ACREDITACION DE TRABAJADORES
EN SIGA




SERCTL PROCESO DE ACREDITACION DE A i2eeaueses
TRABAJADORES

La EECC debera acreditar a sus trabajadores de acuerdo con el estandar
requerido por Minera Los Pelambres. Para ello debera realizar la
acreditacion 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 encontrara habilitado para ingresar a faena.



~ LOS PELAMBRES
SERC7/L CARGOS ' & Nl
Cargo (1):

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

~ [ 1 JG]A] A Home  / Herramientas @ Ayuda A& Veronica Andrea Jara Gonzalez

[# Contrato: 45400

y - Turnos Vehiculos
(L1
see g T N
Ver Detalle @ Ver Detalle @ Ver Detalle @ | Ver Detalle (O] Ver Alertas @
© Identificacién @3 Configuracion
Tniclo Conureio 01/05/2018 © Dotacién Presupuestada Aprobada Q
& Término Contrato 30/04/2021 &+ Dotacién Presupuestada Contratada 2
= Descripcién Contrato Soporte Dispositivos SIGA 18 Dotacién Real Asignada 0
lm Compafiia Minera Zaldivar W Dotacién Vehiculo 0
& Administrador Contrato 013832847-3 Veronica Andrea Jara Gonzalez ¥ Incluye Alimentacion NO
&+ Adm Contrato Suplente KX Paga Alimentacién Compafiia Grupo Minero
A Empresa Contratista 076511 & Patrén Consumo Patrén Base
Inicio Acreditacion 11/07/2019 18:17 4 Controla Dotacién s
©/Aprobacion S5O NO & Administrador EECC 013832847-3 Veronica Andrea Jara G

Controla Requisitos sI 2+ Adm EECC Suplente G



SERC7)L CARGOS A\ oo reusueres

2. Si existen cargos creados, los veras en esta pantalla. De lo contrario, haz clic en + Agregar
para crear un cargo nuevo.

El cargo a crear debe ser igual al contractual

v E nE # Home / Herramientas @ Ayuda A Veronica Andrea Jara Gonzalez O
@ Contrato: 45400 / B8 Cargo o

© Agregar | ) Volver
Empresa Contratista Nombre Cargo Ver
SOCIEDAD COMERCIA! Tecnico &
SOCIEDAD COMERCIAL Prueba e
SOCIEDAD COMERCIAL Prueba 3 &
SOCIEDAD COMERCIAL Prueba 222 C ]



SERC7)L CARGOS AO\ Lo reusueres

3. Selecciona la empresa donde quieres generar el nuevo cargo. Escribe manualmente
el nombre y haz clic en el Guardar.

u nﬂ #A Home # Herramientas ® Ayuda 1 Veronica Andrea Jara Gonzalez ]
@ Contrato: 45400 / B8 Cargo
Empresa Contratista SOCIEDAD COMERCIAI 5 Nombre Cargo (*) Tecnico superior]

E K‘:} vulver



SERC7)L CARGOS O\ e

ANTOFAGASTA MINERALS

4. Aparecera el cargo reflejado en la lista de la ventana de Cargos. Haz clic en Volver para que
puedas crear el Turno.

v E nE # Home / Herramientas @ Ayuda 2 Veronica Andrea Jara Gonzalez O
[# Contrato: 4540002878 / &5 Cargo [ 5 ]

Empresa Contratista Nombre Cargo Ver
SQOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA Tecnico &,
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA Prueba &,
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA Prueba 3 &,
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA Prueba 222 &,
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA Tecnico superior &,

[1]



o A L0S PELAMBRES
SERCWL TU R N OS ~ \ANTOFAGASTA MINERALS
Turno (2):
1. En el Home de tu contrato selecciona el botdn de Turnos.

T ann A Home  / Merramientas @ Ayuda & Veronica Andrea Jara Gonzalez O

@ Contrato: 45400/

Empresa

Cargos

Ver Detalle @ ‘ Ver Detalle @ Ver Detalle @ Viar Alortas @
© Identificacién 98 Configuracién

& Inicio Contrato 01/08/2018 © Dotacién Presupuestada Aprobada Q
@ Yéemino Contrato 30/04/2021 &+ Dotacién Presupuestada Contratada 2

= Descripcién Contrato Soporte Dispositivos SIGA 42 Dotacién Real Asignada 0

lu Compafiia Minera Zaldivar ® Dotacién Vehiculo 0

& Administrador Contrato 013832847-3 Veronica Andrea Jara Gonzalez 1 Incluye Alimentacién NO

&* Adm Contrato Suplente & Paga Alimentacién Compafiia Grupo Minero

A Empresa Contratista 07653 & Patrén Consumo Patrén Base

& Inicio Acreditacién 11/07/2019 18:17 4. Controla Dotacién Si

¥ Aprobacién SSO NO & Administrador EECC 013832847-3 Veronica Andrea Jara Gc

@ Controla Requisitos st &* Adm EECC Suplente 0152



ANTOFAGASTA MINERALS

SERC7)L TURNOS O\ e

2. Si existen turnos creados, los veras en esta pantalla. De lo contrario, haz clic en +
Agregar para crear un turno nuevo.

