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INTRODUCCION

SQM, ha elaborado para sus faenas y proyectos, el presente procedimiento para la
Obtencion de Licencias Internas de Conducciéon  ; con el propésito de establecer normas
para la obtencion y regulacion de las licencias internas para conducir en sus recintos
industriales y proyectos, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

El Procedimiento obedece a la necesidad de proteger a los trabajadores,
instalaciones, equipamientos, maquinarias y medio ambiente, de todas aquellas materias
criticas relacionadas con la conduccion u operacién de vehiculos y equipos automotores.
Para dar cumplimiento a las normas establecidas, sera debidamente difundido a
toda la organizacion para que todos los que desempefien estas operaciones y/o
interactien con ellas, conozcan en detalle las materias pertinentes a sus respectivas

labores.
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1. OBJETIVOY ALCANCE

CODIGO: SGI-P00021/02

1.1.Objetivo :

Definir la forma en que se realizaran las solicitudes y entrega de Licencias Internas
para el personal de SQM y empresas contratistas que lo requieran.

Tener un control de las faltas cometidas por los conductores de SQM y contratistas.
1.2.Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a todo el personal que conduzca vehiculos
automotores al interior de las instalaciones de SQM.

RESPONSABILIDADES

Gerentes SQM ; responsables de difundir este procedimiento entre su personal, velando
porgue su personal lo cumpla en su totalidad.

Superintendentes SQM : responsable de la distribucion y entrega de este procedimiento a
todo el personal a su cargo, verificando y compretiendo la difusion total de este.

Supervisores SQM: ejecutar y controlar el cumplimiento de las normas establecidas en
este Procedimiento, instruir al personal a su cargo respecto de sus contenidos.

Unidad de Proteccién Industrial, responsables por el control de acceso y el control
permanente del cumplimiento de las normas vigentes en SQM.

Area Licencias Internas: Area autorizada para: solicitar, validar y archivar la informacion
gue respalda la entrega de las licencias internas. Responsable, ademas, de otorgar las
licencias internas, de acuerdo a lo establecido en el presente Procedimiento.

Asesores de Prevencion de Riesgos Operacionales: responsables de asesorar a la
organizacién para la aplicacion, difusién, control y ejecucion del Procedimiento.
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Area Contratos SQM: encargado de entregar el presente procedimiento a todas las
empresas contratistas que se adjudican un contrato, exigiendo la recepcion documentada
de dicha entrega, enviando copia de registro de entrega al area de licencias internas, de la
unidad de Gestion de Riesgos de la Faena.

Empresas Contratistas: Cada administrador serd responsable de cumplir el presente
procedimiento en las operaciones bajo vinculo contractual con SQM, asegurando la difusion
total de este a todo su personal.

Personal en general SQM y empresas contratistas; aplicar las normas que les sean
pertinentes de acuerdo a sus funciones.

3. ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:

No aplica

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1. De las Licencias Internas de Conducir:

Todo trabajador de SQM o0 de empresas contratistas que conduzca vehiculos u
opere equipos, debera contar con la Licencia Interna vigente, otorgada por el area
de licencias internas de las Unidades de Gestion de Riesgos de cada localidad. El
conductor u operador debera portar, en todo momento, esta licencia, al ingresar a las
dependencias de SQM, la que sera controlada y fiscalizada por personal de la unidad
de proteccién industrial.

Para la obtencion de la licencia interna se deberan cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Curso de Manejo Defensivo impartido por SQM, Aprobado y vigente (el curso tiene
una vigencia de 3 afos).

b) Curso de Induccion impartido por SQM (la Induccidn tiene una vigencia de 3 afos).

c) Hoja de Vida del Conductor. (original dentro de 60 dias)
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h)

