
Anexo 3 

INSTRUCTIVO PARA LA APROBACION DE NUEVO EPP - EECC

I. Creación de Formulario para Revisión de Documentos por Empresa

1. Ingresar a la siguiente dirección de SP:

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

spx

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

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

a) Completar los campos del Formulario (Datos Obligatorios).
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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. Menú Insert – Pestaña Text - Object – Create from File – Display as icon - Browse

– Insert - OK

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

 formulario. 

c) Guardar el Archivo: Menú File – Save As – Browse  Save como word document – Copiar el

Campo Nombre del Formulario y ponerlo como Nombre del Documento - Save

d) Solicitar revisión: Seleccionar el manual a revisar ingresando en la misma librería de Gestión de
EPP EECC – Automate – Revision SO.



Nota: A los usuarios que por primera vez corran un flujo en sharepoint les aparecerá la 

siguiente ventana en donde deberán seleccionar “Continue” 

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



f) Podrán realizar el seguimiento al estado del manual desde la librería en el sharepoint donde
se encuentra el documento ingresado. 

g) El Analista de Gestión de Salud y Seguridad recibirá un correo con el asunto “Task – Please

Approve...”, que es la confirmación de solicitud de inicio de flujo de revisión.

Revisará el documento dando clic en el link y se abrirá el formulario, luego de revisar el
formulario y antes de responder en el correo se debe cerrar el formulario.

h) Se debe completar el flujo de trabajo dando clic en “Approve” o “Reject,” luego aparecerá

una ventana donde podrán colocar un comentario (opcional) y luego dar clic en “Submit.”



i) En caso el proceso de Revisión sea observado se debe levantar las observaciones en el

formulario y poner Modificado en la casilla de resultado e iniciar nuevamente una solicitud

de revisión.