~ [ 1 & A #& Home  / Herramientas @ Ayuda & Veronica Andrea Jara Gonzalez ®
[# Contrato: 454000 '@ Turno
I © Agregar ) Volver
Empresa Contratista Descripcién Fecha Fecha Dias Dias Horas Minutos Imputable Jornada Ver
Turno Inicio Término Laborales Descanso Colacién
SOCIEDAC 6x1 01/05/2018 30/04/2021 6 1 45 60 N = Q
LIMITADA
SOCIEDAD 8x6 01/05/2018 30/04/2021 8 6 80 8 N 3 Q
LIMITADA
SOCIEDAD 5x2 01/05/2018 30/04/2021 5 2 45 60 N — Q
LIMITADA
SOCIEDAD 4x3 01/05/2018 30/04/2021 4 3 45 70 N 4 Q
LIMITADA
SOCIEDAD Servicio Temporal 01/05/2018 30/04/2021 5 2 9 45 N 7 Q
LIMITADA
SOCIEDAD 4x3 01/05/2018 30/04/2021 4 3 12 60 N 3 O}
LIMITADA
SOCIEDALC 14x14 01/05/2018 30/04/2021 14 14 35 45 S =3 Q
LIMITADA
SOCIEDAD Art.22 - 4x3 01/05/2018 30/04/2021 4 3 40 45 N 3 Q

LIMITADA



SERC7,L TURNOS )\ Lo cevaeres

1 ANTOFAGASTA MINERALS

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

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

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

c. Descripcion: Selecciona de la lista desplegable la modalidad de turno y
automaticamente se cargara la informacion en los items de Dias laborales y Dias de
Descanso.

u E nﬂn & Home # Herramientas @ Ayuda X lose Luis Camrasco Urra ]

@ Contrato: 45400 /@ Turno

Empresa Contratista v | 9x5 b

Fecha Inicio B 29/08/2016 Fecha Termino i:l:;::cinn: N
x

x4

5x2

Entra Dia Anterior No v Sale Dia Siguiente 6l

Tx7

Haras 4 Imputable 8x6

Minutos Colacidon &0 10=5

10=10

14x7

14x14

15x15

20=10

Art.22 - 4x3
Art.22 - 5x2
Art.22 - Gxl
Art.22 - Tx7
Art.22 - 1010
Jormada Parcial

Dias Laborales L] Dias Descanso




SERC7L TURNOS )\ s smeres

ANTOFAGASTA MINERALS

d. Dia anterior: Selecciona NO si el trabajador llegara a faena el mismo dia en que inicia
su trabajo efectivo. Selecciona Si cuando el trabajador debe ingresar la noche del dia
anterior a su turno a faena.

e. Sale dia siguiente: Selecciona NO si el trabajador dejara la faena el mismo dia en
que se acaba su turno. Selecciona Si cuando el trabajador debe pasar la noche en
faena para bajar al dia siguiente del término de su turno.

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

g. Minutos Colacion: Ingresa manualmente la cantidad de minutos de colacion que tiene
este turno (por lo general son 60 minutos).

h. Imputable: Selecciona NO.

Bnn ffHome Herramientas @ Ayuda & Jose Luis Carrasco Urra O

& Contrato: 45400 / i Turno

Empresa Contratista v Descripcidn 9x5 v

Fecha Inico B 25/08/2016 Fecha Término B 31/12/2022
9

Dias Laborales Dias Descanso

5
Entra Dia Antenior Mo v Sale Dia Siguiente = v
5

Horas 4 Imputable

Minutos Colacidn 60




ANTOFAGASTA MINERALS

SERC7L TURNOS FONELTT

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

~ E . EI # Home # Herramientas @ Ayuda X Jose Luis Carrasco Urra &
@ Contrato: 45400 / & Turno
Empresa Contratista v Descripadn ax5 v
Fecha Inicio B 29/08/2016 Fecha Término B 3i/12/2022
Dias Laborales g Dias Descanso 5
Entra Dia &ntenor No v Sale Dia Siguiente e ¥
Horas 4 Imputable S v
Minutos Colacidn 60

El Turno que intenta agregar a la EECC Asociada al contrato ya Existe en el sistema, intentelo nuevamente.




