revisard el documento dando clic en el link y se abrird el formulario, luego de revisar el
formulario y antes de responder en el correo se debe cerrar el formulario.

Tasks - Please Approve 1191205-PROTECTA-ARNES CUERPO COMPLETO DE 3 ANILLOS.pdf

Microsoft Flow <maccount@microsoft.com>
To © CHOQUENAIRA CHALLCO, JHASMANY

Retention Policy  Inbox (1 year, 1 month) Expires 1/20/2022

(@) Approvals | Power Automate

Tasks - Please Approve 1191205-PROTECTA-ARN...

Requested by CACERES SANDOVAL, EVA MARIA <ecaceres@fmi.com>

Date Created Wednesday, December 30, 2020 8:13 PM
ImRNES CUERPO COMPLETO DE 3 /-!N\LLOS.Ddf

Debe revisar el Registro de EPP con sus documentos adjuntos

Get the Power Automate app to receive push notifications and grant approvals from anywhere. Learn
more. This message was created by a flow in Power Automate. Do not reply. Microsoft Corporation
2020.

h) Se debe completar el flujo de trabajo dando clic en “Approve” o “Reject,” luego aparecera
una ventana donde podran colocar un comentario (opcional) y luego dar clic en “Submit.”

Tasks - Please Approve 1191205-PROTECTA-ARNES CUERPO COMPLETO DE 3 ANILLOS.pdf
Microsoft Flow <maccount@microsoft.com>

To @ CHOQUENAIRA CHALLCO, JHASMANY
Retention Policy Inbox (1 year, 1 month) Expires 1/29/2022

(¢) Approvals | Power Automate

Tasks - Please Approve 1191205-PROTECTA-ARN...
Requested by CACERES SANDOVAL, EVA MARIA <ecaceres@fmi.com>

Date Created Wednesday, December 30, 2020 8:13 PM
Link 1191205-PROTECTA-ARNES CUERPO COMPLETO DE 3 ANILLOS.pdf

Debe revisar el Registro de EPP con sus documentos adjuntos

Approve ‘ Reject ‘

Get the Power Automate app to receive push notifications and grant approvals from anywhere. Learn
more. This message was created by a flow in Power Automate. Do not reply. Microsoft Corporation
2020
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Tasks - Please Approve 1191205-PROTECTA-ARNES CUERPO COMPLETO DE 3 ANILLOS pdf

Microsoft Flow <maccount@microsoft.com>
To @ CHOQUENAIRA CHALLCO, JHASMANY

Retention Policy Inbox (1 year, 1 month) Expires  1/29/2022

Requested by CACERES SANDOVAL, EVA MARIA <ecaceres@fmi.com>

Date Created Wednesday, December 30, 2020 8:13 PM
Link 1191205-PROTECTA-ARNES CUERPO COMPLETO DE 3 ANILLOS.pdf

Debe revisar el Registro de EPP con sus documentos adjuntos

Comments

Aprobado

Submit

i) En caso el proceso de Revisién sea observado se debe levantar las observaciones en el
formulario y poner Modificado en la casilla de resultado e iniciar nuevamente una solicitud

derevision.

[H editingrid view Open & Share @ Copylink 4 Download [i] Delete = Rename #3 Automate 21 Movete [ Copyto
Gestion de EPP EECC
™ Name Tipo de Protecc... -~ Clase B sae Modelo Resultado
10072483-MSA-ARNES DE CUE... 1= Proteccion contracaidas  Ames usuario general MSA WORKMAN A

1191205-PROTECTA-ARMNES CUERPO COM...