)
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Fotocopia por ambos lados de Licencia municipal al dia, con una antigiiedad de
emisidn no menor a un afo. En el caso de Extranjeros deberan Presentar una copia
de Licencia de Conducir Internacional vigente y la homologacion del automovil club
de Chile o Municipalidad respectiva, para comprobar antigiiedad exigida, o licencia
homologada por acuerdo bilateral, entre Chile y el pais de origen.
Dos Fotos tamafio Carnet con Nombre completo y Rut. Fotografia con lentes Opticos
segun corresponda.
Examen Sicosensotécnico aprobado y vigente.
Completar hoja de datos personales, entregada por licencias internas segun Anexo
N°L.
El Personal de Empresas Contratistas debera presentar fotocopia de su Contrato de
Trabajo (Especificando el cargo y lo que va a conducir u operar).
En el caso de la supervisén que por su cargo deba conducir una camioneta, no se
exigira este requisito. Si el supervisor conducira otro vehiculo o equipo, a parte de
camioneta, debera estar indicado en su contrato.
El Personal de SQM, debera presentar certificado de antigtiedad, el que indica su
cargo y fecha de contrato, entregado por Recursos Humanos u obtenido via Intranet
SQM.
Los Operadores de Maquinaria pesada, indicados en e | punto 4.5, y Riggers;
deberan estar certificados por empresas externas d  ebidamente acreditadas
para estos efectos. Los Operadores de Maquinaria pe sada, indicado en el
punto 4.6, deberan presentar Certificado de “Compet  encia de Operadores de

Vehiculos y Equipos Automotores”, segun Anexo N2

Nota: Las clases y tipos de licencias a las que se puede optar estan estipuladas
en Anexo 6.
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Curso Manejo Defensivo e Induccion SQM

El curso de Manejo defensivo e Induccion, de SQM, tendra una vigencia de 3 afios
para los operadores de maquinaria pesada y conductores de vehiculos livianos, a
partir de la fecha de realizacion y debera ser renovado al término de éste plazo.

En cada localidad, las inscripciones para asistir a éstos cursos se realizaran via e-
mail, enviando un correo al encagado de otorgarla, de prevencion de riesgos,
indicando los datos del personal que asistira al curso y el dia para el cual se solicita la
inscripcién, con una anticipacion no menor a una semana. El relator de cada curso a
impartir, sera el responsable de corregir las pruebas e ingresarlas a la base de datos,
posteriormente entregara el listado de los alumnos participantes al area de
capacitacion de Prevencion de Riesgos, la cual enviara los listados a Proteccion
industrial (para la elaboracién de pases de ingreso) y al departamento de licencias
internas (para la respectiva elaboracion de la licencia)., segun sea el caso de cada
localidad.

En cada localidad, el curso de Manejo defensivo e Induccién sera dictado o
coordinado por el area de Prevencion, y se definira la programacion de acuerdo a las
necesidades del &rea. Una vez realizado el curso de Manejo Defensivo e Induccion
SQM, el relator de éste, debera ingresar los resultados en Anexo N°3 que se indica
y enviarlos a la Unidad de Gestion de Riesgos de su localidad en donde llevaran una
base de datos general y actualizada de las personas que realizan el curso.

Se considera como nota minima de aprobacion un 80% del total de la evaluacion. El
trabajador que obtenga por primera vez, una nota inferior a la de aprobacién, podra
repetir por segunda vez el curso de manejo, en el caso de no aprobar por segunda
vez, NO SE EMITIRA LICENCIA INTERNA.

Hoja de Vida del Conductor

La Hoja de Vida del Conductor, tendra una vigencia de 2 meses desde la fecha de
emision.
SQM, se reserva el derecho de entregar licencias internas cuando existan las

siguientes circunstancias, registradas en la hoja de vida del conductor:
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En caso de, conduccion en “estado de ebriedad” o bajo la influencia de sustancias
estupefacientes , cuya falta, se encuentre registrada en la hoja de vida del conductor;
con una antigiiedad inferior a 3 afios; no se otorgara Licencia Interna

En el caso que existan reiteradas faltas graves recientes (1 afio), en la hoja vida de
conductor, se presentard el caso ante la unidad de Gestion de Riesgos, para ser
analizado y resuelto.

4.4. Licencia Municipal de Conducir

El usuario de la Licencia de conducir Municipal debera cumplir como minimo un afio
en posesion de ésta, para optar a Licencia Interna.

La Licencia Interna de SQM, sélo serd valida cuando el trabajador cuente con su
Licencia Municipal vigente.

4.5. Certificacion Externa de Operadores

Todo el personal autorizado para operar equipos 0 maquinarias, indicado a
continuacion, deberd acreditar, haber sido certificado en la operacién de ellos, por un
organismo debidamente certificado y, ademas, aprobado por SQM. La vigencia de
este certificado tendrd un minimo de 1 afio, hasta un maximo de 4 afios.

