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SERC7)L PROPOSITO RO\ Loz ressuenes

El proposito del presente documento es servir como guia para proceso de
acreditacion de servicios que seran prestado en Minera Los Pelambres.

ALCANCE

Este documento es aplicable a todos los proveedores de Minera Los
Pelambres.



SERCTL INTRODUCCION O\ 2z cmeres

Toda Empresa que prestara servicios para Minera Los Pelambres con trabajadores bajo el réegimen
de Subcontratacion o que deba ingresar a las distintas faenas de la Compania, debera
necesariamente acreditarse en el contrato que realizara la prestacion del servicio.

Para esto el Grupo Minero Antofagasta Minerals, dispone de un software de Acreditacion de
Empresas, personas y vehiculos para su ingreso a faena.

Este Software tiene como nombre SIGA (Sistema Integrado de Gestion de Acreditacion y Acceso)
Una vez obtenga las claves de acceso, podra comenzar con la carga de documentos, informacion
0 parametros de empresa, trabajadores y vehiculos paralelamente a los otros procesos, no
debiendo esperar la finalizacion de otras actividades.

Es necesario que el Administrador de Contratos del Grupo Minero (ADC) haya solicitado
previamente a la mesa de ayuda, con el formulario respectivo, la creacion de un usuario en SIGA
para el Administrador de Contratos de la Empresa Contratista (ADC EECC).



SERCL INTRODUCCION AN

Una vez que esté hecho el requerimiento, como Administrador de Contratos de la Empresa
Contratista recibiras un correo electrénico con el nombre del usuario y la clave para ingresar a
SIGA.

En el Home de SIGA aparecera automaticamente el contrato vigente con la compania. Antes de
iniciar el trabajo en faena, es necesario acreditar tanto a la empresa (parte 1) como a los
trabajadores, tanto permanentes como temporales (parte 2). Ambos procesos (acreditacion de
empresa y trabajadores) se pueden realizar en paralelo.



SERC@L SOLICITUD DE CLAVES ‘\ LOS PELAMBRES

ANTOFAGASTA MINERALS

Para acceder a SIGA, debe contar con claves de acceso las cuales deben ser solicitadas mediante
su Administrador de Contratos MLP al area TICA de la Compania. Para ello se debe llenar el
llamado “Formulario Administracion de Usuarios y Perfiles de Sistemas”, dispuesto para este fin,
firmar y enviar a su Administrador de Contrato (ADC).

\\ ANTOFAGASTA Formulario A anceacasta Formulario
INERALS _ sig : - . WINERALS P .o - at "
WSS Administracién de Usuarios y Perfiles de Sistemas APy Administracién de Usuarios y Perfiles de Sistemas
Seccion A:  WNicket 11 Camps Gign e Seccion D: Anexos [Rr——
Nombres y Apellidos +: BT ain ERH RS
Cargo - erencia/Arear:
:’:::‘; o Centro de Costori:
TipoPerso al €k || | iemo et oy
Seccion B: Detalle de la SO%icitud Camp
ipo Soicitud i otro.
Vigencia S licitud
o) | |wen | rom o oms
Sisterna
NombreUssario e |  Usuario o
B T Rot de Ejempio:
Detalle de la Solicitud 3. au acsa?, adunte

Completarséla si el requerimiento es VPN

icitud i 2cudl s ef objetivo de La socitud?, éQué beneficios trae llevar e Ealin expaciod acdhints s anc
Direccién IP Origen Internat | Direcci n 1P & FODN o Red ‘ Protocolos Puertos
SeccionC: Firmas Fars = =2 =

Nombrey Apeliido del Solicitante ) Cargo Compafia  Fec am Firma

B _ SecciénE: Firmas Anexo [ completarsdlo s existe anexo) o ——
Nombrey Apellid del Solicitante_c Carom ___ Compafiia  Fechap Firma
, 10)
Nombre y Apellido de Autorizador(es) -1 Cargo ) Compafiia;y  Fec ae Firma (Y

Responsable del drea, supe tor directo, ider de proyecto o — — —
e Nombre y Apellido de Autorizador| 5] 1 Carom Compafila = Fecha Firma
be del & i

Responssble del iren, superiar drectn, lider de royects

v proteser la informaciGn del use no autorizado, revelaclones y errores que pudieran afectarla.




