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1. REFERENCIAS

MA-06 Reglamento Especial de Prevencion de Riesgos para Empresas Contratistas y
Subcontratistas (Soprole)

RG-H&S-1.8-01-PO Reglamento Especial Para Empresas Contratistas (Prolesur)
PR-71 Procedimiento Compras de Emergencia

PR-18 Procedimiento de Licitaciones

PR-16 Procedimiento de Compras para Gastos Generales

Politica de Gestion de Contratistas

PR-20 Administracion de Contratos y Contratistas

OBJETIVO

Informar el procedimiento y los requisitos que deben cumplir los contratistas, subcontratistas y
sus respectivos trabajadores para ingresar a las instalaciones, sites de la compafia y sus
filiales para la prestacion de servicios, asegurando de esta forma el correcto cumplimiento de
indole legal y reglamentario contemplado en la legislaciéon chilena y de acuerdo con los
estandares corporativos y Politicas de Soprole.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a las empresas contratistas, subcontratistas y sus
trabajadores que requieran ingresar a prestar servicios a las instalaciones de Soprole SA,
Prolesur SA y Comercial Santa Elena, en adelante en conjunto “Soprole”; asi como depoésitos
y centros de distribucién controlados por éstas, con el propdsito de ejecutar una obra, servicio,
0 visita.

4. DEFINICIONES

e Sistema de acreditacion: Es la plataforma de gestion documental manejada por
Soprole a través de la cual se acredita a las contratistas, subcontratistas y sus
trabajadores para el ingreso a las instalaciones de Soprole para la prestacion de un
servicio. Hoy la plataforma de gestion documental es Pronexo.

o Sistema de control de acceso: Es el sistema que gestiona el control de ingresos de
personas a las instalaciones de Soprole. Hoy el control de acceso fisico es a través de
torniquetes o puertas automaticas, con apertura a través de credencial, tarjeta de
proximidad o huella dactilar. El sistema que gestiona los accesos es Pronexo.

o Administrador del contrato: Es el responsable directo por parte de Soprole del
servicio que ejecutara la empresa Contratista, en adelante también AdC.

o Contratistas: Proveedores de servicios que, por la naturaleza de los mismos, implique
disposicién de personal en las instalaciones de Soprole (o0 en las indicadas por éste)
para la correcta prestacion del servicio.

e Subcontratistas: Proveedores de servicios requeridos por Contratistas para la
prestacion de un servicio a Soprole.
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Visita: Es aquel personal externo gue requiere ingresar a las instalaciones de Soprole
por motivo de reuniones. Estas personas solamente podran tener accesos a areas de
oficina o espacios comunes (no a areas operativas), en compafia de un usuario interno
de Soprole responsable de la visita.

5. AREAS FUNCIONALES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO

Subgerencia de Gestion de Terceros

Gerencia de Salud y Seguridad Ocupacional (SSO)
Gerencia de Asuntos Legales

Gerencia de P&O — Seguridad Patrimonial
Gerencia de Operaciones

Gerencia de Supply Chain

6. CLASIFICACION EMPRESAS CONTRATISTAS

Soprole ha determinado clasificar a los contratistas y subcontratistas en funcién del tipo de
servicio y la recurrencia de la siguiente manera:

Contratistas Outsourcing: Aquellos contratistas que prestan un servicio de mano de
obra externalizado, con disposicion de personal en las instalaciones de Soprole o en
las solicitadas por el mismo. Estos contratistas operan bajo contrato de servicios.

Contratistas EST: Aquellos contratistas que prestan un servicio de disposicion de
personal para cumplir un rol de cardcter transitorio u ocasional segun Ley N°21.123.
Estos contratistas operan bajo contrato de personal transitorio.

Contratistas Facilites Permanentes: Agquellos contratistas que prestan un servicio
permanente (que no es parte del core del negocio) para las instalaciones de Soprole y
dentro de las mismas, operan bajo contrato de servicios, con personal propio, exclusivo
para el servicio y jornadas diarias para el cumplimiento de las actividades
comprometidas en la prestacion el servicio, tales como: alimentacién, seguridad fisica,
limpieza, jardineria, traslado de bienes y personal, recuperacion de residuos, entre
otros.

Contratistas Servicios Permanentes: Aquellos contratistas que prestan servicios a
Soprole dentro o fuera de las instalaciones, con personal no exclusivo por cliente, y por
la alta recurrencia de los servicios se considera permanente. Contratistas que se
consideran como servicios permanentes: los establecidos en el patio de Contratistas.
Estos contratistas pueden operar bajo la modalidad de orden de compra o contrato.

Contratistas Esporadicos: Aquellos contratistas que prestan servicios esporadicos
dentro de las instalaciones de Soprole (por un tiempo inferior a los 30 dias corridos),
asociado a una obra, contrato o labor. Estos contratistas operan bajo la modalidad de
orden de compra.

Contratistas Sociedades de Transporte (SSTT): Aquellos contratistas que prestan el
servicio de trasladar productos y materia prima lactea. Estos contratistas operan bajo

4
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la modalidad de contrato de servicios de transporte u orden de compra (servicios spot).

7. PROCESO CONTROL DE CONTRATISTAS

Las actividades por realizarse en el proceso de control de contratistas son las siguientes:

1.

2
3.
4

Adjudicacion del contratista

Proceso de Acreditacion y Control de Acceso
Proceso de Control Laboral

Término de servicio

7.1 ADJUDICACION DEL CONTRATISTA

El area solicitante junto con el &rea de abastecimiento de acuerdo con los procedimientos
PR-18 Procedimiento de proceso de licitaciones y PR-16 Procedimiento para Compras de
Gastos Generales deberan adjudicar el servicio a aquel contratista que cumpla con los
requisitos solicitados previamente para tal efecto.

El usuario de area solicitante y/o administrador de contrato debera informar la adjudicacién
del contrato / OC mediante correo electrénico al area de gestion de terceros, donde solicitara
también la creacion de la empresa contratista en la plataforma digital Pronexo, adjuntando
el formulario de creacion de empresas contratistas (Anexo 1) con todos sus campos
completos.

El area de gestion de terceros debera notificar la creacion de la empresa contratista en
plataforma digital, via correo electrénico, al administrador de contrato, a los involucrados en
el area solicitante y al contratista, asi como informar los siguientes pasos a la empresa
contratista para resultar acreditado previo al ingreso a las instalaciones.

La contratista podra solicitar entrenamiento en la plataforma al area de gestion de terceros
de ser requerido.

El Administrador del Contrato debera velar por el cumplimiento de los requisitos de
acreditacion del contratista previo al inicio de los servicios. Refiérase al PR-20
Administracion de Contratos y Contratistas.

7.2 PROCESO DE ACREDITACION / CONTROL DE ACCESO

7.2.1 TRAMITACION DE AUTORIZACION DE INGRESO

Toda solicitud de ingreso de contratista y subcontratista debera gestionarse y centralizarse
a través del area de Gestion de Terceros, dejando constancia en la plataforma destinada
para tal efecto de registros, autorizaciones, pases y cualquier documento mencionado en
el presente procedimiento.

7.2.2 ACREDITACION/ CONTROL DE ACCESO
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El proceso de acreditacion es un medio de resguardo y seguridad de Soprole para el
acceso de contratistas y subcontratistas a sus faenas, el acceso se realiza mediante cedula
de identidad, credencial y/o huella digital a través de torniquetes de seguridad los cuales
permiten el ingreso de los trabajadores de los contratistas, siempre que previamente hayan
cumplido con presentar la documentacion necesaria solicitada mediante plataforma digital
Pronexo, contenida en Anexo 2 del presente procedimiento, de acuerdo a su clasificacion.

Todos los contratistas y subcontratistas que deseen ingresar a las faenas de Soprole a
prestar un servicio deben cumplir con los siguientes pasos:

Solicitar acceso a portales de Pronexo,

mediante correo electréonico, a través del

usuario interno o administrador de contrato de Soprole, completando el formulario
creacion de empresas contratistas en Pronexo (Anexol)

Indicar qué servicios se prestaran durante la vigencia del acceso a faenas.

Verificar acceso a plataforma para carga documental.

Cargar los documentos de acreditacion a nivel de empresa, los cuales seran solicitados
mediante la plataforma, de acuerdo con su clasificacién de contratista (Anexo 2).

Crear de forma individualizada a los trabajadores que realizaran actividades en faena y
clasificarlos segun el perfil y categoria correspondiente de acuerdo con el servicio a

prestar.
Las categorias y perfiles disponibles son:

Categoria

Perfil

- Contratista planta: Son -
contratistas o subcontratistas que
prestan sus servicios con personal
dentro de las instalaciones de
Soprole (pueden ser: outsourcing,
facilities permanentes, servicios -
permanentes y esporadicos)

- Sociedad de transporte:
Contratistas que prestan el servicio | -
de trasladar productos terminados
y/o materia prima lactea para
Soprole. -

- Contratista reposiciéon: Aquellos
contratistas que prestan un servicio
de mano de obra externalizando el | -
servicio de Reposicion en salas de
supermercado.

General: Perfil general para cualquier
trabajador de la contratista que no opere bajo
ninguna de las modalidades de trabajo
especifico como las mencionadas a
continuacion.

Conductor: Trabajador de la sociedad de
transporte que opera como conductor de
vehiculo de carga.

Guardia: Trabajador de la contratista de
seguridad que opera como guardia en las
instalaciones de Soprole.

Operador casino: Trabajador de la contratista
de alimentacién que opera en las
instalaciones del casino de Soprole.
Operador aseo o gestion residuos:
Trabajador de la contratista de aseo o
recoleccion de residuos, que opera en las
instalaciones de Soprole.

