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El usuario es responsable de verificar, previo a su uso, la vigencia del presente documento en el Servidor de SMCV. 

Las versiones impresas son copias “No Controladas” 

Anexo 02 “Instructivo de Revisión de Documentos Personal Itinerante” 

I. Creación de Formulario para Revisión de Documentos por Empresa (Analista de SSO) 

1. Ingresar a la siguiente dirección de SP:  

https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESyS2/Revisin%20de%20Documentos%20%20Persona%20I

ntermitente/Forms/AllItems.aspx 

2. Ir al Botón Nuevo de SharePoint y hacer clic en Revisión de Documentos Personal Itinerante  

 

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

 

 

https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESyS2/Revisin%20de%20Documentos%20%20Persona%20Intermitente/Forms/AllItems.aspx
https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESyS2/Revisin%20de%20Documentos%20%20Persona%20Intermitente/Forms/AllItems.aspx
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a) Completar los campos del Formulario (Nombre de la Actividad, empresa y Numero de AIT) 

b) Guardar el Archivo: Menú File – Save – Browse – Save como word document – Colocar el  

Nombre del Empresa – Número AIT como Nombre del Documento - Save  

c) Solicitar la revisión: Menú File – Share – Workflows –SSO-Administrador de Contrato – Start 

Workflow  

d) Se abrirá la siguiente pantalla y en la parte de Reviewers – Assign To, se debe ingresar el 

nombre del Administrador de Contrato. Hacer clic en “Start” 

 
3. Cerrar el Formulario de word 

4. Recibirá un correo con el asunto “Collect Feedback started on…..”, que es la confirmación de  creación 

de formulario y solicitud de revisión. 
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II. Completar los Documentos (Administrador de Contrato) 

1. El Administrador de Contrato Recibirá un correo  

 
Le da Clic en review y se abrirá el formulario 
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2. Completar la información y subir los documentos al formulario 

a) Completar los datos de Código y Número de Revisión de Documentos  

b) Revisar todos los documentos a adjuntar y colocar la calificación en la columna de Resultado de 

todos los ítems. Esta calificación será corroborada por la gerencia de Salud y Segu ridad. 

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

a. 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. También puede jalar el archivo y soltarlo en la sección de adjuntar documento del 

formulario. 

 

d) Adjuntar todos los documentos. 

Para la información adjunta en los ítems 5, 6,7 y 11 se deben considerar los siguientes formatos 

respectivamente. 

Item 5: Formato N° 2 Relación de Vehículos y Conductores 

Item 6: Dependiendo de la opción que se marque en la columna Resultado 

NO: Es formulario inicial y se debe adjuntar Formato N° 1 Relación de Personal Itinerante 

SI: Se debe adjuntar el Formato N° 5 Relación de Personal de Reemplazo o Retiro 

Item 7: Formato N° 3 Certificado de Salud de los trabajadores 

Nota: El certificado debe ser emitido por el Medico Ocupacional de la empresa de forma 

individual. 

Item 11: Formato N° 4 Relación de Equipos 

Nota: En el ítem 8 en caso el proveedor de comida sea uno mismo quiere decir que los 

trabajadores se traen sus alimentos de su casa debe mencionarlo en la columna comentarios. En 

estos casos el trabajador se responsabiliza de su comida en términos de inocuidad y salubridad.  

e) Guardar el Archivo: Menú File – Save – Browse – Save como word document  
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f) Se debe completar el flujo de trabajo dando clic a Open this task 

 

 
 

 

Y darle clic a send feedback. 

 

III. Inicio de Flujo a Personal de Seguridad (Analista SSO) 

1. Cuando el Administrador subió toda la información le llegará un correo al Analista 

 

2. El Analista revisará la información de los ítems 6 y 7 y corrobora la calificación puesta por el 

Administrador de Contrato. 

3. El Analista Inicia el Flujo de Revisión al Supervisor de Seguridad. 
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4. El supervisor revisa los documentos e información de los ítems 1,2,3,4,5,8,9,10 y 11 y también 

verifica la calificación de los ítems 6 y 7 y en función de las calificaciones pone el RESULTADO FINAL 

en el Formulario. 

5. Una vez finalizada la revisión por parte del Área de Salud y Seguridad el Analista comunicará al 

administrador, en caso hubiera observaciones se reiniciará de nuevo el proceso de revisión hasta 

obtener un resultado final Favorable. 
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IV. Modificaciones en el Formulario posterior a la Aprobación del ticket (Administrador de Contrato) 

Cuando el Administrador de contrato identifica la necesidad de: 

- Reemplazar o retirar a un personal 

- Reemplazar, retirar o aumentar algún vehículo 

- Actualizar algún documento de los demás ítems por alguna observación en campo durante la 

ejecución del trabajo. 

Nota: Es responsabilidad del administrador de contrato informar sobre los retiros de personal a fin de 

dejar libre a este personal para otros posibles proyectos o actividades.  

Debe realizar la modificación en el formulario adjuntando los documentos modificados e iniciar el 

flujo de revisión al analista siguiendo los siguientes pasos. 

a) Solicitar la revisión: Menú File – Share – Workflows -Administrador de Contrato–SSO – Start 

Workflow  
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b) Se abrirá la siguiente pantalla y en la parte de Reviewers – Assign To, se debe ingresar el nombre 

del Analista de SSO. Hacer clic en “Start” 

 

 
c) Cerrar el Formulario de word  

d) Recibirá un correo con el asunto “Collect Feedback started on…..”, que es la confirmación de la 

solicitud de revisión. 

 

 


