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Anexo 02 “Instructivo de Revision de DocumentosPersonal Iltinerante”

I. Creaciéon de Formulario para Revision de Documentos por Empresa (Analista de SSO)
1. Ingresar a la siguiente direccion de SP:
https://fcx365.sharepoint.com/Sites/CVESYS2/Revisin%20de%20Document0s%20%20Persona%20l|

ntermitente/Forms/Allltems.aspx

2. Iral Botdn Nuevo de SharePoint y hacer clic en Revision de Documentos Personal Itinerante

+ Nuevo ~ T Cargar ™

¢ Ediciénrapida s Sincronizar

@] Revision de Documentos Personal Itinerante

& vinculo
¢ Editar ment Nuevo

{ Agregar plantilla

m '\IDocumentDE.docx

Meodificado

hace & horas

BE Exportar a Excel

< PowerApps ~ #% Automatizar v

- Persona Intermitente

Medificade por Mombre de la Activi..,

QUISPE CORNEIO, CARLO

Contratista

Esto le permitird abrir un formatoen Word (Formulario de Revisidn) para completar los campos.

Revizion de Documentos (Ingreso de Personal Itinerante)

Sociedad Minera Cerro Verde S.AA

Nombre de la . .

s [Mombre de = Acti
actividad fproyectofotro:
Empresa - . . B

Ll B [Contratista] Mimero AIT | [Mumero de &
Comntratista:
MN® de contrato J - . Fecha de o Fecha de . -

[Contrato) o [Inicia] _ [Cierra]
05/ otro: imicio: clerme:
codign i N° o6&
M= Revigion oel Nombve del Documenno Resulmdo Comeniarios
Doewmenae

1 MMatrices de Gestidan de Riesgos de Sspuridad R ]
fincluye Rissga deld OOWID-19) - -

2 Frocedimi=ntas Escritaos de Trabajo Sepura tem 2]

Incluyendo COWVID-18 -

3 Cantroles de Aislamismnto Fisico {Barreras) tem 3]

4 Procedimients  de  coordinacién con la ]

rerm 4
Supervisian de (E0wién? S CAdma?) -
£5e adjunts la Relacidn de Wehiculos a wutilizar

5 -

- para el servicio y relacion de conductares de Tem :]
asas wehiculos?

5 £5e reemplaza o retira algin persanal lstada tem 5] Si la respussta en Sl adjuntar lista de
eni la relacign inicial {Ticket AT)? B persanal de resmiplasa o retiro
£5e adjunta Certificado de Salud de TODDS

N las Trabajadores — emitida par el Médico de tem 7]

Salud Ovupacional de sy empresa?
Si la respussta es 3
Indicar =l praovesdor de alfimentos gue
5 ila  concesionaria  de  alimentos  esth ram 8] esth autorizada por SRADY
em &
autarizada par SMCW? Sila respuesta e5 NO
Indicar gue = trabajador trae su prapio
alimenta,
T.
5 256 tiene identificados los Servicios higiénicos _] EE A:Lﬁﬂ
rem 9 Cantidad:
" 3 e
v comedares a utilizar? Uhlcarite
-
10 25w wtilizard algdn lugar de almacenamisnta oE ‘1:"':"
rem A Cant .
para ewitar contacte con TAMIZADOS? —
Ubicacidn
11 i5e adjuntd la relacidn de equipos gue
tem 11
subirdan incluye=nda los sguipos de soparte 7
Adjcrnzar Documenno en pdf-:
[Resultado Comenmarios Sermerales:
RESULTADO FINAL Flnal]
Leyenda
A I Documsents sin chsersaciones I B Docurnents can ohsereacinnes
Si la respuesta ex Sl éen los items del 56,7 ¢ 11 se debe adjuntar los docume nbos corres pondientes
Sila respuesta ex Mo en los items del 5 al 11 indicar las razonses.