Operador bodega o planta: Trabajador de la
contratista outsourcing que opera en las
instalaciones de bodega o planta de Soprole.
Operador de graa: Trabajador de la
contratista que opera como conductor de
grdas o equipos de levante en las
instalaciones de Soprole
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6.

10.

- Operador trabajos especiales: Trabajador
de la contratista que realiza trabajos de alto
riesgo en las instalaciones de Soprole. Estos
son:

Trabajos en las alturas.

Trabajos en espacios confinados.

Trabajos eléctricos.

Trabajos en caliente.

Trabajos con sustancias peligrosas.

Trabajos de izaje.

Trabajos con Amoniaco.

Trabajos de excavaciones.

O O O O O O O O

Cargar los documentos de acreditacion de sus trabajadores previamente inscritos en el
paso 5, los cuales seran solicitados mediante plataforma (Anexo 2).

Cargar los documentos necesarios de acuerdo con el tipo de servicio a prestar (Anexo
3).

El area de gestién de terceros verificard en un plazo de hasta 72 horas habiles la
documentacion cargada en plataforma y podra:

- Aprobar: Si el documento cumple con los criterios de aprobacion.
- Rechazar: Si el documento no cumple con los criterios de aprobacién, dejando
comentarios en la plataforma con el motivo de rechazo.

Los documentos solicitados como requerimiento de SSO (Anexo 2) podran ser
verificados por el area de Salud y Seguridad Ocupacional de Soprole para validar el
cumplimiento de criterios de contenido minimo para su aprobaciéon. Los documentos
deberan estar también a disposicién del area de Salud y Seguridad Ocupacional de
Soprole, en caso de consulta.

En caso de que la contratista cargue a la plataforma documentos con firmas
electrénicas, la contratista debera enviar al area de Gestién de Terceros la resolucién
de firma electrénica de la empresa proveedora del servicio de firmas para confirmar que
son documentos con firmas validas.

Los criterios de aprobacion / rechazo de los documentos se indican en el Anexo 4.

El contratista deberd verificar en plataforma el estado de aprobacion de sus documentos
y en caso de rechazo de alguno de ellos, debera asegurarse de cargar la
documentacion corregida. Los documentos rechazados o pendientes por cargar podran
ser limitante para el acceso del trabajador en las instalaciones de Soprole.

El contratista debera asegurarse que los trabajadores a ingresar también reciban y
aprueben la induccion de Seguridad y de Calidad de Soprole.

| Acreditacion del contratista | Proceso induccién |
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Nuevos contratistas: Todo
contratista que desee ingresar a
sus trabajadores a Soprole para
la prestacion de sus servicios.

1. El contratista deber& enviar a los Analistas
de Gestion de Terceros (en Zona Norte) y al
Analista SSO (en Zona Sur) la nébmina de
personas que requieren participar de la
induccién, llenando el detalle y adjuntando el
archivo indicado en Anexo 5 al correo:
rrll.terceros@soprole.cl

2. El area de Gestion de Terceros enviard la
invitacion a la induccion via Teams por email
a los patrticipantes e instructor en la fecha
sefialada. En caso de ser presencial en
analista de SSO enviara dicha cita.

3. Elinstructor impartiré la induccién en el dia'y
la hora sefialada y realizara una prueba de
conocimientos a los participantes para
verificar la comprensién de la informacion.

4. Los participantes presentaran la prueba. Y el

instructor confirmara via correo electronico al
area de gestion de terceros los resultados
por participante, también podra entregar un
registro de induccién a empresas contratistas
tal como el indicado en el Anexo 6. La
prueba de induccién puede arrojar los
siguientes posibles resultados:

a. Aprueba: En este caso, el &rea de
gestidn de terceros notifica al contratista
de los resultados de la induccion habilita
al trabajador con induccion aprobada y
registra la fecha de vigencia de la
induccion. El contratista deberd subir el
respaldo en plataforma de la aprobacion
de dicha induccion por trabajador (correo
informativo o Anexo 6 firmado, el que
haya recibido) en el campo “Induccion
Soprole”.

b. No aprueba/ No asiste: En este caso,
el &rea de gestion de terceros informa al
contratista la participacion y los
resultados de la induccion y solicita
confirmacion si requerira agendar al
participante al siguiente entrenamiento.
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11.

12.

7.3

En caso de confirmacion de parte del
contratista, se repiten los pasos desde el
namero 2.

Contratistas acreditados por 1. El prevencionista del contratista realiza la
SSO: Contratistas que cuentan induccion a sus trabajadores.

con Prevencionistas de riesgo
entrenados y acreditados por el |2. El contratista carga el respaldo de la

area SSO Soprole para entregar realizacién y aprobacion de la induccién en el
la capacitacion a sus campo habilitado en Pronexo por trabajador.
trabajadores. Dicho respaldo debera contar con la

informacién contenida en el Anexo 6.

3. El area de gestion de terceros revisara en
Pronexo el respaldo de realizacion de la
induccién y podra:

- Aprobar: Si el documento cumple con los
criterios de aprobacion.

- Rechazar: Si el documento no cumple con
los criterios de aprobacion, dejando
comentarios en la plataforma con el motivo
de rechazo.

Nota: El area de SSO de Soprole podra solicitar
la revisiéon del temario de la induccion Soprole
impartida por el contratista, asi como
retroalimentar en caso de requerir actualizaciéon
de informacion.

Una vez aprobada toda la documentacion requerida, el contratista obtendra acreditacion
para el ingreso y la habilitacion de sus trabajadores.

Presentarse a la faena indicada al inicio del proceso ingresando con su cédula de
identidad, o enrolandose en el sistema (en caso de que al momento del acceso se
cuente con lectores de huellas digitales).

Soprole dispondra de medios de difusibn donde comunicard procedimientos y
actualizaciones a sus contratistas, tales como capacitaciones y correos electronicos
masivos. Ante cualquier eventualidad, dudas y sugerencias comunicarse mediante los
siguientes canales:

> Correo electronico: rril.terceros@soprole.cl
> Teléfono: +56 2 2420 3447

PROCESO DE CONTROL LABORAL
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El proceso de control laboral tiene por objeto establecer un sistema de control del
cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales por parte de las empresas
contratistas y subcontratistas con respecto de sus trabajadores. Asimismo, hacer efectivo
el derecho a ser informado y el derecho de retencion, sobre las obligaciones laborales y
previsionales de los contratistas y subcontratistas.

De acuerdo con su clasificacion, los contratistas y subcontratistas que presten servicios con
personal de planta en faenas de Soprole deben cumplir con los siguientes pasos:

1. Verificar gue mantenga acceso a plataforma para carga documental.

2. Cargar la documentacion de control laboral mensual a nivel de empresa solicitada
mediante la plataforma. (Anexo 2)

3. Cargar la documentacion de control laboral mensual a nivel de trabajador solicitada
mediante la plataforma. (Anexo 2)

4. Contactarse con el area de Gestion de Terceros para cualquier duda con respecto de
la plataforma o del acceso de sus trabajadores.

El area de gestion de terceros debe controlar y asegurarse de lo siguiente:

1. Monitoreo y revision de documentacion cargada en plataforma.

2. Realizar cuadratura de saldos de los documentos de control laboral.

3. Aprobar liberacion de pagos mensuales de la contratista, si han cumplido con los
pasos previos.

4. Emitir informes a las areas y usuarios correspondientes sobre el estado de
cumplimiento de las contratistas respecto de la documentacion solicitada.

7.4 TERMINO DEL SERVICIO

El area usuaria que solicita la creacion del contratista es la que debera indicar el tiempo de
duracion de los servicios y debe informar al area de gestién de terceros el término de la
relacion contractual y la finalizacién de los servicios.

El &rea de gestion de terceros debe verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales
y previsionales del contratista y/o subcontratista antes de dar por finalizado el servicio,
posteriormente desactivara de la plataforma al contratista y a los trabajadores asociados al
servicio, de esta manera blogueando el acceso a las instalaciones de Soprole.

8. CASOS ESPECIALES

8.1

Acreditacién Visitas técnicas Extranjeros de empresas permanentes.
Son aquellos trabajadores técnicos de empresas contratistas permanentes in site que
vienen a prestar un servicio especial por un tiempo definido previamente. Deben cumplir

con lo siguiente:
10
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1. El contratista debe crear a los técnicos que realizaran actividades en faena y
clasificarlo con el perfil correspondiente de acuerdo con el servicio a prestar.

2. Cargar en plataforma documentos solicitados, los cuales son:

- Contrato de trabajo

- Pasaporte

- Seguro de Viaje

- Demés necesarios para acreditacion de acuerdo al servicio a prestar
(Anexo 3, si corresponde), debidamente informados mediante la
plataforma digital.

3. Unavez concluido el tiempo determinado del servicio y/o actividad realizada por
el técnico, el contratista debe darle de baja al trabajador en la plataforma digital.

8.2 Acreditacién Visitas técnicas Extranjeros de empresas esporadicas.
Son aquellos trabajadores técnicos de empresas contratistas extranjeras esporadicas
gue vienen a prestar un servicio especial por un tiempo definido previamente.
El proceso debe ser el siguiente:

1. El usuario del area solicitante y/o administrador de contrato, debe solicitar al
area de Gestion de terceros mediante formato correspondiente (Anexo 1), la
creacion de la empresa contratista en plataforma digital, definiendo el tiempo de
duracion del servicio.