SERC7)L TURNOS A\ oo reusueres

4. Se habilitara el boton Jornada, haz clic y aparecera una ventana nueva.

E nE #A Home /~ Herramientas © Ayuda A Veronica Andrea Jara Gonzalez W]
@ Contrato: 45400 / & Turno
Empresa Contratista SOCIEDAL H Descripcion 6x1 #
Fecha Inicig i 01/05/2018 Fecha Término @ 30/04/2021
Dias Laborales 6 Dias Descanso 1
Entra Dia Anterior MNo : Sale Dia Siguiente No s
Horas 45 Imputable No :
Minutos Colacion &0

‘ # Jornada ‘ B Guardar i Eliminar



Y A L0S PELAMBRES
SE Rc w L T U R N O S « \ ANTOFAGASTA MINERALS
5. Presiona el boton + Nuevo

N i
E nﬂﬂ A Home # Herramientas © Ayuda L veronica Andrea Jara Gonzalez Q

@ Contrato: 45400C /i Turno: 6x1 / # Jornadas (1]

-

Jornada Turno Modalidad Turno Fecha Inicio Orden Rotacion Dia Ver

prueba Dia 11/07/2019 1 b &

[1]



ANTOFAGASTA MINERALS

SERC7L TURNOS R\ Loz e

6. Completa los campos solicitados en el formulario.

a. Jornada Turno: Selecciona del menu desplegable la opcidon segun el contrato

E .E A Home / Herramientas @ fyuda 2 Jose Luis Carrasco Urra o
@ Contrato: 45400 J & Turno 14x7 / @ Jornadas
Jomada Turmo | Ordinaria Y Fecha Inicio (*) =
Modahdad Tumo Ordinana Orden Rotacign ()
Excepcional

Jomada Parcial



ANTOFAGASTA MINERALS

SERC@L TURNOS Q LOS PELAMBRES

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

c. Modalidad Turno: Selecciona del menu desplegable la opcion segun el contrato.

u E .En # Home # Herramientas @ Ayuda 2 lose Luis Carmrasco Urra O
@ Contrato: 45400 /& Turno 14x7 / & Jornadas

ornaca Mo Ordinaria v Fecha Inicio I:“:l i
Modalidad Turme | Dia r | Orden Rotacidn (*)
MNeoche
Rotativo

m EI .J S

d. Orden rotacion: Ingresa manualmente 1 cuando es Unica.



SERC7)L TURNOS A\ oo reusueres

7. Presiona Guardar y en la seccion Turnos apareceran los datos de la jornada recién ingresada.

Haz clic en Volver

E E nﬂ A Home # Herramientas © Ayuda 2 Veronica Andrea Jara Gonzalez O
[ Contrato: 45400( [ §8 Turno: 6x1 / # Jornadas a
Jornada Turno Modalidad Turno Fecha Inicio Orden Rotacién Dia Ver
prueba Dia 11/07/2019 1 — O]

Ordinaria Dia 05/12/2019 1 &

[ ]

(1]



SERC7)L TURNOS AO\ Lo reusueres

En caso de que ya se encuentre creada una jornada con las mismas caracteristicas, el
sistema te avisara con un mensaje.

E .En # Home # Herramientas @ Ayuda 1R lose Luis Carrasco Urra &
@ Contrato: 45400 J @ Turno 14x7 / @ Jornadas
Jormada Tumo Excepcional A Fecha Inicio B 01/12/2019
Medalidad Turme Dia v Orden Rotacion 1

Jornada ya existe



SERC7,L

ASIGNACION DE TURNO

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

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

Y anen

@ Contrato 45400/ 18 Trabajadores

Empresa Contratista

AES GENER S.A,
AES GENER S.A,
AES GENER S.A,
AES GENER S.A.
AES GENER S.A.
AES GENER S.A.
AES GENER S.A.
AES GENER S.A.
AES GENER S.A,
AES GENER S.A.

AES GENER S.A,

Rut

008138883-0

009908699-8

016682070-2

008307239-3

016147940-3

011376121-0

007300656-2

013125829-1

019099209-8

015802618-K

016438845-K

Nombre
Ismael Araneda Araneda
Aldo Gaggero Graz
Cesar Gonzalez Padilla
Juan Carlos Aracena Castillo
Victor Alvarez Godoy
Nelson Flores Barraza
Sergio Venegas Mettsdorff
Jose Hermosilla Garate
Carlos Duran Castro
Alex Araya Pizarro

Cornelis Jochannes Alarcon

# Home

/& Herramientas

Tecnico

Tecnico

Tecnico

Tecnico

Tecnico

Tecnico

Tecnico

Tecnico

Cargo

© Ayuda X Jose Luis Carrasco Urra ()
mY

Turno Estado Ver
4x3 Asignado @
4x3 Asignado O}
4x3 Asignado O}
5x2 Asignado Q
ox5 Asignado Q
14x7 Asignado Q
S5x2 Eliminado o}
5x2 Asignado Q
5x2 Eliminado Q
Sx2 Asignado O}
5x2 Asignado O}

g

ANTOFAGASTA MINERALS

.~ LOS PELAMBRES



SERC7)L ASIGNACION DE TURNO A\ ormusueres

2. Se abrira una nueva pestafa con los datos del trabajador. Selecciona de la lista
desplegable de Turno, el que corresponda al trabajador.

