
ACREDITACION DE EMPRESAS SIGA



PROPOSITO

El propósito del presente documento es servir como guía para proceso de 
puesta en marcha y la acreditación de servicios que serán prestado en 
Minera Los Pelambres

ALCANCE

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



INTRODUCCIÓN

Toda Empresa que prestará servicios para Minera Los Pelambres con trabajadores bajo el régimen 

de Subcontratación o que deba ingresar a las distintas faenas de la Compañía, deberá 

necesariamente acreditarse en el contrato que realizará la prestación del servicio.

Para esto el Grupo Minero Antofagasta Minerals, dispone de un software de Acreditación de 

Empresas, personas y vehículos para su ingreso a faena.

Este Software tiene como nombre SIGA (Sistema Integrado de Gestión de Acreditación y Acceso)

Una vez obtenga las claves de acceso, podrá comenzar con la carga de documentos, información 

o parámetros de empresa, trabajadores y vehículos paralelamente a los otros procesos, no 

debiendo esperar la finalización 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 creación de un usuario en SIGA 

para el Administrador de Contratos de la Empresa Contratista (ADC EECC). 



INTRODUCCIÓN

Una vez que esté hecho el requerimiento, como Administrador de Contratos de la Empresa 

Contratista recibirás un correo electrónico con el nombre del usuario y la clave para ingresar a 

SIGA. 

En el Home de SIGA aparecerá automáticamente el contrato vigente con la compañía. 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 (acreditación de 

empresa y acreditación de trabajadores) se pueden realizar en paralelo



SOLICITUD DE CLAVES

Para acceder a SIGA, debe contar con claves de acceso las cuales deben ser solicitadas mediante 

su Administrador de Contratos MLP al área TICA de la Compañía.  Para ello se debe llenar el 

llamado “Formulario Administración de Usuarios y Perfiles de Sistemas”, dispuesto para este fin, 

firmar y enviar a su Administrador de Contrato (ADC).



INGRESO A SIGA

Una vez su Administrador de Contratos obtenga su clave de acceso, deberá ingresar a 

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

su clave de acceso.

El ADC de la empresa compartirá 

con quien defina el acceso al 

Sistema.

Accederá al Panel de Control, donde deberá hacer click en el panel “Administrador Empresa 

Contratista”



INGRESO A CONTRATOS

Para acceder a la información del Contrato, para realizar la acreditación de la Empresa, 

trabajadores y vehículos deberá hacer click sobre este. 

En el caso que ingrese a su panel y no pueda visualizar su contrato, deberá ponerse en 

contacto con su Administrador MLP, para que le asigne este.

Un Administrador podrá tener tantos contratos asignados como sean necesarios o estén 

bajo su administración



CONTRATO

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

para realizar la acreditación de la Empresa debe ingresar haciendo Click en el panel 

“Empresa”



EMPRESA

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

subcontratos, los de estos también.

Para comenzar con la acreditación de la Empresa, deberá hacer Click en “Requisitos”, para 

abrir la siguiente pantalla donde deberá cargar y parametrizar los requisitos necesarios para 

la acreditación de su empresa.

En el panel “Agregar”, podrá ingresar los datos en caso de requerir agregar un Subcontrato, 

luego de crear este el proceso de su acreditación es el mismo que para la Empresa 

Contratista



REQUISITOS

Las empresas cuentan con 10 Requisitos “Obligatorios”, los que deben ser validados para 

su acreditación, sin excepción alguna.



REQUISITOS

Los requisitos necesarios y obligatorios para la acreditación de su empresa son 10, en esta 

página deberá cargar y parametrizar cada uno de estos y enviar a revisión a la UCD (Unidad 

de Control Documental) operado por Sercol Ltda. En esta pantalla podrá visualizar el estado 

de cada uno de los documentos en sistema, además este cuenta con un Semáforo que 

indica si el documento se encuentra vigente, pendiente o vencido y próximo a vencer.

Los documentos una vez cargados y enviados a revisión, tendrán un plazo máximo de 48 

horas para su aprobación o 2 días.

ESTADO CRITERIO

APROBADO Documento aprobado por 

UCD

RECHAZADO Documento rechazado en 

revisión UCD

EN REVISIÓN En proceso de revisión

PENDIENTE Sin carga de documento o 

sin envío a revisión

SEMAFORO CRITERIO

Documento se encuentra 

Aprobado y vigente

Documento Próximo a 

vencer

Documento sin aprobación, 

vencido o rechazado



CARGA DE REQUISITOS

La carga de los requisitos se debe realizar uno a uno de los cuales todos son  “Obligatorios”, 

los que deben ser validados para su acreditación, sin excepción alguna. La carga de 

documentación y su envío a revisión se debe realizar de la siguiente manera:

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



PARAMETROS Y CARGA DE 
REQUISITOS

2. Debe parametrizar y cargar el requisito. Solo deberá ingresar información en los cuadros 

que se encuentran en blanco, aquellos que se encuentren en gris, serán parametrizados 

automáticamente en su revisión.

Indica el 

documento

Fecha de Inicio o 

entrega 

documento

Puede indicar 

Observación o 

comentario, para 

información al 

momento de la 

revisión del 

requisito

Sube el documento al 

sistema, seleccionando el 

origen de éste

Una vez haya 

finalizado la 

carga debe 

guardar.

Fecha de 

Termino Vigencia 

Documento

Debe Indicar a quien 

pertenece el 

Documento



SOLICITUD DE REVISIÓN

Una vez cargado el o los requisitos y haya parametrizado éstos, deberá enviar a revisión por 

parte de la UCD, para su aprobación. La UCD tiene un plazo de 48 hrs. hábiles para revisar 

los documentos (2 días hábiles, considerando “hábiles” de lunes a viernes).

3. Debe Seleccionar el o los requisitos que desea enviar a revisión, marcando la casilla 

“SEL” con un ticket        y luego presionar el panel verde “Solicitar Revisión” ubicado en 

la parte superior derecha de la pantalla.

Una vez presione “Solicitar Revisión” los documentos quedarán disponibles para la revisión 

de la UCD, para que la documentación sea revisada en los plazos estipulados deberá enviar 

un correo electrónico solicitando la revisión.



CORREO PARA SOLICITUD DE 
REVISIÓN

Para que su documentación sea revisada por la UCD deberá enviar un correo electrónico 

solicitando la revisión de estos, de lo contrario sus documentos no serán revisados.

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

• Acreditación de EECC

ASUNTO: “Nombre Empresa”, “RUT Empresa”, “Número de contrato, o 

Número de Orden de Servicio o Número de Orden de Compra”.

• Acreditación de Trabajadores

ASUNTO: Nombre de la empresa, Número de contrato, Orden de Servicio 

u Orden de Compra y Tipo de acreditación solicitada:

✓ PRIMERA Contratación

✓ RECO Recontratación

✓ ACT Actualizaciones

Debe estar acompañado de la nómina de trabajadores (Planilla de 

Solicitud de Acreditación).
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