2. El area de gestion de terceros creara a la empresa contratista en plataforma
digital y notificard via correo electrénico, al administrador de contrato, a los
involucrados en el area solicitante y al contratista, asi como informar los
siguientes pasos a la empresa contratista para resultar acreditado previo al
ingreso a las instalaciones.

3. El contratista debe crear a los técnicos que realizaran actividades en faena y
clasificarlo con el perfil correspondiente de acuerdo con el servicio a prestar.

4. Cargar en plataforma documentos solicitados, los cuales son:

- Contrato de trabajo

- Pasaporte

- Seguro de Viaje

- Demas necesarios para acreditacion de acuerdo al servicio a prestar (Anexo
3, si corresponde), debidamente informados mediante la plataforma digital.
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5. Unavez concluido el tiempo determinado del servicio y/o actividad realizada por
el técnico, el contratista debera darle de baja en la plataforma digital.

8.3 Acreditacién Contratistas y trabajadores para casos de emergencia.
Son aquellas empresas contratistas y sus respectivos trabajadores que van a realizar
un servicio catalogado como urgente (riesgo de continuidad operacional de las plantas
de produccion).

El proceso debe ser el siguiente:

1. Su proceso de compra, es decir adjudicacién de contratista debe cumplir con los
lineamientos del procedimiento PR-71 Compras y Servicios de Emergencia para
Mantencién de Plantas.

2. EIl area usuaria debe dar preferencia a adjudicar el servicio a contratistas ya
acreditados previamente.

3. En caso de que el contratista no esté acreditado se le dara autorizacién excepcional
de ingreso a través de Seguridad Patrimonial, informando al area de Gestion de
Terceros y al area de Salud y Seguridad Ocupacional.

4. La regularizacién de la documentacién debida debera ser entregada por el area
usuaria y contratista con un plazo de hasta 5 dias habiles.

8.4 Acreditacion duefios de empresa.
Para aquellos contratistas donde el duefio y/o representante legal requiera desempefiar
alguna funcién dentro de la operacién debe presentar los siguientes documentos
adicionales para obtener su acreditacion:

— Escritura de la empresa u algin otro documento que acredite que es duefio de
ella.
— Certificado de afiliacion a la mutual.
o En caso de no contar con afiliacion a mutual, entregar el certificado
emitido por el Instituto de Seguridad Laboral (ISL).
— Los requisitos de acreditacion estandar establecidos previamente (Punto 7.2.2)

8.5 Acreditacién Contrato a Honorarios:
Para aquellos contratistas donde el personal a desempefiar el servicio sea un trabajador
con contrato a honorarios, debido a que el servicio es muy especifico y esporadico
deben contar con los siguientes pasos adicionales para obtener su acreditacion:

— Contrato de prestacion de servicios profesionales a honorarios.
— Certificado de afiliacion a la mutual.

12
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o En caso de no contar con afiliacion a mutual, entregar el certificado
emitido por el Instituto de Seguridad Laboral (ISL).
— Los requisitos de acreditacion estandar establecidos previamente (Punto 7.2.2)

9. VISITAS

Para el acceso a los sites de Soprole de terceros que ingresen en modalidad de visita se debe
cumplir con el siguiente proceso:

1. El usuario del area interna de Soprole debe cerciorarse de tener acceso al médulo
control de visitas de la plataforma Pronexo, si no es el caso, debe solicitarlo al area de
Gestion de terceros, al correo electrénico rrll.terceros@soprole.cl

2. Agendar la visita en el portal de Pronexo en el mddulo control de visitas segln
siguientes pasos:
Pasq,/ Imagen referencial
Opcidn
;: Contratistas ./il Paneles de control ‘fh Control de acceso a Mi empresa
EST EST Estado de docs - Control de vehiculos @ Mis aplicaciones
Servicios [ Revisién y adm docs 252 Control de visitas
Contratos % Credenciales
v i [‘_'l)- Servicio revision documentos E -
Men(] + ﬂi Evaluacién de contratistas :’ Control de pago
Controlde | o e Pélizas y garantas
visitas [ rebieacén e s
; Propios
l
| He
S2% visitas
Creal’/ Ingresos y salidas de visitas Control de visita
MOdIflcar Presencia de visitas Crear/Modificar visita
VISIta Visitas por persona Crear/Modificar tipo de visita
Visitas no realizadas Crear/Modificar contactos
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i
Crear/Modificar visita
| por entregar

Filtro de bisqueda

| o—— e revsar

[P———

Fotografia

* Rut

* Nombre

“ Apellido paterno

Apellido materno

Fechacreackn  7/6/202 [ desde (3 hasta
| M b venew Fechawsta (3 desde (3 hasta
Nueva 100.724 333 fun
visita ' B
284 4.372 Rut contacio
==
Registros
Agendar visita
Datos de visita - T
*Fecha En el dia (@)Rango de dias () / echa de la visita
&
Hora entrada Todo el dia @Rango de horas O Seleccionar de la
lista desplegable
*Instalacién  -- Seleccione -- -
Estacionamiento
Tipo visita =~ -- Seleccione -- M
Ingresar . .
los d Observacién Lista desplegable:
0s datos Gerencia /
en los 4 Seguridad
campos Datos de visitante
(*: Cargar foto | Seleccionar archivo | Sin archi._cionados
requerido)
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* Empresa Empres ala que
pertenece la visita

Correo electrénico \

Teléfono

Permite enviar un
correo de confirmacion
si se marca la casilla

Vehiculo debajo

cargo

Patenle vehiculo Para control de seguridad patrimonial

Enviar correo a visitante [

Datos de contacto

Seleccione un contacto

* Rut

Del usuario interno
que solicita la visita

“ Nombre

* Apellido paterno

Apellido materno

Permite enviar un
correo de confirmacién
Correo electronico si se marca la casilla
debajo

cargo

Teléfone contacto

Areausuaria  -- Seleccione -- Lista desplegable e

Enviar correo a contacto |

QObservacion

Clic en “Guardar”

Nota: Los RUT deben ser validos para que la plataforma guarde correctamente la
visita. Es permitido formatos s6lo nimeros, con puntos y guion o sin ellos.

El visitante podra acceder al site autorizado pasando por los controles de accesos
destinados.
La visita debera cumplir con los requisitos minimos de ingreso al site:

o Uso de chaleco reflectivo (obligatorio en plantas y centros de distribucion), asi
como cualquier elemento de proteccion personal requerido para el ingreso a las
areas a visitar.

o Cumplimiento de medidas de seguridad y salud ocupacional para el transito
dentro de las instalaciones de Soprole, a cargo del responsable de la visita.

El area de seguridad patrimonial verificara en sistema la visita con su credencial y
concederd el acceso si se encuentra agendado.
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10. ANEXO 1 - Formulario Creacion de empresas contratistas en Pronexo

Formulario creacién de empresas contratistas en pronexo

USAR MAYUS.
fl. Datos de la nueva empresa. \
RUT Razén Social Nombre Comercial
RUT Representante Legal Nombre Representante legal Mutual *

|| |

CCAF Direccion Region

’ ‘ ‘ | 13. Metropolitana de Santiago: Sal o
Comuna E-mail Teléfono fijo

Categoria * (Tipo de Empresa) Teléfono +569

Sociedad de transporte ‘

-
-

VAN

2. Personal designado para infomar bajo la plataforma pronexo.
1 er. Designado

RUT Nombre E-mail

| | | |

Cargo Teléfono +569 Teléfono +569

| | | |

2 do. Designado

RUT Nombre E-mail

| | | |

Cargo Teléfono +569 Teléfono +569

[3. Del trabajo a realizar.

a.) Fecha Ingreso (Previsto) I:I Fecha Término (Previsto) I:I

b.) Servicio arealizar o Tarea | I

VAN

c.) El Servicio involucra

Trabajo en Altura m Trabajos de Izajes m Excavacion

Trabajo Eléctrico m Trabajo en Caliente Fluidos peligrosos

En espacios confinados m

d.) Instalaciéon donde se efectuaran los trabajos

Ke.) ES SUBCONTRATISTA? SI/NO m j

4. Relacion contractual. (Obligatorio

1.) Nombre del usuario Soprole quien |
solicita los servicios de su empresa.

