
ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES 
EN SIGA



PROCESO DE ACREDITACIÓN DE 
TRABAJADORES

La EECC deberá acreditar a sus trabajadores de acuerdo con el estándar 
requerido por Minera Los Pelambres.  Para ello deberá realizar la 
acreditación de cada uno de estos en el Sistema SIGA.

Antes de ingresar los datos del Trabajador (3), es necesario crear el 
Cargo (1) y el Turno (2). Con el trabajador creado y sus documentos 
aprobados, éste ya se encontrará habilitado para ingresar a faena. 



CARGOS
Cargo (1): 

          1. En el Home de tu contrato, selecciona el módulo Cargos. 



CARGOS

2. Si existen cargos creados, los verás en esta pantalla. De lo contrario, haz clic en + Agregar 

para crear un cargo nuevo. 

El cargo a crear debe ser igual al contractual



CARGOS

3. Selecciona la empresa donde quieres generar el nuevo cargo. Escribe manualmente 

el nombre y haz clic en el Guardar. 



CARGOS

4. Aparecerá el cargo reflejado en la lista de la ventana de Cargos. Haz clic en Volver para que

puedas crear el Turno.



TURNOS
Turno (2):

           1. En el Home de tu contrato selecciona el botón de Turnos.



TURNOS

2. Si existen turnos creados, los verás en esta pantalla. De lo contrario, haz clic en + 

Agregar para crear un turno nuevo.



TURNOS

3. Rellena la información requerida y al finalizar presiona Guardar.

a. Empresa contratista: Selecciona la empresa en la cual se incluirá este turno.

b. Fecha Inicio y Fecha Término viene por defecto según el contrato comercial.

c. Descripción: Selecciona de la lista desplegable la modalidad de turno y

automáticamente se cargará la información en los ítems de Días laborales y Días de

Descanso.



TURNOS

d. Día anterior: Selecciona NO si el trabajador llegará a faena el mismo día en que inicia

su trabajo efectivo. Selecciona SÍ cuando el trabajador debe ingresar la noche del día

anterior a su turno a faena.

e. Sale día siguiente: Selecciona NO si el trabajador dejará la faena el mismo día en 

que se acaba su turno. Selecciona SÍ cuando el trabajador debe pasar la noche en 

faena para bajar al día siguiente del término de su turno.

f.  Horas: Ingresa manualmente el número de horas que dura el ciclo. Ej. 45.

g. Minutos Colación: Ingresa manualmente la cantidad de minutos de colación que tiene

este turno (por lo general son 60 minutos).

h. Imputable: Selecciona NO.



TURNOS

En caso de seleccionar un turno ya creado en el contrato, el sistema te lo indicará con 

un mensaje. 



TURNOS

4. Se habilitará el botón Jornada, haz clic y aparecerá una ventana nueva.



TURNOS

5. Presiona el botón + Nuevo



TURNOS

6. Completa los campos solicitados en el formulario. 

a. Jornada Turno: Selecciona del menú desplegable la opción según el contrato 



TURNOS

b. Fecha de inicio: Ingresa manualmente la fecha en que comienza el turno.

 

c. Modalidad Turno: Selecciona del menú desplegable la opción según el contrato. 

d. Orden rotación: Ingresa manualmente 1 cuando es única. 



TURNOS

7. Presiona Guardar y en la sección Turnos aparecerán los datos de la jornada recién ingresada. 

Haz clic en Volver



TURNOS

En caso de que ya se encuentre creada una jornada con las mismas características, el 

sistema te avisará con un mensaje.



ASIGNACIÓN DE TURNO

Con el turno y jornada creado, podrás asignarle a tu trabajador el turno correspondiente.

 

1. En la pestaña Trabajadores, presiona el trabajador a quien deseas asignarle el turno. 



ASIGNACIÓN DE TURNO

2. Se abrirá una nueva pestaña con los datos del trabajador. Selecciona de la lista 

desplegable de Turno, el que corresponda al trabajador. 



ASIGNACIÓN DE TURNO

3. Selecciona la fecha correspondiente al 1er Día De Ciclo. 



ASIGNACIÓN DE TURNO

¡Ten en cuenta!