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

Las versiones inpresas soncopias “No Controladas”
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a) Completar los campos del Formulario (Nombre de la Actividad, empresay Numero de AIT)

b) Guardarel Archivo: Menu File — Save — Browse — Save como word document — Colocar el
Nombre del Empresa —Numero AIT como Nombre del Documento - Save

c) Solicitar la revision: Menu File — Share — Workflows —SSO-Administrador de Contrato — Start

Workflow

d) Se abrird la siguiente pantalla y en la parte de Reviewers — Assign To, se debe ingresar el
nombre del Administrador de Contrato. Hacer clicen “Start”

Salud y Seguridad # EDITAR VINCULOS

Iniciar "SSO-Administrador de Contrato": IMCO SERVICIOS AIT10139491 «

Reviewers

Expand Groups

Request

Due Date for All Tasks

Duration Per Task

Duration Units

cc

Start

Assign To |0lder ‘
I .‘<,|"| One at atime (serial] ‘

@ Add a new stage

Enter the names of the people to whom the workflow will assign tasks, and choose
the order in which those tasks are assigned. Separate them with semicolons. You can
als0 add stages to assign tasks to more people in different orders.

For each group entered, assign a task to every individual member and to each
group that it contains.

This message will be sent to the people assigned tasks

B

The date by which all tasks are due

The amount of time until a task is due. Choose the units by using the Duration Units.

Day(s) ~
Define the units of time used by the Duration Per Task.

&0
Notify these people when the workflow starts and ends without assigning tasks to

them_

Cancel

3. Cerrarel Formulario de word

4. Recibird uncorreo con el asunto “Collect Feedback startedon....
de formulario y solicitud de revision.

.”, que esla confirmacioén de creacién

|_ﬂ_‘ Reply E(_I Reply All |_;_,I Forward G IM

viernes 1/05/2020 21:11

To QUISPE CORNEJO, CARLOS EDUARDO

Retention Policy  Inbox (1 year, 1 month)

Report Phishing

Due by None

Salud y Seguridad <no-reply@sharepointonline.com>
Collect Feedback started on IMCO SERVICIOS AIT10139491.

Expires 31/05/2021

Collect Feedback has started on IMCO SERVICIOS AIT10139491.

+ Get more apy

Participants are QUISPE CORNEJO, CARLOS EDUARDO

one at a time for participants shown above.

Each person will receive a task to review and provide feedback on IMCO SERVICIOS AIT10139491. The tasks will be assigned

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

Las versiones inpresas soncopias “No Controladas”
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Il. Completarlos Documentos (Administrador de Contrato)
1. El Administrador de Contrato Recibird un correo

To QUISPE CORNEJO, CARLOS EDUARDO

Retention Policy Inbox (1 year, 1 month) Expires 21/05/2021

Report Phishing + Get
Task assigned by QUISPE CORNEJO, CARLOS EDUARDO on 5/1/2020.

Due by None

Collect Feedback started by QUISPE CORNEJO, CARLOS EDUARDO on 5/1/2020 10:10 PM
Comment:

2. Perform the specific a es required for this task.

Le da Clic en review y se abrird el formulario
Revision de Documentos (Ingreso de Personal Itinerante)

Sociedad Minera Cerro Verde 5.A.8

MNombre de la

L [Mombre de =
actividad /proyecto/otro:

Empresa - . . . F—
- B [Contratista] Mimero AIT | [Mumers de A
Comtratista:
MN® de contrato - . Fecha de . Fecha de . ;
[Contrato] o [Inicia] _ [Cierre]
05/ otro: imicio: cierre:
Codigo y N*° de
[ Revisiten aal Fombre del Documenio Resulado ComenIaios
DoCcLmeno
i Matripes de Gestion de Riesgos de Sepuridad tem 1]
{Incluye Riesga del OOWVID-19) B -
2 Procedimisntas Escritos de Trabajo Segura R _]
Incluyends COWID-19 B .
3 Cantroles de Alslamiento Fisico {Barreras] [ltem 3]
4 de  woordinacién  con la
X . . tem 4]
n de (¢Ouign? ¢Camat)
450 adjuntd la Relacicon de Vahiculas a utilizar
= - -
- para @l servicio ¥ relacitn de conductares de Liem :]
sens vehiculos?
& £5e reemplaza o retira algin personal lstada R 5] Si la respuesta en 51, adjuntar lista de
an la relacidn inicial (Ticket AIT)? S personal de reemiplazs o retire

250 adjunta Certificsdo de Salud de TODODS
y las Trabajadores — emitida par el Médico de [lkem 7]
Salud Ovupacional de a0 empresa?