2.) Cargo | | | Firma Usuario Responsable ‘

3.) E-mail | |

5. (Observaciones SSO (validacién Soprole) "No completar")
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11. ANEXO 2 — Matriz Documental por tipo de contratista

Tipo Categoria Requeri . Contratistas | Outsourcing | Contratistas | Contratistas Resto
3 Documento Condicién . ., .
Documento (Documento |miento Esporadicos | Reposicion SSTT EST Contratistas
Acreditacién  |Empresa 50 Matriz de identificacion qe peligros, No periddico/ al v v v N v
evaluacién y control de riesgos (MIPER) ingreso
Acreditacion  |Empresa 550 Procedimiento Operacional de Trabajo !\lo periédico/ al v v v N v
Seguro (POE) ingreso
No periédico/ al
Acreditacion |[Empresa e} Registro y resolucidn Experto en Prevencion ingrr:eso / v v v x v
o, . No periddico/ al
Acreditacion  |Empresa SSO Protocolo Covid-19 (*) X v v v x 4
ingreso
Recepcidn RIOHS por Autoridad sanitaria e
Acreditacion |Empresa SSO P ., P . periddico/ anual v 4 v x v
Inspeccidn del Trabajo.
Certificado de Sinientralidad y
Acreditacién  [Empresa SSO eriédico/ anual v v v x 4
fact P Accidentabilidad organismo administrador periédico/ anu
Acreditacion  |Empresa 550 Acta Constitucién Comité Paritario de Faena |Periddico/ Si> 25 Si>25 Si>25 N Si>25
P (>25 trabajadores) bianual trabajadores | trabajadores | trabajadores trabajadores
Acreditacion  |Emoresa <50 Actas reunion Comité Paritario de Higiene y |periddico/ Si>25 Si>25 Si> 25 N Si>25
P Seguridad (>25 trabajadores) mensual trabajadores | trabajadores | trabajadores trabajadores
Difusién de Procedimiento de Trabajo
Acreditacién |Trabajador |SSO I Periddico/ anual v v v x v
Seguro
Acreditacion |Trabajador |SSO Difusién de MIPER Periédico/ anual v 4 v x v
Acreditacién  |Trabajador [SSO Difusién Protocolo Covid-19 (*) Periédico/ anual v v x x v
Acreditacién  |Trabajador [SSO Capacitacién uso y manejo de extintores Periédico/ anual v v v x v
Registro Recepcion Reglamento Interno de |Periddico
Acreditacion |Trabajador |SSO 8 L P g X / v v v v v
Orden Higiene y Seguridad bianual
Registro Recepcion Elementos Proteccidn
Acreditacion |Trabajador |SSO 8 P Periédico/ anual v v v v v
Personal
Acreditacion |Trabajador |SSO Obligacién de Informar Riesgos (ODI) Periédico/ anual v 4 v v v
No periédico/ al
Acreditacién  |Trabajador |SSO Examenes Ocupacionales nop / v x x v 4
ingreso
Acreditacién  |Trabajador [SSO Recepcién Seguro Covid-19 (*) Periédico/ anual v v v v v
No periédico/ al
Acreditacion |Trabajador |SSO Licencia para operar en Piso . P / v x x x v
ingreso
N . L. Periodico/
Acreditacion |Trabajador |SSO/ QA |Induccién SOPROLE bianual v v v v v
N " S ) .. |No periédico/ al
Acreditacién  |Empresa SSO Certificado afiliacion a Mutualidad adherida ingreso v v v 4 v
Recepcidn RIOHS por Autoridad sanitaria e [Periddico
Acreditacion  [Empresa SSO peio! por ) / v v v v v
Inspeccién del Trabajo. bianual
L Reglamento Interno de Orden Higiene y Periddico/
Acreditacio E SSO v v v v v
crecitacion mpresa Seguridad (RIOHS) bianual

(*) Mientras sea requerido por ley
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CONTRATISTAS
Tipo Categoria Requeri D —— Condicién Contratistas | Outsourcing | Contratistas | Contratistas Resto
Documento (Documento |miento ocumento ondicio Esporadicos | Reposicion SSTT EST Contratistas
No periddico/ al
Acreditacién  |Empresa Laboral |OC Compra y/o Contrato Servy/o PR-71 ingr’;so / v 4 v v v
Dcto Identidad / Visa / Pasaporte / Visa No periédico/ al
Acreditacion |Trabajador |[Laboral R / / P / X P / v v v v v
tramite ingreso
No periddico/ Al
Acreditacion |Trabajador |Laboral |Contrato de Trabajo . P / v 4 v 4 v
ingreso
Control eriédico
Empresa Laboral |Certificado F30 P / x v v v v
Laboral mensual
Control - periédico/
Empresa Laboral |Certificado F30-1 x 4 v v v
Laboral mensual
Control eriddico
Empresa Laboral |Libro de Remuneraciones P / x v v v v
Laboral mensual
Control eriédico
Empresa Laboral |Dotacion Mensual P / x v v v v
Laboral mensual
Control eriédico
Empresa Laboral |Planilla de Pagos Previsionales P / x v v v v
Laboral mensual
Control
Trabajador |Laboral |Anexo de Trabajo Contra evento x v v v v
Laboral
Control
Trabajador |Laboral |Finiquito Contra evento x v v v v
Laboral
Control eriddico
Trabajador |[Laboral |Liquidaciones de Sueldo P / x v v v v
Laboral mensual
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Transporte — Sociedades de Transporte

Documento

Examen Psicosensotécnico (conductor u operador de
equipo pesado)

Licencia de conducir profesional

Hoja de vida del conductor

Curso manejo a la defensiva

Padrén

Resolucién sanitaria

Permiso de circulacién

Seguro obligatorio de accidentes personales (SOAP)
Revision técnica

Certificado de gases

seguro de carga

Certificado Mantencidn preventiva equipo pesado
Certificado Mantencidn preventiva equipo de frio
Plan de control fatiga

Transporte sustancias peligrosas
Autorizacion de transportes peligrosos

Trabajos en altura

Documento

Examenes ocupacional Altura Fisica

Capacitacion teorico practico Trabajo en altura (8 hrs)

Difusion Procedimiento de Trabajo Seguro Trabajo
en Altura

Entrega de Elementos de Proteccion Personal
Especificos

Difusidn Plan de rescate en altura

Procedimiento de Trabajo Seguro Trabajo en Altura

Plan de rescate en altura

12. ANEXO 3 — Documentacién especial requerida de acuerdo con el tipo de Servicio

GUZLECE) Periodicidad

documento
Trabajador Periddico/fecha de vencimiento
Trabajador Periédico/fecha de vencimiento
Trabajador Periédico/Anual
Trabajador Periédico/Anual
Empresa No periddico/al ingreso
Empresa No periddico/al ingreso
Empresa Periddico/fecha de vencimiento
Empresa Periddico/fecha de vencimiento
Empresa Periddico/fecha de vencimiento
Empresa Periddico/fecha de vencimiento
Empresa Periédico/Anual
Empresa Periddico/Semestral
Empresa Periddico/Semestral
Empresa Periédico/Anual
Empresa No periddico/al ingreso

Al del

cance @€l periodicidad

documento
trabajador Periddico/fecha de vencimiento
trabajador Periédico/bianual
trabajador Periddico/Anual
trabajador Periédico/Anual
trabajador Periédico/Anual
Empresa Periédico/Anual
Empresa Periédico/Anual
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Trabajos en Caliente

Documento

Certificacién de soldador (soldadura al arco, tig/mig)
Difusion Procedimiento Trabajo Seguro Trabajo en
caliente

Entrega de Elementos Proteccidn Personal Especificos
Capacitacidn de Trabajos en Caliente

Capacitacion LOTO

Inspeccion de Equipos y Herramientas Electricas
Procedimiento Trabajo Seguro Trabajo en caliente

Espacios Confinados

Documento

Examen ocupacional Espacios Confinados
Difusion Procedimiento de Trabajo Seguro Trabajo
espacios confinados

Curso espacios confinados

Capacitacion LOTO

Entrega de Elementos de Proteccién Personal
Especificos

Difusién Plan de rescate

Procedimiento de Trabajo Seguro en Trabajo
Espacios Confinados

Plan de rescate

Calibracion equipo medidor de gases

Al del
cance d&  periodicidad
documento

Trabajador No Periédico/Al ingreso
llcaize0y Periédico/Anual
Trabajador Periédico/Anual
Trabajador Periédico/Anual
Trabajador Periédico/Anual

Maquinaria Periédico/Semestral

Empresa Periédico/Anual

Al |
SO Periodicidad
documento
Trabajador Periédico/Fecha de Vencimiento
T .

ELE]REIR] Periédico/Anual
Trabajador Periédico/Anual
Trabajador Periédico/Anual
Trabajad

rabajador Periédico/Anual
Trabajador Periédico/Anual
Empresa oA

Periodico/Anual
Empresa Periédico/Anual
Empresa Periddico/Semestral
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Trabajos Eléctricos

Documento

Acreditacién SEC / Titulo de eléctrico

Capacitacion para trabajos electricos (Baja tension-
Media Tension)

Capacitacion LOTO

Difusion Procedimiento de Trabajo Seguro Trabajos
electricos

Entrega de Elementos de Proteccion Personal
dieléctricos

Difusidn Plan de rescate

Procedimiento Trabajo Seguro Trabajos electricos
(Baja tensién/Media Tensidn)

Plan de rescate

Manejo de sustancias peligrosas

Documento

Difusion Procedimiento de Trabajo Seguro manejo
de sustancias peligrosas

Curso de sustancias peligrosas

Entrega de Elementos de Proteccion Personal
Especificos

Plan de Contencion de derrames

Procedimiento Trabajo Seguro manejo de sustancias
peligrosas

Hoja de datos de seguridad sustancias peligrosas
(HDS)

Inventario sustancias peligrosas

Gestion de Residuos

Documento

Difusion Procedimiento de Trabajo Seguro Gestidn
de Residuos

Capacitacidn Gestion de Residuos

Entrega de Elementos de Proteccién Personal
Especificos

Procedimiento Trabajo Seguro Gestion de Residuos

Alcance del
documento

Trabajador
Trabajador
Trabajador

Trabajador

Trabajador
Trabajador
Empresa

Empresa

Alcance del
documento

Trabajador
Trabajador
Trabajador
Empresa

Empresa

Empresa

Empresa

Alcance del
documento

Trabajador
Trabajador
Trabajador

Empresa

Periodicidad

No Periédico/Al ingreso

Periédico/Anual
Periédico/Anual

Periédico/Anual

Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periédico/Anual

Periddico/Anual

Periodicidad

Periédico/Anual
Periédico/Anual

Periédico/Anual
Periédico/Anual

Periédico/Anual

No Periédico/Al ingreso
No Periédico/Al ingreso

Periodicidad

Periédico/Anual
Periddico/Anual

Periédico/Anual
Periédico/Anual
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Casino