a .B # Home /7 Herramientas © Ayuda X Jose Luis Carrasco Urra (0]

@ Contrato: 4540- 12 Trabajador

=Taaln Tecnico v Estado Asignado v
' 14x7 v Jornada Excepcional-Dia v

ler Dia De Ciclo ?elzeccione Maodalidad Turno Dia v
X

4x3

7x7

10x5
10x10

9x5 > S
Em Descanso [# Contratos A Movimientos % Consumos ) volver

B rases o

© Agregar

iD Pase Fecha Inicio Fecha Término Requisitos Estado Ver



SERC7)L ASIGNACION DE TURNO A\ oo reusueres
3. Selecciona la fecha correspondiente al 1er Dia De Ciclo.

@ Contrato: 45400/ 484 Trabajador

Empresa Contratista (D . Trabajador () | 0113 D ©
Cargo Tecnico v Estado Asignado v
Turno 14x7 M Jornada Excepcional-Dia v
I 1er Dia De Ciclo I & 01/12/2019 Modalidad Turno Dia v
t de trabajo van cdel
( Diciembre 2019 > entonces su ler dia
dias).

Llu Ma Mi Ju Vi Sa Do

:) > ? 9 :‘ £ ? B ‘_‘ Q 3 -l l‘ ‘rADajo Lz. SODRID X g i
7 8

2 3 & 5 '8
g 10 41 42 A3 14 A5

B8 pases | i6 17 18 19 20 21 22 °
| 23 24 25 26 27 28 29
30 3 1 2 3 4 S
iD Pase Fecha Inicio Fecha Término Requisitos Estado Ver
244,397 Conductor Contratista 30/10/2017 00/00/0000 [ Aprobado Q
244,102 Trabajador Contratista 01/01/2013 31/12/2017 B Caducado ®

390,114 Trabajador Contratista 22/05/2018 31/12/2018 & Caducado @



SERC7)L ASIGNACION DE TURNO AO\ oo euaeres

iTen en cuental

« El primer dia de ciclo corresponde al dia en el que el trabajador inicia su ciclo
laboral, no el dia que llega a faena.

« Veras una nota que ayuda al ADC empresa contratista a identificar correctamente
la fecha a asignar como ler dia de Ciclo. Recuerda que siempre debes agregar este
valor al asignar un turno o cambiar el turno de un trabajador.,

1ler Dia De Ciclo @ 01/12/2019

NOTA:|Si el trabajador tiene un turno de 7x7 y sus dias de trabajo van del

dia 10 al 16, y sus dias de descanso van del 17 al 23, entonces su ler dia

de trabajo es el dia 10 de ese mes (Este ciclo es de 14 dias).



SERC7)L ASIGNACION DE TURNO AO\ Lo reusueres

4. En Jornada podras escoger entre Dia o Noche.

ﬂ nﬂ # Home / Herramientas © Ayuda L Jose Luis Carrasco Urra ©)

[# Contrato: 45400 Q) / %8 Trabajador

Empresa Contratista ] v Trabajador (*) o1 L+

Cargo Tecnico v Estado Asignado v
Turno 14x7 v Excepcional-Dia v
ler Dia De Ciclo &8 01/12/2019 Modalidad Turno Selecqne :
Excepcional-Dia
NOTA: Si al trabajador tiena un turmo de 7x7 v sus dias de trabajo van da! Excepclional-Noche

dia 10 al 16, y sus dias de descanso van del 17 al 23, entonces su ler dia

de trabajo == &l diz 10 de ese mes (Este ciclo &5 de 14 dias ).

B Guardar & Trabajo k®m Descanso @ Contratos A Movimientos % Consumos D volver

B Pases 0

1D Pase Fecha Inicio Fecha Término Requisitos Estado Ver



SERC7)L ASIGNACION DE TURNO MO\ L35 pouaveres

Veras que, con esto, la seccion Modalidad cambiard automaticamente segun la Jornada
seleccionada.

a n # Home /7 Herramientas © Ayuda 4 Jose Luis Carrasco Urra (@)
@ Contrato: 45400 & Trabajador

Empresa Contratista — v Trabajador 01_ o

Cargo Tecnico v Estado Asignado v
—
Turno 14x7 v Jornada Excepcional-Dia v
ler Dia De Ciclo @ 01/12/2019 Modalidad Turno Dia v

NOTA: Si el trabajador tiene un turno de 7x7 y sus dias d= trabajo van del =
dia 10 al 15, y sus dias de descanso van del 17 al 23, entonces su ler dia

de trabajo &35 &l dia 10 de ese mas (Este cclo &5 de 14 dias),

B Guardar s Trabajo E® Descanso @ Contratos A Movimientos ¥ Consumos D volver

B8 rases o

D Pase Fecha Inicio Fecha Término Requisitos Estado Ver



SERC7)L ASIGNACION DE TURNO AO\ Lo reusueres

5. Presiona Guardar.

amsscllandes:1005/SCA/ActContratoTrabajador.aspx?data=41SGUYXxvGKnUSki 1KOAef7rLOpcXSIqfgbFk362fKg0zp2JinNPxz4Sb79jbhtwhXNWXk1ihurgL.. @ ¥

