[bookmark: _Hlk92885315]ANEXO N°03
Proceso de Ingreso de Documentos entregables en EPMS

Para el presente proceso de validación de documentos de las Empresas Contratistas, se desarrollarán bajo el siguiente flujo. 

[image: ]
Flujo de validación de Ingreso de Documentos Entregables en EPMS

PROCESO DE VALIDACIÓN DE DOCUMENTOS DE LAS EMPRESAS CONTRATISTAS

1. Acceso para EPMS
Según la gerencia general donde la Empresa Contratista realizará sus servicios, se les compartirá el link del sitio, contraseña y usuario asignado al responsable de cada Empresa Contratista para que ingrese a la plataforma EPMS y haga registro de sus documentos asociados al servicio para su validación (Figura N°1).

Referencia de SITE: 

· Site: Procesos.
· Site: Administracion. 
· Site: Presidencia.
· Site: Mina.
· Site: Proyectos.
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Figura N°1
2. Carga de documentos en EPMS
a. Ingreso a Submittal
Seleccionar la opción de Submittal para continuar con la siguiente página
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Figura N°2
Una vez en la página, asegurarse de solo seleccionar Submittal y dar la opción de + para la creación del submittal. 
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Figura N°3
b. [bookmark: _Hlk92886506]Request Information
Completar toda la información de Request Information de acuerdo con lo descrito en la Figura N°4
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Figura N°4

Consideraciones para el llenado del Title (título): 
· Colocar PRIMER ENVIO, cuando corresponde a la carga de documentos por primera vez en sitio EMPS.
· Colocar ACTUALIZACION, cuando corresponde la actualización de algún documento ya presentado en EPMS.
Consideraciones para el llenado del Summary: Copiar y pegar del Package Number (información compartida por SMCV antes de iniciar el servicio). Ver Figura N°5.
                  [image: ]
Figura N°5

Consideraciones para la sección Comments: Se debe colocar los nombres completos de su (sus) administrador (es) de contrato de SMCV, ya que al culminar la revisión se comparte el resultado.  
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Figura N°6
c. Attachments
Culminado el registro en el “Request Information” se procede a cargar los documentos en la sección “Attachments” para ello deberá retirar el “check” de la opción “Mark if documents are public” y hacer clic en el icono +. Figura N°7 y posteriormente le aparecerá una ventana que deberá seguir los pasos de la Figura N°8
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Figura N°7
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Figura N°8

IMPORTANTE: La codificación de los documentos adjuntos deben ser tal cual indica la Tabla N°1 donde se deberá seguir el ejemplo de la Figura N°9.
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Figura N°9

Tabla N°1: Codificación de documentos “DOCUMENT TYPE”

	TABLA DE CÓDIGOS DE “DOCUMENT TYPE”

	DOCUMENTO
	CÓDIGO
	N°
	DOCUMENT TYPE

	LISTADO DE IDENTIFICACIÓN DE REQUISITOS LEGALES
	LS
	01
	Matrix

	MATRIZ IPERC LÍNEA BASE
	IPECR
	02
	Matrix

	MATRIZ DE GESTIÓN DE RIESGOS DE SALUD OCUPACIONAL
	IPECR
	03
	Matrix

	INVENTARIO DE PRODUCTOS QUÍMICOS
	LS
	04
	List

	INVENTARIO DE EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL
	LS
	05
	List

	PETS
	PR
	06
	Procedures / Standards

	PLAN DE CONTINGENCIAS Y RESPUESTA A EMERGENCIAS DE EMPRESAS CONTRATISTAS
	PL
	07
	Plan

	RELACIÓN DE VEHÍCULOS, EQUIPOS DE IZAJE Y LÍNEA AMARILLA
	LS
	08
	List

	RELACIÓN DE EQUIPOS, MAQUINAS AUXILIARES, HERRAMIENTAS DE PODER
	LS
	09
	List

	MATRIZ DE ENTRENAMIENTO
	ENTR
	10
	Matrix

	PROGRAMA DE GESTIÓN DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL (PGSSO)
	PGSSO
	11
	Plan

	RELACIÓN DE PERSONAL CLAVE Y PERSONAL ASIGNADO AL SERVICIO
	LS
	12
	List

	RELACIÓN DE PROVEEDORES DE ALIMENTOS
	LS
	13
	List



Una vez cargada la documentación, se debe editar el title (título) y el doc. Type de cada documento adjuntado. Ver Figura N°10. 
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Figura N°10

Para el “title” (título) deberá colocar el nombre de acuerdo con Tabla N°1 sección “DOCUMENTO” (considerar que, para sus PETS, deben colocar PETS más el nombre que corresponda a su según su servicio, ejemplo PETS - Servicio de Mantenimiento de Zaranda)
Para el tipo de documento (“Doc. Type”) seleccionar la opción que corresponda al documento según Tabla N°1 ver Figura N°11.
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Figura N°11

d. Action detail.
Culminado el registro y verificación correcta de los documentos, se procede con asignar el Submittal al Analista SSO de SMCV en el “Action detail”. Ve Figura N°12
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Figura N°12

Una vez completada la asignación, se podrá verificar el estado del Submittal para su seguimiento según Figura N°13.

[image: ]
Figura N°13

3. Validación de documentos por parte del Analista SSO y Administrador de Contrato
El Analista SSO verificará que la información registrada en los campos y la codificación de los documentos. En caso de encontrar observaciones responderá el submittal con REVISE para el levantamiento de las mismas, de lo contrario iniciará flujo al Administrador de Contrato.
El Administrador de Contrato validará que se han cargado los documentos en su totalidad dando clic APPROVE; Si identificara alguna observación, procederá a responder el submittal con REVISE para el levantamiento de las mismas.


4. Responder submittal 
La respuesta registrada por el Administrador de Contrato se enviará al Analista SSO quien es el encargado de responder el submittal:
a. Documentos sin observaciones: Analista SSO se procede a cerrar el submittal con APPROVE, manteniendo en copia al administrador (es) de contrato, Supervisor SSO y el responsable de la Empresa contratista, quienes recibirán un correo de notificación. Figura N°14.
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Figura N°14

b. Documentos con observaciones: El Analista SSO responderá el submittal con REVISE de manera que el responsable de la Empresa Contratista reciba el correo de confirmación (Figura N°15) y pueda levantar las observaciones encontradas revisando los comentarios (Figura N°16).
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Figura N°15
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Figura N°16
Una vez el responsable de la Empresa Contratista corrija los documentos debe volver a cargarlos en el EPMS cuidando de no cambiar la codificación o nombre del documento y deberá colocar el numero correlativo de revisión que corresponde (Figura N°17); para luego ingresar a su validación.
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Figura N°17

Culminado el proceso de validacion, la empresa Contratista recibirá un correo de notificación con su resultado.
[bookmark: _Toc89324011]NOTA: Cuando se cierra el submittal, los documentos enviados serán publicados en la librería de la Empresa Contratista.
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