Documento

Examenes ocupacionales manipulacién de alimentos

Curso manipulacién de alimentos

Difusidn Procedimiento de Trabajo Seguro
manipulacién de alimentos

Entrega de Elementos de Proteccidon Personal
Espcificos

Difusion Hoja de datos de seguridad sustancias
peligrosas (HDS)

Capacitacién Manipulacion de sustancias peligrosas
Procedimiento de Trabajo Seguro Manipulacion de
Alimentos

Inventario de sustancias peligrosas

Hoja de datos de seguridad sustancias peligrosas
(HDS)

Guardias

Documento

Certificado 0S10

Difusion Procedimiento de Trabajo Seguro Guardias
Difusion Plan de Emergencia

Procedimiento de Trabajo Seguro Guardias

Plan de Emergencia

Amoniaco

Documento

Curso Uso y manejo Amoniaco (tedrico y practico 16
hrs)

Difusion Procedimiento de Trabajo Seguro en
Trabajo con Amoniaco

Especificos

Capacitacién LOTO

Difusién Plan de Emergencia

Curso Técnico en refrigeracion

Difusion Plan de respuesta frente a amoniaco

Plan de respuesta frente a amoniaco

Alcance del

documento
Trabajador
Trabajador

Trabajador

Trabajador

Trabajador
Trabajador
Empresa
Empresa

Empresa

Alcance del
documento

Trabajador
Trabajador
Trabajador
Empresa
Empresa

Alcance del
documento

Trabajador

Trabajador

Trabajador
Trabajador
Trabajador
Trabajador
Trabajador
Empresa

Periodicidad

Periédico/Fecha de Vencimiento

Periédico/bianual

Periédico/Anual

Periédico/Anual

Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periédico/anual

Periddico/anual

Periodicidad

Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periodico/Anual
Periédico/Anual

Periodicidad

Periédico/Anual

Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periédico/Anual
Periddico/Anual
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Excavacion

Documento

Examen altura fisica

Difusion Procedimiento de Trabajo Seguro en

Trabajo de Excavaciones

Entrega de Elementos de Proteccidn Personal especificos
Procedimiento de Trabajo Seguro en Trabajo de

Excavaciones

Equipos de levante

Documento

Licencia de conducir de operador
Hoja de vida del conductor

Certificado Mantencidén preventiva maquinaria

Alcance del
documento

Trabajador
Trabajador

Trabajador

Empresa

Alcance del
documento

Trabajador
Trabajador
Empresa

Periodicidad

Periédico/Anual

Periédico/Anual
Periédico/Anual

Periédico/Anual

Periodicidad

Periédico/Fecha de Vencimiento
Periédico/Anual
Periédico/Semestral
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13. ANEXO 4 — Criterios de aprobacion de documentacion

Documentos Laborales

Documento

Criterio de revision

Categoria
Documento

Dotacién mensual

Debe Indicar datos del empleador

o Némina de
Personal vigente

Se debe cuadrar con los trabajadores creados en plataforma

Debe indicar periodo a certificar

Debe contener el total de trabajadores vigentes en el periodo y creados en
plataforma

Datos del trabajador: Nombre, Rut, fecha de ingreso, fecha de término

Se sugiere formato Excel

Empresa

Certificado F30

Debe corresponde al Empleador creado en plataforma

Debe estar vigente en el periodo a certificar

No debe registrar deuda

Si presenta Deuda se debe realizar lo siguiente:

1- Deuda por pagos previsionales: adjuntar comprobantes de pago o certificado
de no deuda con la entidad que la emitié (AFP- AFC- FONASA- ISAPRE-
MUTUALIDAD- AFC- CCAF)

2- Multas ejecutoriadas: adjuntar comprobante de pago o certificado de no
deuda emitido por TGR

3- Si presenta convenio de pago adjuntar el convenio y el pago de cada cuota
correspondiente al periodo de vencimiento

Se debe validar Certificado en el portal de validacion de la DT

Empresa

Certificado F30-1

Debe corresponde al Empleador creado en plataforma

Debe corresponder al periodo a certificar

No debe registrar no pago de cotizaciones previsionales

Debe contener el listado de trabajadores activos en el periodo para el cliente

Debe sefalar datos de la obra/faena del cliente (no excluyente dependiendo del
caso particular)

Debe indicar los datos de la empresa Principal

Si presenta deuda se debe solicitar certificado nuevamente emitido posterior al
pago previsional

Se debe validar Certificado en el portal de validacion de la DT

Se debe realizar cuadratura de los trabajadores del certificado con la némina
de personal (dotacién mensual) y los pagos previsionales

Empresa

Contrato de
Trabajo

Debe contener datos del trabajador creado en plataforma:
- Nombre, Rut

- Nacionalidad

- Direccion

- Correo electrénico (solo si lo tiene, ley 21.327)

Debe contener Datos del Empleador registrado en plataforma

Trabajador
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Debe contener clausulas esenciales del art. 10 CT:

1.- lugary fecha del contrato

2.- individualizacion de las partes con indicacion de la nacionalidad y fechas de
nacimiento e ingreso del

trabajador

3.- determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que
hayan de prestarse.

4.- monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada

5.- duracion y distribucion de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa
existiere el sistema de trabajo por turno, caso en el cual se estara a lo
dispuesto en el reglamento interno

6.- plazo del contrato

7.- demés pactos que acordaren las partes.

Debe sefalar dentro del contrato todo ingreso que ha de recibir el trabajador

El sueldo base por jornada ordinaria no debe ser inferior al IMM vigente, la
Unica excepcién es que sea complementado con bonos de caracter fijo e
imponibles

La gratificacion legal:

- Segun lo dispuesto en art. 47 pago anual respecto a las utilidades, si no se
especifica en contrato serd asumida automaticamente y se controlard su pago
en abril de cada afio

- Si se realiza pago segun art. 47 peros se otorgara un anticipo mensual debe ir
registrado en el contrato

- Si seré& definida segun lo dispuesto en el art. 50 de pago mensual con tope
legal, debe ir descrita en el contrato

En el caso de los siguientes contratos:

1- Contrato por obra: debe contener las formalidades de un contrato
(especificar la obra en la cual prestara el servicio) su duracién debe quedar
estipulada por el hito especifico (no puede contener clausula de traslado a otras
obras).

2- Contrato Part-time: debe contener las clausulas generales del contrato (su
remuneracion debe ser proporcional a las horas trabajadas, calculadas con la
base minima del valor de un IMM).

3- Contrato servicios transitorios o prestacion de servicios: contener clausulas
generales del contrato (especificar la prestacion de servicio para la cual fue
contratado art. 183 N) su duracién debe ser respecto a lo sefialado en el art.
183 O de la Ley 20.123.

4- Contrato de extranjeros:

- Sujeto a contrato, debe contener clausulas esenciales del contrato (debe
contener clausulas especificas de extranjeria) debe estar firmado ante notario
publico.

- Visa provisoria o temporaria: debe contener todas las clausulas esenciales del
contrato y tener su situacion migratoria regularizada.

5- Otros tipos de contrato contener clausulas esenciales definidas por Ley.

Si la jornada es mediante sistema de turno debera especificarlo en contrato o
adjuntar a este el anexo con definicién

Contrato debe estar firmado por las partes de pufio y letra, en el caso de tener
sistema de firma electrénica el empleador debe enviar resolucién de la DT con
autorizacion de firma electronica de la empresa que haya contratado para
prestar el servicio

Anexo traslado

Debe presentar individualizacién de las partes empleador y trabajador

Mandante

Debe sefalar razén del anexo

Debe estar firmado por las partes

Trabajador
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Debe indicar fecha de término del servicio con el cliente y fecha de ingreso al
nuevo servicio y lugar donde prestara funciones

Se utiliza como documento de término cuando no existe desvinculacion, pero si
cambio de Cliente

Cédula de Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
Identidad/ De estar por ambos lados y legible
Pasaporte i
(extranjeros) Se debe encontrar vigente
Para los documentos de extranjeros:
1- Visa Sujeta a Contrato: debe subir copia de su visa 0 pasaporte + permiso
de extranjeria para realizar labores licitas remuneradas, este permiso se asocia
a un empleador especifico
2- Visa Provisoria o Temporal: adjuntar copia de la cedula + certificado de
situacion migratoria y tramitacion de visa definitiva. Estando su situacion
migratoria regularizada puede desempenfiar labores licitas en el pais.
3- Visa definitiva: se considera como ciudadano Chileno.
Finiquito del Debe presentar individualizacion de las partes empleador y trabajador Trabajador
trabajador Debe sefialar periodo de prestacion de servicios
Debe indicar Causal de término
Debe tener detalle de los pagos correspondientes asociados a cada causal de
término
Finiquito con duracién superior a los 30 dias o indefinidos deben ser ratificados
ante Ministro de Fe
Finiquitos con plazo fijo hasta 30 dias puede subir:
- Finiquito escriturado solo firmado por las partes o
- Constancia ante la DT de términos de las labores, por definicion en el art. 177
CT no existe obligacion legal de escriturar finiquito por ese periodo de duracion
Si trabajador no firma su finiquito debe adjuntar copia de este + constancia
laboral ante la DT que indique trabajador no se present6 a firmar + aviso por
correo certificado de su disponibilidad
Se debe adjuntar al finiquito cartas de despido o de renuncias voluntaria, en
esta Ultima deberd estar firmada ante ministro de fe.
Si el finiquito es electronico mediante la DT, deben subir la aceptacion del
finiquito la cual debe contener los datos antes mencionados y el comprobante
de transferencia con el monto a pago hacia la TGR
Si se presenta reclamo ante la DT este se mantendra rechazado hasta su
resolucion y se notificara al cliente el caso
Si el trabajador se encuentra en proceso de demanda se solicitara copia de
esta y se ira dando los plazos hasta sentencia definitiva, también sera
informado el caso al cliente
Planilla de Pagos Debe corresponder al empleador registrado en plataforma Empresa
Previsionales Debe contener detalles de pagos previsionales Legales AFP- SALUD- AFC-
(en caso de MUTUALIDAD- CCAF
requerir por Debe corresponder al periodo a certificar
plataforma)
Debe presentar timbre de pago no se aceptan DNP (Declaracién y no pago)
Debe contener el registro de pagos de todos los trabajadores declarados en la
némina de personal y F30-1 del periodo
Contrato Debe contener Datos del Empleador registrado en sistema Empresa
Prestacion de
servicios Debe contener datos de la Empresa Principal