SERC7)L INGRESO A SIGA WO\ oz s

Una vez su Administrador de Contratos obtenga su clave de acceso, debera ingresar a
https://siga-core.apps.aminerals.cl/ donde debera ingresar su nombre de usuario
(correo electrénico) y su clave de acceso.

T Inicia tu sesion

A\ MINERALS

El ADC de la empresa T -1
compartira con quien defina I_s GAJ
el acceso al Sistema.

Te damos la bienvenida a Grupo Minero AMSA, inicia tu

sesion y vive la experiencia que tenemos para ti.

El Consulta Pase
lIIIIIIIHHHHHHHHHIIIIIIII

Accedera al Panel de Control, donde debera hacer click en el panel “Administrador
Empresa Contratista”

‘ Escribe tu correo

Buscador

| |

Administrador
EECC <




SERC7)L INGRESO A CONTRATOS A (05 peavsrES

‘ \ ANTOFAGASTA MINERALS

Para acceder a la informacion del contrato y realizar la acreditacion de la empresa, trabajadores
y vehiculos, debera hacer clic sobre el contrato correspondiente.

Home > Administrador EECC

&

Contratos disponibles

Y

~ s
x_ Total de elementos: 1

Administrador de
Cédigo de contrato ~ Descripcion Compaiiia

L Inicio de
Fecha de inicio Fecha de término
contrato

acreditacién
O 454000 CONTROL LABORAL Minera Los Pelambres 01-02-2022 31-01-2026 24-01-2022 23:12:00

‘ Pagina 1 de 1 ‘ 100 ~

Si al ingresar a su panel no visualiza su contrato, pongase en contacto con su Administrador
MLP para que registre el nombre del ADC de la EECC y asocie el contrato correspondiente.

Un Administrador puede tener tantos contratos asignados como sea necesario o estén bajo su
administracion.




ANTOFAGASTA MINERALS

SERC@L CONTRATO

Al ingresar al contrato, visualizara en pantalla la informacién general del mismo. Para realizar la
acreditacion de la empresa, debe hacer clic en el panel '‘Empresa’

Q LOS PELAMBRES

Home > Administrador EECC > 454000 > Configuracion

@ Cargos R Trabajadores @ Vehiculos > Consulta pase

& Editar suplente Bitacora ? Ayuda

Contrato 454000

|dentificacion Configuracion Posicion

Codigo de contrato:
454000

Inicio del contrato:
01-02-2022

Término del contrato:
31-01-2026

Descripcion del contrato:
CONTROL LABORAL

Compainia:

Minera Los Pelambres

Administrador de contrato:

Dotacién presupuestada Aprobada:

Dotacién presupuestada Contratada:

2

Dotacion vehiculo:

1

Paga Alimentacion:

Compaiiia Grupo Minero

Patrén consumo

Patron EECC

Administrador EECC:

Unidad de Negocio:
Recursos Humanos
Division:
Relaciones Laborales
Departamento:
Relaciones Laborales
Ubicacion fisica:
Chacay
Tipo proveedor contrato:

Opex



SERC7)L EMPRESA O\ s oo

Una vez ingrese a “Empresa’, visualizara los datos de su empresa y en caso de existir

subcontratos, los de estos tambiéen.
Para comenzar con la acreditacion de la Empresa, debera hacer Click en “Requisitos”, para abrir la

siguiente pantalla donde debera cargar y parametrizar los requisitos necesarios para la acreditacion
de su empresa.