C 0 ©® Noesseguro
— : abajodor | 011 ©

Empresa Contratista

Cargo Tecnico v Estado Asignado
Turno 14x7 v Jornada excepcional-Dia v
1er Dia De Ciclo 8 01/12/2019 Modalidad Turno Dia v

NOTA: Si el trabajador tiene un turnc de 7x7 y sus dias de trabajo van del
dia 10 al 16, y sus dias de descanso van dal 17 3l 23, entonces su lerdia
de trabsjo es el dis 10 de eze mes (Este ciclo es de 14 dias),

B8 Pases
iD Pase Fecha Inicio Fecha Término Requisitos Estado Ver
244,397 Conductor Contratista 30/10/2017 00/00/0000 B Aprobado 0}
244.102 Trabajador Contratista 01/01/2013 31/12/2017 & Caducado 0
399,114 Trabajador Contratista 22/05/2018 31/12/2018 B Caducado @



SERC7)L ASIGNACION DE TURNO A\ ormusueres

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

m .B # Home /& Herramientas © Ayuda L Jose Luis Carrasco Urra )
[ Contrato 4540 *8* Trabajadores mY

Empresa Contratista Rut Nombre Cargo Turno Estado Ver

AES GENER S.A, 008138883-0 Ismael Aranada Araneda 4x3 Asignado ®
AES GENER S.A. 009908699-8 Aldo Gaggero Grez 4x3 Asignado O}
AES GENER S.A, 016683070-2 Cesar Gonzalez Padilla 4x3 Asignado «Q
AES GENER S.A. 008307239-3 Juan Carlos Aracena Castillo Tecnico 5x2 Asignado (0}
AES GENER S.A. 016147940-3 Victor Alvarez Godoy Tecnico 9x5 Asignado Q
AES GENER S.A. 011376121-0 Nelson Flores Barraza Tecnico 14x7 Asignado @
AES GENER S.A. 007300656-2 Sergio Venegas Mettsdorff Tecnico 5x2 Eliminado Q
AES GENER S.A. 013125829-1 Jose Hermosilla Garate Tecnico 5x2 Asignado 0}
AES GENER S.A. 019099209-8 Carlos Duran Castro Tecnico 5x2 Eliminado @
AES GENER S.A. 015802618-K Alex Araya Pizarro Tecnico 5x2 Asignado O
AES GENER S.A. 016438845-K Cornelis Jochannes Alarcon Tecnico 5x2 Asignado ®



SERC7Z)L TRABAJADORES JON 125 oobmnes

g

Trabajadores (3):

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

~ nﬂ # Home / Herramientas @ Ayuda A& Veronica Andrea Jara Gonzalez o

[# Contrato: 4540000000

Y - Turnos o Ubajador&s Vehiculos
sss
see Ty O
Ver Detalle @ Ver Detalle (©] Ver Detalle (O] Ver Detalle @ Ver Detalle @
© Identificacién 9% Configuracién
g Inicio Contrato 01/05/2018 © Dotacién Presupuestada Aprobada Q
& Término Contrato 30/04/2021 &+ Dotacién Presupuestada Contratada 2
= Descripcién Contrato Soporte Dispositivos SIGA 3% Dotacién Real Asignada 0
lu Compaiiia Minera QEENID W Dotacién Vehiculo 0
- -
& Administrador Contrato 013832847-3 Veronica Andrea Jara Gonzalez 11 Incluye Alimentacién NO
*
a* Adm Contrato Suplente KX Paga Alimentacién Compaiiia Grupo Minero
S 0765 QU & Patrén Consumo Edko v
& Inicio Acreditacién 11/07/2019 18:17 & Controla Dotacién sl
® Aprobacién SSO NO & Administrador EECC 013832847-3 Veronica Andrea Jara G¢

Controla Requisitos

s 4+ Adm EECC Suplene O



SERC7L TRABAJADORES A} L0S PELAVBRES

1 ANTOFAGASTA MINERALS

2. Si existen trabajadores ya asignados al contrato, los veras en esta pantalla. De
lo contrario, haz clic en + Agregar para crear un trabajador nuevo.