Sila respussta e 51

Indicar el pravesdor de alfimentos gue
wstd autorizada por SRACY

ila  compasionasria e alimentas  ecth - -
a [lkem 2]
avtaricada par SMOW? i la respussta es MO
Indicar gue & trabajador trae su pragio
alimenta,
T.
a £5e tiene identificadas los Servicios higianicos - a] EE A:Lﬁﬂ
rem 9 anit .
v oomedares s utilizar? T :“‘.lIILIJL:""'I
T
10 £5e wtilizard algdn lugar de almacenamisnta - P EE A:Lﬁﬂ
tem 10 Cant .
para evitar contacto con TAMIZADOST - : JbIILIJ:_\_I
11 25 adjuntd la relackdn de equipas gue - .
Tem
subirdn incluyendo los eguipos de soparte?
Adjrnrar Documenso en pdf-
[Resultadc Comenmarios Generales:
RESULTADO FINAL Flnal]
Leyenda
A | Documeanto sin chservaciones B | Documents can chservaciones

Si la respuesta es 5l en los items del 56,7 ¢ 11 se debhe adjuntar los dooumentos corres pondientes

Si la respuesta es Mo en los items del 5 al 11 indicar las rarones.

Pagina 3 de 8

El usuario es responsable de verificar, previo a su uso, la vigencia del presente documento en el Servidor de SMCV.
Las versiones inpresas soncopias “No Controladas”



E Sistemade GestiénIntegrado SMCV
Cerro Verde Procedimiento paraellngresode Personal Itinerante
SSOpr0022

2. Completar la informacién y subir los documentos al formulario
a) Completar los datos de Cédigo y Numero de Revision de Documentos

b) Revisartodos los documentos a adjuntary colocarla calificacion en la columna de Resultado de
todos los items. Esta calificacion sera corroborada porla gerencia de Salud y Seguridad.

¢) Adjuntar en la casilla los PDFs de los Documentos a revisar de la siguiente forma:
a. Paraincluir archivos en PDF;
i. Colocarse en la casilla “Adjuntar Documentos en pdf”

ii. Menu Insert— Pestafa Text - Object — Create from File — Display as icon - Browse
—Insert - OK
Object ? X

Create New || Create from File

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

Result
Inserts an icon that represents the contents
@_.D of the file into your document, PRESENTACION AIT
SUPERVISORES ARE
Change [con...

b. También puede jalar el archivo y soltarlo en la secciéon de adjuntar documento del
formulario.

d) Adjuntar todos los documentos.

Para la informacidn adjunta enlos items 5, 6,7 y 11 se deben considerar los siguientes formatos
respectivamente.
Item 5: Formato N° 2 Relacidn de Vehiculos y Conductores
Item 6: Dependiendo de la opcidn que se marque en la columna Resultado
NO: Es formulario inicial y se debe adjuntar Formato N° 1 Relacién de Personal Itinerante
Sl: Se debe adjuntar el Formato N° 5 Relaciéon de Personal de Reemplazoo 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 Relacion de Equipos
Nota: En el item 8 en caso el proveedor de comida sea uno mismo quiere decir que los
trabajadoresse traensus 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: Mend 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

I WORKFLOW TASK Please review IMCO SERVICIOS AIT10139491 Open this task...

L \‘2-\-1‘|‘E‘|‘1‘\-2-\‘3‘\‘4‘|‘5-\-6-\-7‘|‘E‘\-9‘\-10\‘ll‘l‘12‘|‘l3\-l4|‘15|16617-\‘18\19

K Eliminar elemento

@ Esta tarea de flujo de trabajo se aplica a IMCO SERVICIOS AIT10139491.

Status Not Started
Requested By QUISPE CORNEIO, CARLOS EDUARDO;

Consolidated Comments  Collect Feedback started by QUISPE CORNEIO, CARLOS EDUARDO on 5/1/2020 1
0:10PM
Comment:
These are the comments of the requestor and all previous participants

Due Date D

Comments

This message will be included in your response.

Send Feedbock || Cancel Request Change Reassign Task

Y darle clic a send feedback.

Il Inicio de Flujo a Personal de Seguridad (Analista SSO)

1. Cuando el Administrador subié toda lainformacion le llegara un correoal Analista

viernes 1/05/2020 21:35

Salud y Seguridad <no-reply@sharepointonline.com>

Collect Feedback has completed on IMCO SERVICIOS AIT10139491.
To M QUISPE CORNEJO, CARLOS EDUARDO

Retention Policy Inbox (1 year, 1T month) Expires 31/05/2021

Report Phishing + Get more

Collect Feedback has completed on IMCO SERVICIOS AIT10139491.