 Grlas

* Gruas Horquillas,

* Puentes Gruas

e Camioén Pluma con control remoto
* Manipulador de Neumaticos

4.6. Competencia de Operadores

Todo el personal autorizado para operar equipos 0 maquinarias, indicado a
continuacion, debera acreditar su competencia en los diferentes equipos, mediante
un certificado de “Competencia de Operadores de Vehiculos y Equipos Automotores”
(Anexo 2).
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e Cargador Frontal,

» Excavadoras,

* Retroexcavadoras

* Minicargadores,

* Alza Hombres o Manlift
» Camiones de Extraccion
* Camiones en General

* Rodillo

Wheeldozer

» Bulldozer

e Motoniveladoras

* Mototrailla

e Otros, similares.

Examen Sicosensotécnico

Todo el personal autorizado para conducir u operar, en SQM, debera aprobar un
examen Sicosensotécnico riguroso, que en el caso de los conductores de vehiculos
livianos debera ser renovado cada cuatro afos, y para los conductores de vehiculos
de transporte de personal, vehiculos pesados & con peso superior a los 3.500 Kg.
tendra que ser renovado cada un afio , segun lo establece el D.S. 132.

Contrato de Trabajo

Al momento de presentar el contrato de trabajo, éste debera estar vigente y debera
indicar claramente los vehiculos o equipos que, la empresa, esta autorizando a
conducir u operar. Si esto no esta indicado debera presentar un anexo de contrato
con los vehiculos autorizados.

En el caso de los trabajadores de SQM, cuyo contrato no indique los vehiculos o
equipos que va a conducir u operar, debera anexar a los documentos ya exigidos, un
correo de su jefatura directa, indicando los vehiculos o equipos que lo estan
autorizando a conducir u operar en su area respectiva, que esté de acuerdo a la clase
de licencia estipulada en su licencia Municipal, adjuntando ademas la Obligacién de
Informar (ODI), respectiva.
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Casos Especiales

Se consideran un caso especial, las licencias internas autorizadas para realizar
Prueba de Equipos, que en su mayoria afecta a aquellas empresas cuyos
mecanicos, por necesidades de su trabajo, se ven en la obligacion de realizar el
movimiento de los vehiculos y maquinas en los talleres de la empresa.

Para optar a ésta licencia, el conductor deberd cumplir con todas las clases de
licencia Municipales de acuerdo al equipo a probar y cumplir con los requisitos para la
licencia interna, pero ademas, debera estar certificado por una empresa externa
reconocida por SQM, o en su defecto, deberd presentar el Certificado de
Competencias Operadores de Equipos y Maquinarias, segun lo indicado en el punto
4.6; también, debera agregar una carta del administrador del contrato, en la cual se
indique que el trabajador realizara la Prueba de equipos, especificAndose los
vehiculos y maquinarias que estara autorizado para conducir u operar.

Estas licencias seran emitidas, pero con la restriccion de movimiento y dira “Prueba
de Equipos”.

Faltas al Reglamento Interno de Transitoy Tr  ansporte de SQM
Estan autorizados a solicitar o retener una Licencia Interna:

* Vicepresidentes

» Gerentes o Superintendentes de SQM

» Asesores en Prevenciéon de Riesgos de SQM
* Personal de Proteccion industrial

Quienes, una vez retenida la Licencia Interna, deberan enviar a la unidad de Gestion
de Riesgos respectiva, un correo electrénico informando sobre la falta cometida, y
deberan hacer llegar la credencial retenida.

La clasificacibn de las faltas y sus sanciones se encuentran estipuladas en
reglamento Interno de Transito y Transporte de SQM.

Se considerara como falta gravisima y seran causal de suspension definitiva de la
licencia interna, el conducir vehiculo de otra empresa, distinta a la que esté
contratado de manera reincidente.
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5. LICENCIAS INTERNAS PROVISORIAS

5.1. Para entrega de Licencias Internas provisorias, durante los fines de semana y en
caso de necesidades justificadas, para SQM o empresas Contratistas, se procedera
de la siguiente manera:

e Conductores que no cuenten con Curso de Manejo Defensivo SQM, deberan
recibir una Instruccion de Manejo Defensivo por parte del Asesor en Prevencion
de Riesgos de la localidad, quien dejara un registro escrito de la capacitaciéon y
otorgara la licencia provisoria, Anexo 7.