26



S&;Jrole

Dl 1949

Caodigo PR-19
PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION Y
CONTROL DE CONTRATISTAS DE I 07
SOPROLE Fecha Elaboracion 01-07-2023
GERENCIA CADENA LOGISTICA Fecha Actualizacién |: | 01-07-2023

Elaborado por:
Gestion de terceros

Revisado por:
Ingeniero de Procesos — Ricardo Farias

Aprobado por:

Gerente de Abastecimiento
Katherine Ramos

Empresa u orden

Debe estar Vigente y/o firmado por la Contratista y la Empresa Principal

de compra

Debe contener clausulas legales minimas: Descripcién del servicio, Duracion,

Condiciones de Pago, Incumplimiento de clausulas

Debe presentar firma del Empleador y del contratista

En el caso de presentar OC se solicitaran mensualmente es decir vigencia
cada 30 dias

Documentos SSO

Documento Criterio de revision Categoria
Documento
Certificado Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma Empresa
afiliacién a Debe ser certificado que sefiale adherencia al organismo administrador
Mutualidad
adherida
Matrizde Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma Empresa
identificacion de - — i
peligros Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor
evaluaciény Los riesgos sefialados deben corresponder al rubro y labores prestadas
control de riesgos | gg gepe subir actualizacién anual
(MIPER) » -
Debe contener tabla de valoracién de riesgos
Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma
Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos
Procedimientos Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma Empresa
Opera_cmnal de Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor
Trabajo Seguro
(POE) Debe detallar procedimientos seguros a cada labor desarrollada
Se debe subir actualizacion anual
Recepcion Debe corresponder al Contratista creado en plataforma Empresa
Reglar_nento Debe ser documento de recepcion del reglamento especial del Mandante
Especial Empresa
Contratista Debe estar firmado por el Contratista
Registroy Debe corresponder al prevencionista de la empresa Empresa
resolucion _E,xperto Debe ser carnet de registro de Seremi de Salud
en Prevencién
Protocolo Covid-19 | Debe corresponder al Contratista creado en plataforma Empresa
Debe ser Protocolo requerido por MINSAL
Debe contener:
- Objetivos
- Medidas de control del riesgo
- Alcance
- Organizacion para la prevencion del riesgo
- Difusion
- Protocolo Sanitario
- Procedimiento ante presencia de Covid-19
- Responsables ante la emergencia
Acta Constitucion Debe corresponde al Empleador creado en plataforma Empresa

Comité Paritario de
Faena (>25
trabajadores)

Debe contener Nombre de representantes titulares de la empresa

Debe contener Nombre de representantes suplentes de la empresa

Debe contener Representantes titulares de trabajadores
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Debe presentar firma de los Integrantes
Presentar Timbre de la DT
Reglamento Debe corresponder al Contratista creado en plataforma Empresa
:—Titgei:ennoe(i/e Orden Debe estar actualizado a la Normativa Legal Vigente no anterior al 2020
Seguridad (RIOHS) | Debe contener registro de actas de entrega ante SSy DT
Recip?ondR(IjOHS Debe corresponder al Contratista creado en plataforma Empresa
por Autorida Debe contener timbres de Recepcion del SEREMI de Salud y DT
sanitaria e
Inspeccion del
Trabajo.
Certificado de Debe corresponder al Contratista creado en plataforma Empresa
Sinigstralidgq y Debe ser emitido por la Mutualidad a la que esta Adherido
Accidentabilidad
organismo Debe contener tasa de accidentabilidad y siniestralidad
administrador
Actas reunion Debe corresponder al Contratista creado en plataforma Empresa
ﬁ?g?e'tnizamano de Debe sefialar dia y periodo de realizacion de la reunion
Seguridad (>25 Debe sefialar temas tratados
trabajadores) Debe presentar firma de los participantes
Induccién Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
SOPROLE Debe sefalar temas tratados, que deben abarcar:
- Normativas de Seguridad internas (Riesgos y medidas de control)
- Reglas salvavidas, OPA
- Qué hacer en caso de emergencia
- Qué hacer frente a un accidente
Contener datos del relator
Debe contener los datos del trabajador y haber aprobado la induccion
Capacitacion uso y | Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
manejo de Debe sefialar temas tratados
extintores
Debe sefialar fecha de realizacion
Contener datos y firmas del relator
Debe estar firmada por el trabajador
Obligacién de Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma Trabajador
I(r(l)flglr)mar Riesgos Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Debe sefalar fecha de entrega
Debe contener registro de riesgos y medidas preventivas asociados a su
labor
Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo asociado a la
empresa
Debe estar firmado por Relator
Registro Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma Trabajador
Recepcion Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Elementos
Proteccidn Debe sefialar fecha de entrega
Personal Debe contener registro de EPP entregados
Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a la
empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
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Debe presentar firma de quien entrega

Registro
Recepcion
Reglamento
Interno de Orden
Higieney
Seguridad

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Trabajador

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefialar fecha de entrega

Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo asociado a la

empresa

Ultima entrega debe estar actualizada al reglamento de la empresa con

normativa Legal vigente

Recepcion Seguro
Covid-19

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Trabajador

Debe adjuntar copia de la pdliza individual del trabajador

Debe estar en conocimiento del trabajador mediante firma de la pdliza o

carta de recepcion adjunta al archivo de péliza

Debe estar Vigente

Difusién de
Procedimiento de
Trabajo Seguro

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Trabajador

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefialar fecha de entrega

Debe contener registro de PTS asociados a su labor

Debe registrar dato del empleador Razon Social, Rut o Logo asociado a la

empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien entrega

Difusién de MIPER

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Trabajador

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe senalar fecha de realizacion

Debe sefalar que se capacito respecto a la MIPER

Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo asociado a la

empresa

Debe estar firmado por Relator

Difusién Protocolo
Covid-19

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Trabajador

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefnalar fecha de realizaciéon

Debe sefalar que se capacito respecto al protocolo de salud Covid-19

Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo asociado a la

empresa

Debe estar firmado por Relator
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Documentos Vehiculos y Transporte
Documento Criterios de Aprobacion Tipo
Padrén o Debe corresponder al Vehiculo informado en Plataforma Vehiculo
Certificado de Debe estar Vigente
Inscripcion Debe subirse completo y legible
Permiso de Debe corresponder al Vehiculo informado en Plataforma Vehiculo
Circulacion Debe estar Vigente
Debe subirse completo y legible
Revision Técnica Debe corresponder al Vehiculo informado en Plataforma Vehiculo
Debe estar Vigente
Debe subirse completo y legible
Certificado Debe corresponder al Vehiculo informado en Plataforma Vehiculo
emision de Gases Debe estar Vigente
Debe subirse completo y legible
Seguro Obligatorio | Debe corresponder al Vehiculo informado en Plataforma Vehiculo
de Accidentes Debe estar Vigente
(SOAP) Debe subirse completo y legible
Seguro de carga Debe corresponder al Vehiculo informado en Plataforma Vehiculo
Debe estar Vigente
Debe subirse completo y legible
Certificado Debe corresponder al Vehiculo informado en Plataforma Vehiculo
Mantencion Debe Contener registro de mantenciones
preventiva equipo | Debe estar vigente en la fecha de carga
pesado Se debe solicitar actualizacion cada 6 meses
Certificado Debe corresponder al Vehiculo informado en Plataforma Vehiculo
Mantencion Debe Contener registro de mantenciones
preventiva equipo Debe estar vigente en la fecha de carga
de frio Se debe solicitar actualizacion cada 6 meses
Resolucion Debe corresponder a la empresa registrada en Plataforma Empresa
sanitaria Seremi Debe estar Vigente
de transportes Debe subirse completo y legible
productos lacteos | Debe estar autorizado por Seremi de Salud
Autorizacion de Debe corresponder al Empleador creado en plataforma Empresa
tsr:;]tzpr)]?:ri;ess de Det_)e ser au_torizacién otorgada por Seremi de Salud para transportes de
peligrosas residuos peligrosos
Debe estar vigente
Examen Debe corresponder al Trabajador registrado en plataforma Trabajador
Esicosensotécnico Debe ser realizado por el organismo administrador
riguroso
(conductor u Debe estar vigente
operador de _
equipo pesado) Apto para el desempefio del cargo
Si presenta observaciones se rechaza e informa al Mandante
Licencia de Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
S?gfig(i:clnrnal Licencia debe corresponder al tipo de vehiculo que conducira en su labor

contratada
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Elementos de
Protecciéon Personal
Especificos

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador de pufio y letra

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de EPP entregados asociados a los especificos de
trabajo en altura

Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a la
empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp

Debe ser solicitada cada 6 meses
Debe estar vigente
Hoja de vida del Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
conductor - - - — Z —
No debe registrar infracciones a la Ley de transito de caracter gravisimas.
Si las anotaciones graves fueron emitidas en un periodo anteriores a 6
meses a solicitud de ingreso, podran ser aprobados.
Debe estar vigente con fecha no superior a un afio y renovacién anual
Curso manejo ala | Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
defensiva - - —
Curso debe ser realizado por el organismo administrador
Curso debe ser aprobado
Debe ser vigente
Documentos trabajos especiales
Trabajos en Altura
Documento Criterios Tipo
Exédmenes . . Trabajador
ocupacional Altura Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma
Fisica Debe ser realizado por el organismo administrador
Debe estar vigente
Se debe encontrar Apto para el desempefio del cargo
Capacitacion tedrico . . Trabajador
practico Trabajo en Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma
altura. Debe ser efectuado por el organismo administrador u OTEC
Debe ser con fecha vigente y renovacién bianual
Difusion . Trabajador
Procedimiento de Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Trabajo Seguro Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Trabajo en Altura .
Debe sefalar fecha de entrega
Debe contener registro de PTS asociados al trabajo en altura
Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo asociado a la
empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion
Entrega de Trabajador
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Difusion Plan de . Trabajador
rescate en altura Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Debe sefalar fecha de entrega
Debe sefialar materias tratadas asociadas al plan de rescate
Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a la
empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion
Procedimiento de . Empresa
Trabajo Seguro Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma
Trabajo en Altura Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor
Debe detallar procedimientos seguros especificos para trabajo en altura
Se debe subir actualizacién anual
Debe contener:
- Objetivos y alcance
- Mencion a los equipos que utilizaran, alza hombre, escala, andamios y su
correcta forma de uso
- Sistema proteccion de caida
- Procedimiento de comunicacion
- Definicion de responsables y firmas
Plan de rescate en . Empresa
altura Debe corresponder al Empleador registrado en plataforma P
Debe contener:
- Objetivos y alcance
- Desarrollo del procedimiento de rescate en altura
- Procedimiento ante el desarrollo de accidente
- Procedimiento de comunicacion
- definicidn de responsables y firmas
Firma de gestores y representantes de la empresa
Trabajos en Caliente
Documento Criterios Tipo
Certificacion de . Trabajador
soldador (soldadura Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
al arco, tig/mig) Debe ser Certificado aprobado para trabajo de soldador
Se debe encontrar vigente
Difusion . Trabajador
Procedimiento Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Trabajo Seguro Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Tr jo en calien ~
abajo en caliente Debe sefalar fecha de entrega
Debe contener registro de PTS asociados al trabajo en caliente
Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut 0 Logo asociado a la
empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion
Entrega de . Trabajador
Elementos Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Proteccién Personal

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
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Especificos

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de EPP entregados asociados a los especificos de
trabajo en caliente

Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a la
empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp

Capacitacion de . Trabajador
Trabajos en Caliente Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe sefialar temas tratados en la capacitaciéon

Debe contener datos y firma del relator
Procedimiento . Empresa
Trabajo Seguro Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma
Trabajo en caliente |Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor

Debe detallar procedimientos seguros especificos para trabajo en caliente

Se debe subir actualizacién anual

Debe contener:

- Objetivos y alcance

- definicion de EPP

- Procedimiento de comunicacion

- definicion de responsables y firmas

- definicidn de riesgos y medidas de control
Trabajos en espacios confinados
Documento Criterios Tipo
Examen . . Trabajador
ocupacional Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma
Espacios Debe ser realizado por el organismo administrador
Confinados ]

Debe estar vigente

Se debe encontrar Apto para el desempefio del cargo
Difusion Trabajador

Procedimiento de
Trabajo Seguro
Trabajo espacios
confinados

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de PTS asociados al trabajo en espacios confinados

Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo asociado a la
empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion

Curso espacios . . Trabajador
confinados Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma

Debe ser efectuado por el organismo administrador u OTEC

Debe ser con fecha vigente y renovacion bianual
Entrega de Trabajador

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
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Elementos de
Proteccién Personal
Especificos

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de EPP entregados asociados a los especificos de
trabajo en espacios confinados

Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo asociado a la
empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp

Difusién Plan de
rescate

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe sefalar materias tratadas asociadas al plan de rescate

Debe registrar dato del empleador Razon Social, Rut o Logo asociado a la
empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion

Trabajador

Procedimiento de
Trabajo Seguro en
Trabajo Espacios

Confinados

Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma

Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor

Debe detallar procedimientos seguros especificos para trabajo en espacios
confinados

Se debe subir actualizacion anual

Empresa

Plan de rescate

Debe corresponder al Empleador registrado en plataforma

Debe contener:

- Objetivos y alcance

- Desarrollo del procedimiento de rescate

- Procedimiento ante el desarrollo de accidente
- Procedimiento de comunicacion

- definicidn de responsables y firmas

Empresa

Firma de gestores y representantes de la empresa

Calibracién equipo
medidor de gases

Certificado de calibracién vigente (anual)

Empresa

Emitido por casa certificadora
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Trabajos Eléctricos

Documento Criterios Tipo
Acreditacion SEC La Empresa de Mantenimiento eléctrico debera contar con al menos un
instalador eléctrico autorizado por la SEC.
Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
Debe estar aprobado o certificado
Capacitacién para . . Trabajador
trabajos eléctricos Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma
Debe sefialar temas tratados
Debe sefialar fecha de realizacion
Contener datos y firmas del relator
Debe estar firmada por el trabajador
Capacitacion LOTO Debe corresponder al trabajador creado en plataforma Trabajador
Debe ser efectuado por el organismo administrador u OTEC
Debe ser con fecha vigente y renovacion anual
Debe contar con su propio dispositivo de blogueo
Difusién . Trabajador
Procedimiento de Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Trabajo Seguro Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Trabajos eléctricos Debe sefalar fecha de entrega
Debe contener registro de PTS asociados al trabajos eléctricos
Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a la
empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion
Entrega de . Trabajador
Elementos de Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Proteccion Personal |Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
dielectricos Debe sefalar fecha de entrega
Debe contener registro de EPP entregados asociados a los especificos
para trabajo con electricidad
Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a la
empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp
Difusion Plan de Trabajador

rescate

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe sefalar materias tratadas asociadas al plan de rescate

Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a la
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empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion

Procedimiento . Empresa
Trabajo Seguro Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma
Trabajos eléctricos |Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor
(Baja tension/Media
Tension) Debe detallar procedimientos seguros especificos para trabajo en trabajos
eléctricos
Se debe subir actualizacién anual
Plan de rescate Debe corresponder al Empleador registrado en plataforma Empresa
Debe contener:
- Objetivos y alcance
- Desarrollo del procedimiento de rescate
- Procedimiento ante el desarrollo de accidente
- Procedimiento de comunicacion
- definicién de responsables y firmas
Firma de gestores y representantes de la empresa
Trabajos Sustancias Peligrosas
Documento Criterios Tipo
Difusion . Trabajador
Procedimiento de Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Trabajo Seguro Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
manejo _de Debe sefialar fecha de entrega
sustancias
peligrosas Debe contener registro de PTS asociados al manejo de sustancias
peligrosas
Debe registrar dato del empleador Razon Social, Rut o Logo asociado a la
empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion
Curso de manejo . . Trabajador
sustancias Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma
peligrosas Debe ser efectuado por el organismo administrador, Otec o certificadora
Debe ser con fecha vigente y renovacion bianual
Entrega de . Trabajador
Elementos de Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Proteccion Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Persor]e}l Debe sefialar fecha de entrega
Especificos

Debe contener registro de EPP entregados asociados a los especificos
para manejo de residuos peligrosos

Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a la
empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp
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Trabajos Sustancias Gestiéon de Residuos

Documento

Criterios

Tipo

Difusién
Procedimiento de
Trabajo Seguro
Gestion de Residuos

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de PTS asociados al manejo de residuos

Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a
la empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza charla y difusién

Trabajador

Capacitacion Manejo
de Residuos

Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma

Debe sefalar temas tratados

Debe sefalar fecha de realizacién

Contener datos y firmas del relator

Capacitacion realizada por Organismo administrador u OTEC

Debe estar firmada por el trabajador

Trabajador

Entrega de Elementos
de Proteccién
Personal Especificos

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de EPP entregados asociados a los especificos
para manejo de residuos

Debe registrar dato del empleador Razdn Social, Rut o Logo asociado a
la empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp

Trabajador

Procedimiento
Trabajo Seguro
Gestion de Residuos

Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma

Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor

Debe detallar procedimientos seguros especificos para manejo de
residuos

Se debe subir actualizacién anual

Empresa
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Trabajos en Casino

Documento Criterios Tipo
Examenes Trabajador
ocupacionales
manipulacion de Debe corresponder al trabajador ingresado en plataforma
alimentos

Debe adjuntar ExAmenes complementarios:

Koh de Unas.

Frotis Faringeo.

Coproldgico.

Examen médico.