Collect Feedback on IMCO SERVICIOS AIT10139491 has successfully completed. All participants have completed their tasks.

Collect Feedback started by QUISPE CORNEJO, CARLOS EDUARDO on 5/1/2020 10:10 PM
Comment:

Completed by QUISPE CORNEJO, CARLOS EDUARDO on 5/1/2020 10:34 PM
Comment:

2. El Analista revisara la informacion de los items 6 y 7 y corrobora la calificacién puesta por el
Administrador de Contrato.

3. El Analista Inicia el Flujo de Revisién al Supervisor de Seguridad.
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©

Share
New
Open IMCO SERVICIOS AIT10139491  Share with People
Freeport-McMoRan Inc. » Sites » CVESyS2 » Revisi... Send invitations and get sharing links.

Save ..

h -
Save As S are Share with

® People

Save as Adobe [ 2
oDF vy Share with People
History

b Email
Print
Share - Send Adobe PDF for Shared

—4: Commenting

Export

Close Present Online

Account

m) i

Workflows

Post to Blog
Options

@ Revisién SSO ()

@ SSO-Administrador de Contrato

4. El supervisor revisa los documentos e informacién de los items 1,2,3,4,5,8,9,10y 11 y también
verifica la calificacion de los items 6 y 7 y en funcién de las calificaciones pone el RESULTADO FINAL
en el Formulario.

5. Una vez finalizada la revisién por parte del Area de Salud y Seguridad el Analista comunicara al
administrador, en caso hubiera observaciones se reiniciara de nuevo el proceso de revisién hasta

obtener un resultado final Favorable.
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IV. Modificaciones en el Formulario posterior ala Aprobacion delticket (Administrador de Contrato)

Cuando el Administrador de contratoidentifica la necesidad de:

- Reemplazaroretirara un personal

- Reemplazar, retirar oaumentar algun vehiculo

- Actualizar algin documento de los demas items por alguna observacién en campo durante la
ejecucion del trabajo.

Nota: Esresponsabilidad del administrador de contratoinformar sobre los retiros de personal a fin de

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

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

flujo de revision alanalista siguiendo los siguientes pasos.

a) Solicitar la revision: Menu File — Share — Workflows -Administrador de Contrato—SSO — Start
Workflow

BYE MURILLO, AITTOT5Z255T.docx - Word

Share

S BYB MURILLO, AIT10152551 Administrador de Contrato - SSO
Save Freeport-McMoRan Inc. » Sites » CVESyS2 » Revisin... Routes a document for review. Reviewers can provide feedback,
completed.
Save As Share
S Adob [ ] - @
PaDvFe a5 ACODE a“ Share with People -
Workflow

History

s Email
Print
e -JT Send Adobe PDF for Shared

<+ Commenting
Export
Close E{é& Present Online
Account Post to Blog
Options

Workflows
@ Administrador de Contrato -
SSO
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b) Se abrira la siguiente pantallay en la parte de Reviewers — Assign To, se debe ingresar el nombre

del Analista de SSO. Hacer clicen “Start”

Salud y Seguridad # EDITAR VINCULOS

Reviewers

Expand Groups

Request

Due Date for All Tasks

Duration Per Task

Duration Units

Iniciar "Administrador de Contrato - SSO": BYB MURILLO, AIT10152551 @

1 |Order
I.‘.\,[: One at a time (serial)

@ Add a new stage

Enter the names of the people to whom the workflow will assign tasks, and choose
the order in which those tasks are assigned. Separate them with semicolons. You can
also add stages to assign tasks to more people in different orders.

For each group entered, assign a task to every individual member and to each
group that it contains.

Estimado Analista

He realizado cambios en el formulario agradecere su revisién
This message will be sent to the people assigned tasks

o

The date by which all tasks are due.

The amount of time until a task is due. Choose the units by using the Duration Units.
Dayls) v
Define the units of time used by the Duration Per Task.
&3

MNotify these people when the workflow starts and ends without assigning tasks to
tham

Cancel

c) Cerrarel Formulario de word

d) Recibira un correo con el asunto “Collect Feedback started on.....”, que es la confirmacién de

solicitud de revision.
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