B Ver Requisitos

< Total de elementos: 1

Rut Razén social Admin EECC Nombre del pase Estado pase Tipo de empresa Razén social padre Requisitos
Q 761 SOCIEDAD DE SERVICIO Empresa Contratista Aprobado Empresa principal [E
Pagina1 de ‘ 100 ‘

En el panel “+ Agregar subcontratista”, podras ingresar los datos en caso de requerir agregar un
Subcontrato, luego de crear este el proceso de acreditacion es el mismo que para la Empresa

Contratista

—+ Agregar subcontratista

<> Total de elementos: 1

Rut Razén social Admin EECC Nombre del pase Estado pase Tipo de empresa Razén social padre Requisitos

Ik

O
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Requisito

Declaracion del
Representante
Legal

Certificado Ley

Estrategias
Control Seguridad
y Salud
Ocupacional

Procedimiento de
Emergencia

Matriz de Riesgo

Reunidn de
Arranque

Programa de
Trabajo SSO

Jormada
Excepcional de

Trabajo

Copia carta de
inicio actividades

del SERNAGEOMIN

Servicio

Obligatorio

v

Si

[%4]

Si

REQUISITOS

A EB Fecha de i
Pertenencia Fecha de inicio WA Estado En renovacion
término

Empresa
Contratista

Empresa
Contratista

Compafiia

Empresa
Contratista
Contrato

Contrato

Ce

o]

norato

Conrtrato

Contrato

Contrato

Semaforo

1)

© ©6 © 0000 © ©

A

Observacion

‘

Descargar

LOS PELAMBRES

ANTOFAGASTA MINERALS

Las empresas cuentan con 10 Requisitos “Obligatorios”, los que deben ser validados para su
acreditacion, sin excepcion alguna.

Version

D
D

@ e [ EEE 5 e O



SERC7)L REQUISITOS O\ Loz easenes

Los requisitos necesarios y obligatorios para la acreditacion de su empresa son 10, en esta
pagina debera cargar y parametrizar cada uno de estos y enviar a revision a la UCD (Unidad de
Control Documental) operado por Sercol Ltda.

En esta pantalla podra visualizar el estado de cada uno de los documentos en sistema (figura 1),
ademas este cuenta con un Semaforo (figura 2) que indica si el documento se encuentra vigente,
proximo a vencer pendiente o vencido .

Los documentos una vez cargados y enviados a revision, tendran un plazo maximo de 48 horas
para su aprobacion o 2 dias.

Figura 1 Figura 2
SEMAFORO CRITERIO
APROBADO Documento aprobado por G Documento se encuentra
UCD Aprobado y vigente
RECHAZADO Documento rechazado en Documento Proximo a
revision UCD vencer
EN REVISION En proceso de revision Documento sin
CARGADO (PENDIENTE)  Sin carga de documento o €) | aprobacion, vencido o
sin envio a revision rechazado




SERC7)L CARGA DE REQUISITOS O\ 12z oo

La carga de los requisitos debe realizarse uno a uno, siendo todos ellos de caracter obligatorio.
Cada requisito debe ser validado para su acreditacion, sin excepcion alguna. La carga de la
documentacion y su envio a revision deben realizarse de la siguiente manera:

1. Debe hacer clic sobre el requisito que va a cargar y luego seleccionar la pestana 'Cargar
Requisito'.

Requisitos (11111111-1 Diego Nav Ast)

1) Wer historial

. . . L T L. - Observacién L.
Obligatorio Pertenencia Fecha de inicio Fecha de término Estado En renovacién Semaforo Descargar Versién