» Las licencias provisorias podran ser emitidas siempre que el trabajador presente
toda la documentacién requerida para la obtencidbn de licencia interna,
mencionado en el punto 4.1

5.2. La Llicencia Provisoria, tendra una duracion maxima de 15 dias, periodo en el cual se
debera regularizar la obtencion de la licencia defintiva en el area de licencias internas.
Esta licencia podra ser renovada, so6lo por un nuevo periodo.

6. VISITAS, LICITACIONES Y PROVEEDORES

6.1. EIl supervisor que requiera recibir visitas o proveedores, debera enviar un correo, en
forma anticipada, a Proteccion Industrial, solicitando la autorizacion de conducion de
vehiculos al interior de las faenas de SQM; indicando expresamente, en el correo de
solicitud de pases, las areas a visitar, con copia a la unidad de Gestion de Riesgos de
la localidad respectiva.

6.2. El conductor deberé reunir los siguientes requisitos.

» Contar con licencia Municipal Nacional o licencia internacional Vigente.
» Conducir vehiculo que cumpla los requisitos de certificacion.

6.3. El supervisor solicitante sera responsable de realizar la Charla de induccion de visita
correspondiente segun el protocolo ODI de SQM (Anexo 4).

6.4. EI supervisor solicitante sera responsable de esco Itar y/o guiar eficazmente a
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las visitas y proveedores, para que ingresen, trasladen y se retiren, desde las areas
autorizadas.

7. REFERENCIAS

« POLITICA DE DESARROLLO SUSTENTABLE, HOLDING SQM

« REGLAMENTO DE TRANSITO Y TRANSPORTES SQM.

« LEY DE TRANSITO DE CHILE. N°1.8.290, MODIFICADO POR LEY 20.068 (2005)
« D.S. 132, REGLAMENTO DE SEGURIDAD MINERA.

* REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD SQM.
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8. ANEXOS Y DIAGRAMAS

PROCEDIMIENTO

DE CONDUCCION

Anexo N°1

Codigo: SGI-P00021/02

OBTENCION DE LICENCIAS INTERNAS  Fecha Emisién: Mayo 2015

FICHA DATOS PERSONALES

Nombre

Rut

Domicilio

Ciudad

Fono

E-Mail Empresa

Empresa

Tipo de Vehiculo

Vencimiento Lic.Muni.

Clase

Restriccion

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A:

Nombre

Fono

CODIGO: SGI-P00021/02
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Anexo N°2
Certificacion de Competencias de Operadores
De Vehiculos y Equipos Automotores

CERTIFICACION DE COMFETENCIAS DE OFERADORES
DE VEHICULOS ¥ EQUIFOS AUTOMOTORES

Yo Rut N®
GERENTE /SUFERINTENDENTE FADMINISTRADOR DE OBRA, de la empresa:

. Certifico gque el Sr.
Rt N® . Redne los req uisitos como Conductor/Operador y cuenta con una
Experiencia para conducirfoperar, superior a un ano.

Fecha: Firma:
., A
g ™
Yo . Rut N
JEFE DE MANTENCION, de la empresa:
Certifico que el Sr: Rust H®

Ha recibido la capacitacion sobre los aspectos mecanicos, eléctricos y de operacion, por ko cual redne los

requisitos como operador de los siguientes Vehiculos y Equipos Automotores:

Fecha: Firma:
b

- ™y
Yo . Rut N
SUPERVISOR, de la empresa:
Certifico que el Sr: . Rut N®

Ha recibido la capacitacion necesaria, sobre los riesgos de la operacion de los siguientes Vehiculos y
Equipos Automotores:

Fecha: Firma:
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Anexo N°3

FORMATO INGRESO DE NOTAS CURSO DE MANEJO

Curso:  Manejo Defensivo.

Relator :
Lugar:
Fecha :
THE WORLDWIDE
BUSINESS FORMULA Horario .
R.U.T. Apellido Apellido Nombre Clase Vencimiento. Nota. E  mpresa. Tipo vehiculo Localidad Fecha
Paterno Materno Licencia Curso
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Anexo N°5

Juan Ruiz ; Carolina Pereida
Luis Acufia Herrera
15 de Julio de 2008

TrE WORLDOWIDE
USINESS FORMULA

Siglas a utilizar en Licencias internas.