~ nﬂ A Home / Herramientas © Ayuda A Veronica Andrea Jara Gonzalez V]
& Contrato 45400@Y & Trabajadores (9 0

Empresa Contratista Rut Nombre Cargo Turno Estado Ver

SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 015259827-0 Rene Arturo Quiroz Mora Tecnico 8x6 Asignado (0}
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 0138387534 Antonio Francisco Saldivar Mena Prueba 5x2 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 012345678-5 Rodrigo Inostroza . Prueba 3 8x6 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 014185763-0 Marco Nufiez Vargas Prueba 3 8x6 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 013832847-3 Veronica Andrea Jara Gonzalez Tecnico 5x2 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 017164310-4 Paulina Fuentes . Prueba 222 8x6 Reserva ®
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 011312875-5 Yasna Carmina Marambio Alfaro Tecnico 4x3 Asignado (O}
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 014347451-8 Raul Enrique Gallardo Fredes Tecnico 6x1 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 013216129-1 Cristian Alexis Ardiles Ardiles Tecnico 6x1 Asignado Q



SERC7)L TRABAJADORES PO\ 5 e
3. Rellena el formulario con la informacioén solicitada.

Empresa contratista: Selecciona a la empresa a la cual pertenece el trabajador.
Cargo: Selecciona el cargo previamente creado.

Turno: Selecciona la opcion de turno correspondiente.

ler dia del Turno o Ciclo: Es el dia en el que el trabajador inicia su ciclo laboral.

oo o

Se entiende como “ciclo laboral” a la distribucion de dias trabajados mas los dias de

descanso. Por lo tanto, el primer dia de ciclo correspondera al primer dia de turno o al primer
dia teorico de trabajo. Este dato se puede ajustar solamente cuando al trabajador lo cambian de
turno formalmente. Selecciona el primer dia de turno en el calendario.

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

- El trabajador llega el dia anterior porque vive fuera de la ciudad e ingresa a la
faena un dia antes.

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

- Si el trabajador cumple el mismo turno que tenia predefinido en caso de que
su acreditacion se haya atrasado.



SERC7)L TRABAJADORES pO\ Losressenes

e. Eleccion del Trabajador: A traves 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 simbolo +.

v [ 1 JG] A ft Home  / Herramientas @ Ayuda & Veronica Andrea Jara Gonzalez O

[# Contrato: 45400-/ 22 Trabajador

Empresa Contratista Seleccione s
Cargo ] Estado Asignado
Turno Seleccione H Jornada
1ler Dia De Ciclo =

Trabajador (*)
&l



ANTOFAGASTA MINERALS

SERC@L TRABAJADORES Q~ LOS PELAMBRES

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

Aparece en rojo el boton [Blifslelellels), el cual debes presionar para ingresar la direccion del trabajador en
otra pantalla.

Una vez haya ingresado [Blifslelelle]s] y vuelta a esta pantalla, el boton estara en verde presiona Guardar y
Cerrar.

¥ BoEn

8 Trabajador

Rut 009716561-0 MNombres Carolina
Apellido Paterno Gretchen Apellido Materno LOBITOS
Género Femenino - Fecha Nacimiento & 01/02/1989
Estado Civil Viudo - Pais Qrigen Jamaica -
Nivel Educacional Universitario - Correo lobita@gmail.com



SERC7)L TRABAJADORES MO\ L35 pouaveres

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

Una vez finalizado, presiona Guardar y Volver

s
Z BamonA

@ cooio QD | # e

Direccidn (=) Telefdne Fijo (=)
Teléfono Celular (=) Correo (=)
Pais Afghanistan Lo Tipo Direccidn (=) Selecdone L
Regidn (=} Seleccione w
Provincia (=) Saleccipne w
Comuna (=) Seleccione w
Localidad Selaccion -




SERC@L TRABAJADORES - LOS PELAMBRES

ANTOFAGASTA MINERALS

Aparece esta nueva pantalla donde puedes revisar los datos ingresados.

Eventualmente, puedes ingresar una nueva direccion del trabajador (comercial, por
ejemplo).

Finalizado este proceso, presiona Volver, el cual te traslada a la pantalla de la
diapositiva 30

Y% BOoAEn

i Carolina Gretchen LOBITOS /#% Direccign Trabajader

I O e

Direccidn Telefono Fijo Telefono Celular Provincia Comuna Sel Ver

Tipo Direccién Pais Regidn

calle 1 3456 512551403 998765432 Persanal Chile De Los Lagos Osorno Puerto Octay



SERC7,L TRABAJADORES O\ o

ANTOFAGASTA MINERALS

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 bloguearas el pase actual
del trabajador.

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

non ft Home  / Herramientas @ Ayuda A& Veronica Andrea Jara Gonzalez O

[# Contrato: 45400-/ ia Trabajador

Empresa Contratista socieAD . Trabajador coss D [+)
Cargo Tecnico H Estado Asignado H
Turno 6x1 $ Jomada | Ordinaria :}
1er Dia De Ciclo & 07/12/2019 7 |

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



SERC7)L TRABAJADORES A\ ormusueres

iTen en cuental

« TODO TRABAJADOR DEBE PERTENECER SOLO A UN CONTRATO ALAVEZ, ESO
SIGNIFICA QUE DEBES ELIMINARLO DEL SALIENTE Y ASIGNARLO AL NUEVO.



