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Contexto

El proposito de este documento es presentar el detalle del paso a paso para la solicitud de
acreditacion que se debe enviar al equipo de acreditacion, correspondiente de acuerdo al sitio al cual
se requiere acreditar. Con la finalidad de otorgar apoyo a los administradores de contrato de las
empresas contratistas y a los responsables de la acreditacion de las empresas contratistas para
poder acreditar al personal requerido para la realizacion de sus trabajos.

Tipos de solicitudes:
- Solicitud de acreditacion de personal nuevo (nacional o extranjero)
- Solicitud de acreditacion de personal existente — habilitacion misma empresa
- Solicitud de acreditacion de personal existente — habilitacion distinta empresa
- Solicitud de actualizacion de documentos

Para el paso a paso de la postulacion de contratistas a néminas revisar QRG — Postulacion individual
y/lo QRG — Postulacion masiva.

Solicitud de acreditacion

Contexto: Para que el personal contratista y subcontratista pueda acceder a las faenas de los sitios
de BHP a realizar trabajos, debe estar acreditado para el sitio, por lo que se debe solicitar la
acreditacion del personal.

El administrador de contrato de la empresa contratista o el responsable de acreditacién de la
empresa contratista debe realizar la solicitud de acreditacion del personal contratista de acuerdo a la
necesidad (revisar Anexo 1 - Tabla 1: Detalle de los documentos requeridos por tipo de solicitud de
acreditacion). El equipo de acreditacion le agendard una hora de revision para que envie la
documentacién requerida y comience el proceso.

Usuario objetivo:
- Responsable de acreditacion de la empresa contratista
- Administrador de contrato de la empresa contratista

Pre-condiciones:
- El personal contratista debe estar creado en PMF (informacién personal y laboral)
- El personal contratista debe estar postulado al contrato o PO correspondiente
- El responsable de acreditacién del colaborador o el administrador de contrato de la empresa
contratista debe tener acceso a PMF y debe estar asignado al contrato o PO al que requiere
realizar la postulacién

Paso a Paso

1. Determinar el tipo de solicitud de acreditacion requerida, segun los tipos definidos en el
“Anexo 1 - Tabla 1: Detalle de los documentos requeridos por tipo de solicitud de
acreditacion”al final de este documento.
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2. Recolectar los documentos asociados a las personas que se acreditaran, considerando
los documentos requeridos de acuerdo al tipo de solicitud de acreditacion (“Anexo 1 - Tabla
2: Detalle del listado de documentos y sus descripciones”.al final de este documento).

3. Enviar correo de solicitud de acreditacion al equipo de acreditacion del sitio
correspondiente. Los correos deberan ser enviados de lunes a jueves antes de las 17:00
horas, para el caso de proyectos mayores se debe habilitar turnos continuos (toda la semana
de 8:00 a 20:00 horas), en el correo se debe indicar:

a. Tipo de solicitud requerido

b. Cantidad de personas a acreditar por tipo de solicitud

*Las personas consideradas en la solicitud de acreditacion deben estar creadas en PMF y
postuladas en un contrato o PO.

4. El equipo de acreditacion respondera la solicitud y le agendara via Outlook una hora de
acreditacion (con un SLA de respuesta maximo de 48 horas). En el dia y horario indicado
debera enviar un correo con la siguiente informacion:

a. Listado de las personas

b. NUmero del contrato/PO al cual fueron postuladas en PMF

c. Listado de documentos adjuntos por persona

d. Informacion de contacto del responsable de acreditacion de la empresa contratista
e. Informacion de contacto de RRLL o RRH de la empresa contratista

f. Carpeta comprimida con la documentacién

H % O . Acreditacion Empres con - Message (HTML)
File Message  Insert  Options FormatText Review PDF-XChange (' Tell me v
Tou |
3| 1
c |
Send
b |
Subject Acreditacion Empress XXX - o000 |
o ! NOMBRE EMPRESA_N® XOOCXXHN zip
Estimads Equips de Acredibacion,
Sehace entraga oe (03 sipuientes documantas:
N° | Rut Trabajador | Nesnbew Trabajador | N'de Contrete /PO | Dotumentos Adjuntes | Aceplada | Rechazada
T o
T o
[ o
; o
o
Decloro que o I informecon proporcianads por e persanel sutordo e carmlets, g, ctuslaaday epresenta o resitod de o cmpresa ysu con o rabajedores, o
S otro prtcula s2 despe atontament,
Hemore: {Indicar Nomére Declarants]
Carjo- {Indicer cangn)
Errpresa [indicar Razin Sacial Empeesa]
AT EnTnES:
A continuacion, se infarman datos o COMTCIo 82 3 pAMSOND B quiEn 5& debe F2 de RREHH a ARLL d2
ntargado sce itaciin:
* Nombre:
. oo
» Comres sectimc:
*  Telfora de contocto:
Focacgad REHH o BFL
+ Nombre
+ e
+ Comes lectice
*  Telfore de contocte:
[—
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5. La documentacion debe adjuntarse de la siguiente forma:
a. Los documentos deben ser enviados en una carpeta comprimida la cual debe

nombrarse como “NOMBRE EMPRESA_N°XXXX”

b. La carpeta comprimida debe contener una carpeta por cada tipo de solicitud:
Acreditacion de personal nuevo (nacional o extranjero)

Acreditacion de personal existente — habilitacion misma empresa
Acreditacion de personal existente — habilitacion distinta empresa

i
ii.
iii.
iv.