Estimados:

Solicito a ustedes tener a bien a contar de esta fecha incluir en el espacio de
Equipo a conducir todos los vehiculos autorizados a un conductor ,por medio de las siguientes siglas , con
el objeto de aprovechar el espacio establecido en el formato de las licencias y establecer claramente sobre
todo cuando cuentan con licencia Clase “ D™ cuales son los equipos que se tiene autorizado a conducir u

operar.
CA =, Camioneta.
CAM = Camion.
GH = Graa Horquilla.
GRA = Gria de Alto Tonelaje.
CAT= Camién Alto Tonelaje.
CF = Cargador Frontal.
BZ= Bulldozer.
WD = WeellDozer
RT = Retroexcavadora.
EX = Excavadoras
= Motoniveladora.
MC = Bob Cat ( Mini Cargador ).
AUT = Automovil.
BU =
MB =
PF =
CP = Cami6n Pluma.
RC= Rodillo — Compactador.
RV = Rodillo — Vibrador.
= Martillo Hidraulico.
TC = Tracto — Camion.
CB= Camion Batea.

solo equipo, se podra colocar el nombre completo de este.

racionales.

sQm

Los Militares 4290 Piso X,

Las Condes, Santiago, Chile .
Tel: (56 2) 425 XXXX

Fax: (56 2) 425 XXXX

www.sgm.com
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CUADRO DE CLASIFICACION DE VEHi CULOS MOTORIZADOS Y LICENCIA MUNICIPAL
REQUERIDA

De acuerdo a lo establecido en la Ley N°19.495, Art.2, las licencias obtenidas antes del
08.03.1997, conservan su clase y todas aquellas licencias obtenidas después de la fecha
sefialada deberan adecuarse a lo establecido en la legislacion vigente.

Vehiculos Transporte de Personal Antigua Nueva
Bus A-1 A-3
Minibds - Taxi bus A-1(12P) A-2(17P)
Camioneta B B(3500K)
Automovil B B
Carry All A-1(12P) A-2(17P)
Furgén — Statién A-1(12P) A-2(17P)
Taxis Al o A2 Al - A2
Vehiculos Transportes Materiales(VTM) Antigua Nueva
Camién con Remolque A-2 A-5
Camioén de Transporte Combustible A-2 A-4
Camion Aljibe A-2 A-4
Camién Betonera A-2 A-4
Camioén Plano Reparto A-2 A-4
Camién A-2 A-4(3500K)
Camién Bombeador Concretero A-2 A-4
Camion Explosivo A-2 A-4
Camion Tolva (Capacidad Menor a 25 m3 A-2 A-4
Vehiculos Transportes de Minerales(VTM) Antigua Nueva
Camion Extraccion DyB DyB
Camion Servicio DyB DyB
Vehiculos Manejo de Materiales (VMM) Antigua Nueva
Grda Puente

Grda Puente Portal

Grla Pluma de Orugas D D
Grda Pluma de Neuméticos D,A-2 D,A-4
Camién Grua D,A-2 D,A-4
Elevador Grua

Montacargas D D
Montacargas Horcajada (M600) D D
Camion Izamiento Articulado o Telescopico A-2,D A-4,D
Plataforma de Levante de Hombres D D
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' Gestion de Riesgos Operacionales REGISTRO N°/ AfiO :
SQ

Licencia Interna Provisoria

EMPRESA :
RIUT, &
NOMBRE :
CARGO :
CLASE :
VENCIMIENTO
VEHICULOS :
RESTRICCION :

OR ¢

Nombre, Firma y Timbre A.P.R. SQM
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RECEPCION

Acuso recepcion conforme del presente Procedimiento “OBTENCION DE LICENCIAS
INTERNAS DE CONDUCCION”, establecido por SQM.

Sobre dicho procedimiento, manifiesto haber recibido la instruccion adecuada de parte de mi
supervisor directo, respecto de las materias incluidas en él, asi como reitero mi compromiso de
acatar esta normativa, para solicitar, obtener y usar Licencias Internas, en los trabajos a desarrollar
en SQM.

Nombre

RUN : —

Empresa

Cargo

Fecha recepcion:

[T 0 1 T= R
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