Se debe encontrar sin observaciones

Se otorga vigencia sefalada en documento
Cursp manipulacion Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
de alimentos

Debe ser efectuado por el organismo administrador, Otec o certificadora

Debe ser con fecha vigente y renovacion bianual
Difusion Trabajador
Procedimiento de
Trabajo Seguro Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
m_anlpulamon de Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
alimentos

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de PTS asociados a manipulacion de alimentos

Debe registrar dato del empleador Razdn Social, Rut o Logo asociado a

la empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza charla y difusién

Debe incluir de forma obligatoria el manejo de cuchillo
Entrega de Elementos Trabajador

de Proteccidn
Personal Especificos

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de EPP entregados asociados a los especificos
para manipulacion de alimentos

Debe registrar dato del empleador Raz6n Social, Rut o Logo asociado a
la empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp
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Difusion Hoja de datos Trabajador
de seguridad
sustancias peligrosas |Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
(HDS) Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Debe sefalar fecha de entrega
Debe registrar dato del empleador Razon Social, Rut o Logo asociado a
la empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion
Capacitacion . . Trabajador
Mapnipulacién de Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma !
sustancias peligrosas |Debe sefialar temas tratados
Debe sefialar fecha de realizacion
Contener datos y firmas del relator
Debe estar firmada por el trabajador
Procedimiento de Empresa
Trabajo Seguro _
Manipulacion de Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma
Alimentos Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor
Debe detallar procedimientos seguros especificos para manipulacion de
alimentos
Se debe subir actualizacion anual
Inventario de ) Empresa
sustancias peligrosas |Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma
Debe sefialar listado de las sustancias quimicas que utiliza
Debe realizar actualizacién Semestral
Debe sefialar volimenes
Trabajos de Guardias de Seguridad
Documento Criterios Tipo
Certificado 0510 Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
Debe sefialar vigencia
Debe ser emitido por Carabineros de Chile
Difusion ) Trabajador
Procedimiento de Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Trabajo Seguro Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Guardias -
Debe sefalar fecha de entrega
Debe contener registro de PTS asociados a la labor de seguridad
Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo
asociado a la empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusién
Difusion Plan de . Trabajador
Emergencia Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

39



St;;arole

Dl 1949

Caodigo PR-19
PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION Y
CONTROL DE CONTRATISTAS DE I 07
SOPROLE Fecha Elaboracion 01-07-2023
GERENCIA CADENA LOGISTICA Fecha Actualizacién 01-07-2023

Elaborado por:
Gestion de terceros

Revisado por:
Ingeniero de Procesos — Ricardo Farias

Aprobado por:

Gerente de Abastecimiento
Katherine Ramos

Debe sefalar fecha de entrega

Debe registrar dato del empleador Razon Social, Rut o Logo
asociado a la empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion

Corresponde a difusion del plan de emergencias Soprole

Procedimiento de
Trabajo Seguro
Guardias

Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma

Empresa

Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor

Debe detallar procedimientos seguros especificos para trabajaos de
seguridad

Se debe subir actualizacién anual

Plan de Emergencia

Debe contener datos del empleador registrado en plataforma

Empresa

Debe subir plan de emergencia de su empresa y toma de
conocimiento del plan de emergencia del Mandante

Plan de emergencia propio debe estar firmado por Prevencionista de
riesgos

Corresponde acuse de recibo plan de emergencias Soprole

Trabajos en Casino

Documento

Criterios

Tipo

Curso Uso y manejo
Amoniaco

Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma

Curso debe ser realizado por el organismo administrador, otec

curso debe ser aprobado y vigente

Debe ser vigente

Trabajador

Difusién
Procedimiento de
Trabajo Seguro en
Trabajo con Amoniaco

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de PTS asociados a trabajos con Amoniaco

Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo
asociado a la empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion

Trabajador

Entrega de Elementos
de Proteccion
Personal Especificos

Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefalar fecha de entrega

Debe contener registro de EPP entregados asociados a la labor

Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo
asociado a la empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Trabajador
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Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp

Difusion P_Ian de Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma Trabajador
Emergencia
Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Debe sefialar fecha de entrega
Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo
asociado a la empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusién
Cur;o Teqrjlco en Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
refrigeracion
Curso debe ser realizado por entidad certificada
curso debe ser aprobado
Debe ser vigente
Difusion Plan de . Trabajador
respuesta frente a Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma
amoniaco Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Debe sefalar fecha de entrega
Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo
asociado a la empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusién
Plan de respuesta Debe corresponder al Empleador registrado en plataforma Empresa
frente a amoniaco Debe contener:
- Objetivos
- Fecha de ejecucion y duracion
- Sefialar e identificar riesgos y medidas de prevencién
- Procedimientos relacionados al manejo de Amoniaco
Debe sefalar datos de gestores y firma de los representantes de la
Empresa
Trabajos en Excavacion
Documento Criterios Tipo
Examen alturafisica  |pepe corresponder al trabajador registrado en plataforma Trabajador
Debe ser realizado por el organismo administrador
Debe estar vigente
Se debe encontrar Apto para el desempefio del cargo
Difusion Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma Trabajador
ProceQ|m|ento de Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador
Trabajo Seguro en
Trabajo de Debe sefialar fecha de entrega
Excavaciones Debe contener registro de PTS asociados a trabajos en excavacion
Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo
asociado a la empresa
Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales
Debe presentar firma de quien realiza charla y difusion
Entrega de Elementos |Debe corresponder al trabajador creado en Plataforma Trabajador
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de Proteccién
Personal especificos

Debe contener nombre, Rut y firma del trabajador

Debe sefialar fecha de entrega

Debe contener registro de EPP entregados asociados a la labor

Debe registrar dato del empleador Razén Social, Rut o Logo
asociado a la empresa

Ultima entrega no superior a un afio, y con actualizaciones anuales

Debe presentar firma de quien realiza entrega de epp

Procedimiento de Empresa
Trabajo Seguro en Debe contener datos del empleador correspondientes a plataforma
Eraba]o qle Debe estar firmada por Prevencionista de riesgos gestor
xcavaciones Debe detallar procedimientos seguros especificos para trabajaos en
excavacion
Se debe subir actualizacion anual
Trabajos en Equipos de Levante
Documento Criterios Tipo
Licencia de conducir ) ] Trabajador
de operador Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma
Licencia debe corresponder al tipo de vehiculo que conducira en su
labor contratada
Debe estar vigente
Hoja de vida del Trabajador

conductor

Debe corresponder al trabajador registrado en plataforma

No debe registrar infracciones a la Ley de transito, si las presenta se
daréa aviso al Mandante

Si las anotaciones no son graves y ha pasado sobre 3 afios se
aprueba

Debe estar vigente con fecha no superior a un afio y renovacion
anual
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14. ANEXO 5 — Formulario de solicitud de inducciéon de Seguridad y Calidad

S(;;)role

Desdfe 1949

*Es obligatorio ingresar todos los datos solicitados.

*Favor No modificar la tabla. (Solo se validaran inscripciones completas).

Formulario inscripcién a Induccién de Seg. industrial & aseguramiento calidad m

EMPRESA DATOS DEL ASISTENTE A INDUCCION DE SEGURIDAD INDUSTRIAL & ASEGURAMIENTO CALIDAD DATOS DEL CONTACTO (Contratista)

Nombre
Contratista

Lugar de Trabajo RUT

Ap. Paterno / Ap.

Materno / Nombres Cargo

Responsable

E-Mail del
contacto

E-Mail Soprole Nombre

*Adjuntar dltimo certificado F30 vigente e ingresarlo en la plataforma pronexo (mensualmente).
*Adjuntar ultimo certificado F30-1, e ingresarlo en la plataforma Pronexo. (Si es solicitado).
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15. ANEXO 6 — Formulario tipo registro de induccion empresas contratistas

o, . By
Sopro’e REGISTRO DE INDUCCION A EMPRESAS CONTRATISTAS SR -t

EMPRESA CONTRATISTA
RUT EMPRESA CONTRATISTA
NOMBRE DEL TRABAJADOR RUT

Actividad: Charla Prevencién de Riesgos Ley N° 16.744, D.S. 0040 Obligacidn de Informar Sobre Los Riesgos
Laborales, Ley (1920.123, Principios de Responsabilidad Civil en Seguridad y Salud Ocupacional.

Temas: Inducciéon de Seguridad, Charla COVID-19, Induccidn Tarea Critica (Segun Trabajo a Realizar),
Induccidn Receptor de PTS

7/
REALIZADA Y APROBADA V
Favor, indicar con un V°B° la Induccién y
. . REALIZADA Y REPROBADA X
Lecciones Aplicadas
NO APLICA N/A

1. Induccidn y Leccién de Seguridad

2. Induccidn y Leccion Receptor Permiso de Trabajo Seguro

3. Seguro social contra accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Referencia.
Legislacion laboral preventiva basica en materias de seguridad y salud ocupacional

4. Procedimiento de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales

5. Plan de evacuacidn y actuacidn en caso de emergencia (s).

6. Identificacidén de peligros, evaluacion de riesgos y métodos de trabajo seguro.

7. Reglas que salvan la vida Soprole — Prolesur.

8. Gestidn de salud Ocupacional. (segin agentes de higiene industrial presentes en el trabajo a
desarrollar) y Protocolos Ministeriales aplicables.

9. Reportes de incidentes y/o acciones y condiciones de riesgos.
10. Uso, mantencion y cuidados de elementos de proteccidén personal.
CHARLA INFORMATIVA PANDEMIA

1. Protocolo aplicacion medidas preventivas COVID-19 en Planta
TAREAS CRITICAS

1. Induccién y Leccion Trabajo en Altura

. Induccién y Leccién Espacios Confinados
. Induccién y Leccidn Trabajos Eléctricos

. Induccién y Leccién Trabajos de Izaje

. Induccién Leccion Trabajo con Fluidos Peligrosos
. Inducciéon y Leccidn Trabajo de Excavacidn

Njon|b~hw|N

. Induccién y Leccién Trabajos en Caliente

Relator Firma Relator
Cargo

Fecha

Tiempo induccién (min)
Vigencia
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