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SERC7)L PROPOSITO O\ oz oo

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

ALCANCE

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

Toda Empresa que prestara servicios para Minera Los Pelambres con trabajadores bajo el régimen
de Subcontratacion o que deba ingresar a las distintas faenas de la Compaiia, 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).
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Una vez que esté hecho el requerimiento, como Administrador de Contratos de la Empresa
Contratista recibiras un correo electronico con el nombre del usuario y la clave para ingresar a
SIGA.

En el Home de SIGA aparecera automaticamente el contrato vigente con la compaiia. 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 acreditacion de trabajadores) se pueden realizar en paralelo
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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 Compaiia. 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 B i Formulario
AR Administracién de Usuarios y Perfiles de Sistemas AV et Administracién de Usuarios y Perfiles de Sistemas

Completar sélosi el requerimiento s VBN

icitud 12 ¢Cusl e el abjetivo de la solicitud?, éQué beneficios trae llevar a ca 2, ¢Fahta espacio?, adjunte hojas anex
Direccién IP Origen Internet | Direcci nIP&FODNoRed |  Protocolos ’ Puertos
SeccionC: Firmas Fors i ;o ==

Nombrey Apeliido del Solicitante ) Cargo Compaiia  Fec am Firma

g = SeccionE: Firmas Anexo | completar sdlo si existe anexa) ey —
Nombre y Apellid del Solicitante_ Carom __ Compafifar Facha Firma
S = S [\
Nombre y Apellido de Autorizador{es) - Cargo ) Compafia  Fec aw Firma (VA
Responsable del drea, supe lor directo, ider de proyecto - —— —

Nombre y Apellido de Autorizador( 5] ) Car o (Compafiia Fecha Firma

Responsable del ires, superiar drecn, lider de. royects

v proteser la informacién del use no autorizado, revelaciones y errores que pudieran afectarla.
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Una vez su Administrador de Contratos obtenga su clave de acceso, debera ingresar a

siga.aminerals.cl, donde debera ingresar su nombre de usuario (Rut), sin puntos, sin guion y
su clave de acceso.

\
. . A
El ADC de la empresa compartira ot
con quien defina el acceso al
Sistema.

éNecesitas Consultar tu Pase?

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

7 BEon ~ . 7 Hex ¢ 0 &' Administrador Contratista
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SERC@L INGRESO A CONTRATOS “\ LOS PELAMBRES

Para acceder a la informacion del Contrato, para realizar la acreditacion de la Empresa,
trabajadores y vehiculos debera hacer click sobre este.

v B nﬂ & Home # Herramientas @ Ayuda L Administrador Contratista O

OOO Pendientes Pendientes 1 1 Vencddos
™ oo %

Ver Empresas = Ver Trabajadores & Ver Vehiculos @ Ver Documentos @ Ver Documentos & ver Alertas @
& Contratos Vigentes o
Cédigo Contrato Descripcion Compaiiia Administrador de Contrato Inicio Contrato Término Contrato Inicio Acreditacién ~ Ver

45 4000000 1 Contratode servidio Minera Centinela Nicolas Anrigue 01/10/2018 30/09,/2021 12/10/2018 15:40 Lo

En el caso que ingrese a su panel y no pueda visualizar su contrato, debera ponerse en
contacto con su Administrador MLP, para que le asigne este.

Un Administrador podra tener tantos contratos asignados como sean necesarios 0 estén
bajo su administracion
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CONTRATO

ANTOFAGASTA MINERALS

- LOS PELAMBRES

Al ingresar al “Contrato”, visualizara en esta pantalla la informacion general del contrato,

para realizar la acreditacion de la Empresa debe ingresar haciendo Click en el panel
“‘Empresa”

¥ Banon

[ Contrate: 4540003127

Ver Detalle (\f\’\

i ] IdentiﬁcacM
8 Inicio Contrate

8 Térming Contrate

&= Deseripeidn Contrate
I Cormpaiia

& Administrader Contrate
¢ Adem Cortrate Suplents
B Empresa Contratista
i Inicic Acreditacién

W Aprobacidn S50

B Controla Requisites

Turncs

9¢ Configuracién

8 Dotacién Presupuestada Aprobada

& Dotacidn Presupueitaca Contrataca

i3 Detacidn Real Asigrada
W Dotacidn vehizulo

H incluys Alimantacién
KN Faga Almentackdn

& Patrdn Consumao

& Controla Detacién

& Administrador EECC

& &dm EECC Suplents

Viahicules
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Una vez ingrese a “Empresa’, visualizara los datos de su empresa y en caso de existir
subcontratos, los de estos también.

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.

Rut Razdn Social Pase Raequisitos Estado Administrador EECC Razon Social Padre Var

076 SOCIEDAD Ermpresa Contratista [ SOCIEDAD &,

»

En el panel “Agregar”, podra ingresar los datos en caso de requerir agregar un Subcontrato,
luego de crear este el proceso de su acreditacion es el mismo que para la Empresa
Contratista
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Las empresas cuentan con 10 Requisitos “Obligatorios”, los que deben ser validados para
su acreditacion, sin excepcion alguna.