SERCHL ACREDITACION DE TRABAJADORES )\ ixraers

1. En la seccion Trabajadores, veras los trabajadores asignados al contrato, incluidos
los creados recientemente.

& nﬂ #A Home / Herramientas © Ayuda 2 Veronica Andrea Jara Gonzalez O
[ Contrato 45400@ )y :&: Trabajadores (o 24

Empresa Contratista Rut Nombre Cargo Turno Estado Ver

SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 015259827-0 Rene Arturo Quiroz Mora Tecnico 8x6 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 013838753-4 Antonio Francisco Saldivar Mena Prueba 5x2 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 012345678-5 Rodrigo Inostroza . Prueba 3 8x6 Asignado 1O
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 014185763-0 Marco Nunez Vargas Prueba 3 8x6 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 013832847-3 Veronica Andrea Jara Gonzalez Tecnico 5x2 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 017164310-4 Paulina Fuentes . Prueba 222 8x6 Reserva Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 011312875-5 Yasna Carmina Marambio Alfaro Tecnico 4x3 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 014347451-8 Raul Enrique Gallardo Fredes Tecnico 6x1 Asignado Q
SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA 013216129-1 Cristian Alexis Ardiles Ardiles Tecnico 6x1 Asignado Q

(11



ANTOFAGASTA MINERALS

SERCHL ACREDITACION DE TRABAJADORES A} wsrmere:

2. Presiona el nombre del trabajador que deseas acreditar y se desplegara una nueva ventana
con su ficha. Presiona el boton Trabajo, que hace referencia al “lugar de trabajo” o garitas por
las que se puede circular en una faena determinada y se abrira una nueva pantalla.

B nﬂ A Home # Herramientas © Ayuda 1 veronica Andrea Jara Gonzalez ™

[ Contrato: 454000000/ :& Trabajador

Empresa Contratista SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA

: Trabajador  oosc< D ©
Cargo Tecnico = Estado Asignado .
Turno 6x1 = Jornada QOrdinaria :

ler Dia De Ciclo & 07/12/2019
= Trabajo I m Descanso @ Eliminar
M| Pases G
& Agregar
ID Pase Fecha Inicio Fecha Término Requisitos Estado Ver



SERCZL ACREDITACION DE TRABAJADORES A\

3. Haz clic en + Agregar y selecciona la(s) garita(s) por la(s) que circulara tu trabajador segun
su contrato. Dependiendo del lugar de contrato de la faena (Centinela, MLP, Zaldivar o
Antucoya), veras una 0 mas opciones.

E E nﬂﬂ #A Home /# Herramientas © Ayuda A Veronica Andrea Jara Gonzalez O

& 454000g / 32 Juan QUENID/ =

Lugar Sel



SERCSL ACREDITACION DE TRABAJADORES A\ s

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

v nﬂ A Home / Herramientas © Ayuda 4 Veronica Andrea Jara Gonzalez O
& Juan QU - o
B Guardar “) Volver
Descripciéon Lugar Sel



SERCSL ACREDITACION DE TRABAJADORES A\ e

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

E nﬂ # Home / Herramientas © Ayuda X Veronica Andrea Jara Gonzalez ]

@ Contrato: 45400 / ;& Trabajador

Empresa Contratista SOCIEDAD COME_ r Trabajadaor (*) 008_ (+]
Cargo Tecnico H Estado Asignado =
Turno Exl 5 Jornada Ordinaria H
ler Dia De Ciclo g 07/12/2019
BB Pases o

ID Pase Fecha Inicio Fecha Término Requisitos Estado Ver




SERCZ)L ACREDITACION DE TRABAJADORES  A)\ i

6. Rellena el formulario con la informacion solicitada;

a. Pase: Se desplegaran las opciones disponibles. Selecciona “Trabajador Contratista”.
Fecha Inicio y Fecha Término: Selecciona manualmente la fecha de inicio y término
del contrato del trabajador.

c. Presiona Guardar y Volver.

=

v nE # Home 7 Herramientas © Ayuda A Veronica Andrea Jara Gonzalez (W]

& Contrato: 454000/ B Proveedor: SOCIEDAD (I / »2: Trabajador Juan@) / B Pase

Pase (*) Seleccione 3 Aprobador
Estado Observacién
Fecha Inicio = Fecha Término ]




SERCZ)L ACREDITACION DE TRABAJADORES  A)\ i

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 icono de la columna

Requisito y se abrira una nueva ventana con el listado de documentos necesarios para acreditar a
un trabajador.