Requisito .
revisién

()  ODI-CursoCOVID Mo Trabajador 12-06-2025 Indefinido En rewision e + uj
(Aplica solo a
Cen a)
(3 Certificado de Estudio No Trabajador 12-06-2025 Indefinido o i @
|O Certificado Salud y S Trabajador 12-06-2025 Indefinido o i
Exarmen de Alour @
DS le Trabaj Empresa C 12-06-2025 Indefinido o & uj
( Can nient M Trabajad 12-06-2025 Indefinido o J
O test lcohal - @
Drog;
O e G 7 Indefinido o + u}
() Ind Homl Comp o
Nue @
(O Céduladeldentidad No Trabajador 12-06-2025 Indefinida o + u}
( Certifica No Trabajador 12-06-2025 Indefinida o N
/) Residen - @
% ° Reglam il Empresa Contratist: Cread: e @
(O  Finiq it Trabajad o u}



PARAMETROS Y CARGA DE Fr—
REQUISITOS

2. Debe parametrizar y cargar el requisito. Solo debe ingresar informacidon en los campos que se
encuentran en blanco; aquellos que aparecen en gris seran parametrizados automaticamente
durante la revision.

SERC7,L

* |ndica el documento

Carga de informacion
requisito.

Asegurese de cargar documentos en

e s deaneness ? Debe Indicar a quien pertenece el Documento
Excel (.xlsx, .xIs)y CSV (.csv).
Institucion: ///

« Fecha de Inicio o entrega documento

: — Fecha de Termino Vigencia Documento
e —
|5 ceo00z //ﬂ _—>+ Sube el documento al sistema, seleccionando el origen de
e " éste.
e x _ N _
T wionrorenawe | ——" Puede ingresar una observacion o comentario para que sea
Observacion emvio——— considerado al momento de la revision del requisito.

Una vez finalizada la carga, debera guardar los cambios.




SERC7,L SOLICITUD DE REVISION QN Los preLaueres

\ ANTOFAGASTA MINERALS

Una vez cargado el o los requisitos y parametrizados correctamente, debera enviarlos a revision por
parte de la UCD para su aprobaciéon. La UCD cuenta con un plazo de 48 horas habiles (equivalente a
2 dias habiles, considerando como tales de lunes a viernes) para revisar los documentos.

3. Debes cargar la informacion en todos los requisitos. Una vez completados, se habilitara el boton
'Solicitar Revisién'. Al presionarlo, se abrira una ventana; luego, debes hacer clic en el botén
'Enviar' para que los requisitos pasen a revision.

Requisitos (11111111-1 Diego Nav Ast)

B> Solicitar revisién

~/
Requisito Obligatorio E nviar req uisItos a revision. ino Estado En renovacion Seméaforo '(’):;;;vnacmn Descargar Versién
) Dedlaracién de S ;Esta seguro de esta accion? v [D
Representante Leg °
S)/ Certificado Ley 16.744 ~ Cancelar - E e & [D
= o L iy

Una vez que presione 'Enviar', los documentos quedaran disponibles para la revision por parte de la
UCD. Para asegurar que la documentacion sea revisada dentro de los plazos estipulados, debera
enviar un correo electronico solicitando la revision.



CORREO PARA SOLICITUD DE
REVISION

Para que su documentacion sea revisada por la UCD debera enviar un correo electrénico solicitando
la revision de estos, de lo contrario sus documentos no seran revisados.

‘t LOS PELAMBRES

‘ \ ANTOFAGASTA MINERALS

SERC7,L

4. Enviar correo con la siguiente informacion a acreditacionmlp@sercol.cl :

« Acreditacion de EECC
ASUNTO: “Nombre Empresa”, “RUT Empresa”, “Numero de contrato, o
Numero de Orden de Servicio o Numero de Orden de Compra”. @
~ had
« Acreditacion de Trabajadores
ASUNTO: Nombre de la empresa, Numero de contrato, Orden de Servicio
u Orden de Compra y Tipo de acreditacion solicitada:
v PRIMERA Contratacion
v RECO Recontratacion
v" ACT Actualizaciones

Debe estar acompanado de la ndmina de trabajadores (Planilla de
Solicitud de Acreditacion).
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