• El primer día de ciclo corresponde al día en el que el trabajador inicia su ciclo 

laboral, no el día que llega a faena. 

• Verás una nota que ayuda al ADC empresa contratista a identificar correctamente 

la fecha a asignar como 1er día de Ciclo. Recuerda que siempre debes agregar este 

valor al asignar un turno o cambiar el turno de un trabajador.



ASIGNACIÓN DE TURNO

4. En Jornada podrás escoger entre Día o Noche. 



ASIGNACIÓN DE TURNO

Verás que, con esto, la sección Modalidad cambiará automáticamente según la Jornada 

seleccionada. 



ASIGNACIÓN DE TURNO

5. Presiona Guardar. 



ASIGNACIÓN DE TURNO

6. Al volver a la lista de tu personal, verás que se ha actualizado el estado del trabajador. 



TRABAJADORES

Trabajadores (3): 

1. En el Home de tu contrato, selecciona el botón Trabajadores. 



TRABAJADORES

2. Si existen trabajadores ya asignados al contrato, los verás en esta pantalla. De 

lo contrario, haz clic en + Agregar para crear un trabajador nuevo. 



TRABAJADORES

3. Rellena el formulario con la información solicitada. 

a. Empresa contratista: Selecciona a la empresa a la cual pertenece el trabajador. 

b. Cargo: Selecciona el cargo previamente creado. 

c. Turno: Selecciona la opción de turno correspondiente. 

d. 1er día del Turno o Ciclo: Es el día en el que el trabajador inicia su ciclo laboral. 

Se entiende como “ciclo laboral” a la distribución de días trabajados más los días de          

descanso. Por lo tanto, el primer día de ciclo corresponderá al primer día de turno o al primer 

día teórico de trabajo. Este dato se puede ajustar solamente cuando al trabajador lo cambian de 

turno formalmente. Selecciona el primer día de turno en el calendario.

Se mantiene el mismo primer día de ciclo en las siguientes situaciones: 

- El trabajador llega el día anterior porque vive fuera de la ciudad e ingresa a la

faena un día antes. 

- No llega el primer día del turno porque lo tiene libre previa solicitud.

- Si el trabajador cumple el mismo turno que tenía predefinido en caso de que 

su acreditación se haya atrasado. 



TRABAJADORES

e. Elección del Trabajador: A través del RUT puedes buscar al trabajador y 

seleccionarlo, si ya se encuentra ingresado a la base de SIGA. En el caso de que 

sea un trabajador nuevo, presiona el símbolo +. 



TRABAJADORES

Se abrirá una ventana nueva donde deberás ingresar sus datos personales (RUT, Nombre, etc.). 

Aparece en rojo el botón Dirección, el cual debes presionar para ingresar la dirección del trabajador en 

otra pantalla.

Una vez haya ingresado Dirección y vuelta a esta pantalla, el botón estará en verde presiona Guardar y 

Cerrar. 



TRABAJADORES

Completar los datos que pide cada registro. Los marcados con (*) son obligatorios.

Una vez finalizado, presiona Guardar y Volver



TRABAJADORES

Aparece esta nueva pantalla donde puedes revisar los datos ingresados. 

Eventualmente, puedes ingresar una nueva dirección del trabajador (comercial, por 

ejemplo).

Finalizado este proceso, presiona Volver, el cual te traslada a la pantalla de la 

diapositiva 30



TRABAJADORES

f. Estado: Se despliega Asignado de manera predeterminada. En caso de que el trabajador esté asignado 

en otro contrato, en el nuevo pase debes seleccionar Reserva, de lo contrario bloquearás el pase actual 

del trabajador. 

g. Jornada: Aparecerán las opciones de acuerdo con el turno seleccionado previamente.

4. Presiona Guardar y Volver y habrás creado al Trabajador. 



TRABAJADORES

¡Ten en cuenta!

• TODO TRABAJADOR DEBE PERTENECER SOLO A UN CONTRATO A LA VEZ, ESO 

SIGNIFICA QUE DEBES ELIMINARLO DEL SALIENTE Y ASIGNARLO AL NUEVO.