E nﬂ # Home / Herramientas © Ayuda A Veronica Andrea Jara Gonzalez O

& Contrato: 45400@l/ & Trabajador

Empresa Contratista SOCIEDAD COMERCIAL ELIPSE LIMITADA N Trabajador (*) ooss4 S (+]
Cargo Tecnico H Estado Asignado
Turno 6x1 = Jornada Ordinaria
ler Dia De Ciclo § 07/12/2019

B Pases o

© Agregar

1D Pase Fecha Inicio Fecha Término Requisitos Estado Ver

996.459 Trabajador Contratista 30/11/2019 29/02/2020 5 Pendiente ol




SERC7,L

ACREDITACION DE TRABAJADORES

ANTOFAGASTA MINERALS

~§ LOS PELAMBRES

8. El sistema te mostrara el listado, debes realizar la misma operacion para subir los documentos
como lo hiciste con la empresa contratista.

Y amon

[ Contrato: 450N / :8: Juan Soto Delgado / i Reguisitos

Requisito

Contrato de Trabajo

Anexo Contrato

Induccién Hombre Nuevo

Cédula de Identidad

Certificado de Estudio

Consentimiento para test de Alcohol y
Drogas

ODI Contratista

Finiquito Anterior

Reglamento Interno

Certificado Salud y Examen de Altura

Obligatorio

Si

Si

No

No

No

No

No

Si

Pertenencia

Empresa
Contratista

Contrato

Compaiiia

Trabajador

Trabajador

Trabajador

Trabajador

Trabajador

Empresa
Contratista

Trabajador

F.Inicio

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

10/11/2017

A Home / Herramientas

F.Término Institucién

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

10/11/2019 ACHS

© Ayuda

Estado

Aprobado

A Veronica Andrea Jara Gonzalez (0}

o

000 00000

(%]

@ Solicitar Revisiéon

Semaforo Archivo Version

L

Sel Ver

Q



SERCZ)L ACREDITACION DE TRABAJADORES A\

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

Nota: Anexo a Solicitar Revision por la plataforma, se debe enviar un correo electronico

informando que se han derivado a revision para el proceso de acreditacion de la empresa.

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

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

acreditacion solicitada” (Primera Contratacion, RECO Recontratacion y ACT Actualizaciones).



SERC7,L

su totalidad.

ACREDITACION DE TRABAJADORES

En dicho correo ademas se debe adjuntar un archivo Excel que es utilizado para la acreditacion de
empresa y personas “FORMATO NOMINA ACREDITACION ONLINE”, el cual debe ser completado en

EMPRESA

RUT EMPRESA

SOLICITUD ACREDITACION TRABAJADORES

@ CONTRATISTA

() SUBCONTRATISTA

N° CONTRATO (SIGA) FECHA (DD/MM/YY)

PRIMERA
CONTRATACION /
NOMBRES APELLIDOS RECONTRATACION / ESTADO (SERCOL)
ACTUALIZACION

NOMBRE
CARGO
FONO

1
2
3
NOTA Personal Extranjero:

RESPONSABLE EECC

RESPONSABLE SERCOL
NOMBRE

LOS PELAMBRES

ANTOFAGASTA MINERALS




SERC7,L

ACREDITACION DE TRABAJADORES A?\

LOS PELAMBRES

ANTOFAGASTA MINERALS

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

Y anEn

[ Contrato: 45400y 2+ PaulinNIID. / B Requisitos

Requisito

Contrato de Trabajo

Anexo Contrato

Induccién Hombre Nuevo

Cédula de Identidad

Certificado de Estudio

Consentimiento para test de Alcohol y
Drogas

ODI Contratista

Finiquito Anterior

Reglamento Interno

Certificado Salud y Examen de Altura

Obligatorio

Si

Si

Si

No

No

No

Si

No

No

Si

Pertenencia

Empresa
Contratista

Contrato

Compadia

Trabajador

Trabajador

Trabajador

Trabajador

Trabajador

Empresa
Contratista

Trabajador

F.Inicio

23/11/2019

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

& Home / Herramientas

F.Término Institucién

04/01/2020 Empleador

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

© Ayuda

Estado

Pendient

A Veronica Andrea Jara Gonzalez

o

0O 000 00000

&

O

& Solicitar Revision

Seméaforo Archivo Versién Sel Ver

Q

Q



SERC7)L RECOMENDACIONES PO\ 5 e
iTen en cuenta!

 En MLP deben enviar a Revision todos los documentos, ademas de que todos los
campos deben contener informacion, aunque se mencione en la plataforma que no sea
obligatorio.

- Todo trabajador que preste servicios a alguna de las compaiiias por primera vez debe
realizar la Induccion SSO, que corresponde a una charla de seguridad y salud
ocupacional. La asistencia es obligatoria y el certificado de asistencia y aprobacion de
la induccion es subido al sistema por Sercol.

En MLP, se indica en la planilla de respuesta el estado del trabajador (aprobado o
rechazado) ademas del detalle de las observaciones, previo envio de correo electronico
por parte de la empresa solicitando validacion.

En plataforma SIGA el estado indicara rechazado, por lo cual en observaciones
encontrara el motivo del rechazo. Una vez corregida observacion enviar a Revision
nuevamente.
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