Actualizacion de documentos

c. Un PDF por persona considerada en la solicitud que se debe almacenar en la
carpeta correspondiente de acuerdo al tipo de solicitud, el documento debe
nombrarse como “RUN_APELLIDO 1_APELLIDO 2_NOMBRE”"

Anexo 1

Tabla 1: Detalle de los documentos requeridos por tipo de solicitud de acreditacion.

Personal Nuevo

Personal nuevo
extranjero no residente
(o0 empresa extranjera)

Personal contratista o subcontratista
que requiere acreditarse, que haya
sido creado por primeravez en PMF, y
sea extranjero no residente en Chile.

Documentos requeridos: 1, 2, 3,
6,7,8,910

Personal nuevo
nacional sin datos en
sistema

Personal contratista o subcontratista
que requiere acreditarse, que haya
sido creado por primeravez en PMF, y
sea chileno.

Documentos requeridos: 1, 3, 4,
6,7,8,9 10,11, 12

Personal con datos en el sistema (previamente acreditado)

Habilitacion misma
empresa

Personal contratista o subcontratista
que requiere acreditarse para otro
contrato o PO y que ya existia en PMF
bajo su empleador correspondiente.

Documentos requeridos: 5, 6, 7,
8,9, 10,11, 12

*6, 7, 8y 9 solo si se
encuentran vencidos

Habilitacion distinta
empresa

Personal contratista o subcontratista
que requiere acreditarse para otro
contrato o PO y que ya existia en PMF
bajo otro empleador.

Documentos requeridos: 1, 4, 5,
6,7,8,09, 10, 11, 12

*7, 8y 9 solo si se encuentran
vencidos

** 6 renovados por nuevo
empleador o carta de
responsabilidad

Reasignacién por documentaciéon vencida / Actualizacion de documentos

Trabajador con
documentacion
vencida

Personal contratista o subcontratista
con una asignacion vigente a un
contrato o PO, al cual se le vence
documentacién que requiere
validacion de acreditacion.

Documentos: 1, 2, 5,6, 7, 8, 9,
10, 11, 12

* Cualquiera de los documentos
indicados que requieran ser
actualizados

Documento 12: Solo cuando se requiera jornada excepcional.
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Tabla 2: Detalle del listado de documentos y sus descripciones.

contrato

Categoria ID | Documentos Observaciones
Fotocopia cédula de
1 identidad (ambos lados) / Debe estar legible y vigente
Pasaporte
2 Permiso de trabajo o visa \S/.OIO para extranjeros
igente
3 Fotografia digital tamafio Debe estar legible.
carnet (formato JPG) FAS MEL: Con nombre y con RUT
4 Certifi_cado de ar}tecedentes Original (30 dias)
Informacién para fines especiales _
personal Para persgnal desvinculado _
Declaracion jurada (del trabajador), carta
de aviso, renuncia voluntaria (dentro de 10
dias habiles legales) o certificado de
S empresa anterior, anexo de traslado
5 Finiquito .
(puede ser cubierto por el anexo de
contrato cuando se indica el detalle del
nuevo contrato/PO) para aquellos casos
en que el tipo de solicitud es acreditacion
de personal existente (misma empresa).
Correspondiente al sitio:
- Faena MEL: Examen ocupacional
con altura geografica
- Puerto Coloso/ Edicorp / SPC :
Examen ocupacional
Con verificador electronico o copia
legalizada ante notario (emitido por
Informacion de 6 Certificado de examen de mutualidad u organismo autorizado que
salud salud contenga bateria de exadmenes requerida)
Examenes renovados por la nueva
empresa que lo va a habilitar, sino debe
presentar carta de responsabilidad donde
su empresa se hace responsable de no
tomar examenes médicos al trabajador y
quedarse con los que fueron realizados
por la otra empresa.
Correspondiente al sitio
. Curso cero dafio cargado en LMS —
Certificado de curso cero !

_ 7 dafio Learnlng Manager_nent System
Informacién de Organismos autorizados (FAS): CEIM o
entrenamientos Mutual de Seguridad Capacitacion

8 Capacitaciones covid-19 Vigente
Certificado modelo de No aplica, ya que seréan validados en
competencias 3D Manila a través de LMS
Informacion del _ Ir}diqar turno, jornada de trabajo y su _
10 | Contrato de trabajo distribucién, cargo y n° contrato comercial

u orden de compra.
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Para extranjeros: Certificado de
acreditacion contractual en espafiol
emitido por su empleador que indique
nombre de la empresa, cargo, antigiiedad,
tipo contrato, motivo de ingreso al sitio
(incluir nimero de contrato comercial).

Indicar jornada de trabajo, cargo, n°

11 Anexo de contrato contrato u orden de compra, etc.

Resolucion jornada
12 | excepcional o autorizacion
del turno de la DT (Si aplica)

Informacién de
turno

En caso de tener Jornada Excepcional
(copia legible).
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