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

1. En la sección Trabajadores, verás los trabajadores asignados al contrato, incluidos 

los creados recientemente. 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

2. Presiona el nombre del trabajador que deseas acreditar y se desplegará una nueva ventana 

con su ficha. Presiona el botón Trabajo, que hace referencia al “lugar de trabajo” o garitas por 

las que se puede circular en una faena determinada y se abrirá una nueva pantalla. 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

3. Haz clic en + Agregar y selecciona la(s) garita(s) por la(s) que circulará tu trabajador según 

su contrato. Dependiendo del lugar de contrato de la faena (Centinela, MLP, Zaldívar o 

Antucoya), verás una o más opciones. 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

4. Selecciona en la columna Sel la(s) correspondiente(s) según contrato y presiona Guardar y Volver. 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

5. Ya puedes generar el Pase para la faena, presionando el botón + Agregar. 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

6. Rellena el formulario con la información solicitada: 

a. Pase: Se desplegarán las opciones disponibles. Selecciona “Trabajador Contratista”. 

b. Fecha Inicio y Fecha Término: Selecciona manualmente la fecha de inicio y término 

del contrato del trabajador. 

c. Presiona Guardar y Volver. 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

7. Ya puedes empezar a cargar a través del sistema los documentos requeridos para acreditar a 

todo trabajador que ingrese a faena. En el Pase recién creado, presiona el ícono de la columna 

Requisito y se abrirá una nueva ventana con el listado de documentos necesarios para acreditar a 

un trabajador. 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

8. El sistema te mostrará el listado, debes realizar la misma operación para subir los documentos 

como lo hiciste con la empresa contratista. 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

9. Para enviar a acreditación, selecciona el cuadro de la columna Sel y presiona Solicitar Revisión. 

Nota: Anexo a Solicitar Revisión por la plataforma, se debe enviar un correo electrónico 

informando que se han derivado a revisión para el proceso de acreditación de la empresa. 

Dicho correo debe ser dirigido a acreditacionmlp@sercol.cl; describiendo en el ASUNTO: “Nombre 

de la empresa”, “Número de contrato, Orden de Servicio u Orden de Compra” y “Tipo de 

acreditación solicitada” (Primera Contratación, RECO Recontratación y ACT Actualizaciones). 



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

En dicho correo además se debe adjuntar un archivo Excel que es utilizado para la acreditación de 

empresa y personas “FORMATO NOMINA ACREDITACIÓN ONLINE”, el cual debe ser completado en 

su totalidad. 

   N° CONTRATO (SIGA) FECHA (DD/MM/YY)

N° RUT NOMBRES APELLIDOS CARGO

PRIMERA 

CONTRATACION /  

RECONTRATACION / 

ACTUALIZACION

ESTADO (SERCOL)

1

2

3

NOMBRE NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO CARGO

FONO FECHA FECHA

NOTA

RESPONSABLE EECC

SOLICITUD ACREDITACION TRABAJADORES

RESPONSABLE SERCOL

EMPRESA

RUT EMPRESA

Personal Extranjero:

SUBCONTRATISTA
CONTRATISTA



ACREDITACIÓN DE TRABAJADORES

10. Una vez que hayas cargado un documento, verás que el estatus queda Pendiente y luego 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



RECOMENDACIONES

¡Ten en cuenta!

• En MLP deben enviar a Revisión todos los documentos, además de que todos los 

campos deben contener información, aunque se mencione en la plataforma que no sea 

obligatorio.

• Todo trabajador que preste servicios a alguna de las compañías por primera vez debe 

realizar la Inducción SSO, que corresponde a una charla de seguridad y salud 

ocupacional. La asistencia es obligatoria y el certificado de asistencia y aprobación de 

la inducción es subido al sistema por Sercol.

En MLP, se indica en la planilla de respuesta el estado del trabajador (aprobado o 

rechazado) además del detalle de las observaciones, previo envío de correo electrónico 

por parte de la empresa solicitando validación. 

En plataforma SIGA el estado indicará rechazado, por lo cual en observaciones 

encontrará el motivo del rechazo. Una vez corregida observación enviar a Revisión 

nuevamente. 
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