® Solicitar Revision

Requisito Obligatorio Pertenencia F.Inicio F.Término Institucion Estado Semaforo Archivo Version Sel Ver
Contrato de Servicio Si Contrato 01/10/2018 30/09/2021 Empleador Aprobado H L] Q
Copia carta de inicio actividades del Si Contrato 01/10/2018 30/09/2021 Empleador Rachazado L 1] (0}

SERNAGEOMIN

29
"
jo

Certificado Ley 16.744 Si Empresa 29/04/2019 30/09/2021 ACHS Aprobado
Contratista

Declaracion del Representante Legal Si Empresa
Contratista

Jornada Excepcional de Trabajo Si Contrato L] (O}
Programa de Trabajo SSO Si Contrato

Matriz de Riesgo Si Contrato 1] Q
ERFT y ESO Si Compaiiia L] O}
Procedimiento de Emergencia Si Empresa L] O}

Contratista

Reunién de Arranque Si Contrato

000000 O0PFPOO
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\ ANTOFAGASTA MINERALS

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, ademas este cuenta con un Semaforo que
Indica si el documento se encuentra vigente, pendiente o vencido y proximo a vencer.

Los documentos una vez cargados y enviados a revision, tendran un plazo maximo de 48

horas para su aprobacion o 2 dias.

SEMAFORO

CRITERIO

v

Documento se encuentra
Aprobado y vigente

Documento Proximo a
vencer

APROBADO Documento aprobado por
UCD

RECHAZADO Documento rechazado en
revision UCD

EN REVISION En proceso de revision

PENDIENTE Sin carga de documento o

sin envio a revision

X,

Documento sin aprobacion,
vencido o rechazado
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La carga de los requisitos se debe realizar uno a uno de los cuales todos son “Obligatorios”,
los que deben ser validados para su acreditacion, sin excepcion alguna. La carga de
documentacion y su envio a revision se debe realizar de la siguiente manera:

1. Debe hacer click sobre el requisito que va a solicitar revision

© Solidtar Revision

Requisito Obligatorio Pertenencia F.Inicio F.Término Institucion Estado Semaforo Archivo Version Sel Ver
Contrato de Servicio Si Contrato o ] Q
Copia carta de inicio actividades del Si Contrato o ] Q

SERNAGEOMIN

Certificado Ley 16,744 Si Empresa L] Q
Contratista 0
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PARAME

REQUISITOS

ROS Y CARGA DE ‘~ LOS PELAMBRES

ANTOFAGASTA MINERALS

2. Debe parametrizar y cargar el requisito. Solo debera ingresar informacion en los cuadros
gue se encuentran en blanco, aquellos que se encuentren en gris, seran parametrizados

automaticamente en su revision.

Indica el
documento

@ Contrato: 454000 / B Requisitos

Fecha de Inicio o \,effj:j

documento

entrega ‘

Documento

Fecha Envio

Observaciones

Puede indicar
Observacion o
comentario, para
informacion al
momento de la
revision del
requisito

Observacion Envio

Observacion Revisién

Contrato de Servicio Institucion
& b1/10/2018 Fecha Término

Estado

<>

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

23/10/2018 07| \ Fecha Recepcion

Sube el documento al
sistema, seleccionando el
origen de éste

Debe Indicar a quien
pertenece el

Documento
/ Fecha de
e : Termino Vigencia
e Documento

00/00/0000 00:00

g

Una vez haya
finalizado la

carga debe

guardar.
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Una vez cargado el o los requisitos y haya parametrizado éstos, debera enviar a revision por
parte de la UCD, para su aprobacion. La UCD tiene un plazo de 48 hrs. habiles para revisar
los documentos (2 dias habiles, considerando “habiles” de lunes a viernes).

3. Debe Seleccionar el o los requisitos que desea enviar a revision, marcando la casilla
“SEL” con un ticket y luego presionar el panel verde “Solicitar Revision” ubicado en

la parte superior derecha de la pantalla.
o simtns | 5 v

Requisito Obligatorio Pertenencia F.Inicio  F.Término Institucion Estado Semaforo Archivo Version Sel Ver
Contrato de Servicio Si Contrato 01/10/2018 30/09/2021 Empleador Pendiente 0 o L] v Q
Copia carta de inicio actividades del Si Contrato 01/10/2018 30/09/2021 Empleador Pendient o H ) Q
SERNAGEOMIN o
Certificado Ley 16,744 Si Empresa o (& O]
Contratista

Una vez presione “Solicitar Revision” los documentos quedaran disponibles para la revision
de la UCD, para que la documentacion sea revisada en los plazos estipulados debera enviar

un correo electréonico solicitando la revision.
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CORREO PARA SOLICITUD DE T
REVISION .

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

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”.

« Acreditacion de Trabajadores
ASUNTO: Nombre de la empresa, Numero de contrato, Orden de Servicio @
u Orden de Compra y Tipo de acreditacion solicitada: ~) had
v PRIMERA Contratacion
v" RECO Recontratacion
v" ACT Actualizaciones
Debe estar acompainado de la ndmina de trabajadores (Planilla de
Solicitud de Acreditacion).
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