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1. OBJETIVO

El propdsito de este Manual es describir los procedimientos para el ingreso y proceso de Autoevaluacion en la Plataforma de
Sostenibilidad de SQM.

2. ALCANCE

El Manual aplicara a los usuarios externos referido a los proveedores de servicios, insumos, productos y potenciales
proveedores que realizaran el proceso de Autoevaluacién de sostenibilidad.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

3.1 Informacién solicitada para Ingreso de usuario/proveedor

A continuacion, se describen las etapas para el ingreso a la Plataforma por parte del usuario/proveedor:

Etapa 1: El usuario debe ingresar al

siguiente enlace para comenzar con el

proceso https://ssaform.sgm.com.

Seleccionar la opcion EXTERNO donde

se desplegaran varias herramientas, en

la cual debe seleccionar la opcion , ——— \@ /_
y

“Crear una cuenta”. Luego se abrird la { 4
primera pestafia que muestra el objetivo J/
de la Plataforma de Autoevaluacion e
informacién sobre la Politica de
Privacidad.

r )

— o

Informacién Usuario

iy Etapa 2: En la segunda pestaia se
@ solicitard informacion del usuario y se
- podra crear la contrasefia para acceder
S al sistema. Una vez ingresada la
o = ' informacién  solicitada se debera

presionar el botén azul “Siguiente” para
ir al tercer formulario.



https://ssaform.sqm.com/
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e

Informacién Empresa

Etapa 3: En la siguiente pestafa se solicitara
informacién de la empresa. Una vez

boton azul “confirmar” para terminar el

T e ) ' completado los datos se debera presionar el

proceso de registro. Luego, se abrira una
pestafia correspondiente al login de la
o ’ Plataforma en donde podr4a acceder
introduciendo sus nuevas credenciales.

3.2 Iniciar sesién

Para ingresar a la Plataforma de Sostenibilidad, se debe realizar a través del siguiente enlace: https://ssaform.sgm.com/.

Bienvenido

S

SQM

Una vez ingresado al enlace tendra la opcién de acceder como Usuario externo y contara con dos opciones de idioma, en la
cual, usted debe dar clic en la bandera de Espafia para seleccionar idioma espafiol o bandera de Estados Unidos en caso de
que requiera idioma inglés.
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Para ingresar a su cuenta del proveedor, debe
seleccionar la opcibn EXTERNO, donde se le
solicitara su usuario que es su correo electronico y
su contrasefia ingresada en el proceso de validacion
de informacién. Después de ingresar, debe dar clic
en el boton Iniciar sesion. En el caso que no cuente

Bienvenido

con acceso por favor comunicarse al siguiente e

correo ssaform@sgm.com.

Una vez que haya ingresado
con sus credenciales, debera
completar la siguiente
informacion:

a) Nimero de empleados con
contrato indefinido

b) Nimero de empleados con
contrato a plazo fijo

b) Numero de empleados
subcontratados

Una vez que haya ingresado
los valores, podra visualizar el
menu principal de la
Plataforma  con  distintas
funciones, archivos disponibles
por el administrador y accesos
correspondiente a su perfil
externo.

FORMULARIO & - Formutario

o Bienvenido e

Plataforma evaluacion sostenibilidad

Bienvenido a nuestra plataforma de evaluacion de sostenibilidad para proveedores que estamos impulsando alineado con
Mis formularios

nuestra nueva estrategia de sostenibilidad la cual representa un nuevo valor para la compafiia que se basa en acciones
concretas en nuestra gente, nuestro entorno y nuestra contribucion al desarrollo sostenible a través de nuestro eslogan

“construyendo el futuro hoy”.
&  Adicionales

Para més informacién presiona esta imagen (7'
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3.3. Recuperacién de contrasefia

Para gestionar recuperacion de contrasefia de su
cuenta usted debe seleccionar su perfil requerido.
Para realizar el proceso de recuperacion de
contrasefia usted debe seleccionar la opcién
¢Olvidaste tu contrasefia? Contraseia

(Olvidaste tu contrasefia?

Se debe realizar las siguientes etapas:

Etapa 1: Una vez seleccionada la opcién recuperacion de contrasefia de perfil requerido, se desplegara una ventana donde
tendra que ingresar su correo electrénico y dar clic en el boton siguiente o enviar segun el perfil que esté gestionado.

Etapa 2: Luego se le enviara un correo
electrénico donde tendra que dar clic ’
en enlace o a su vez copiar el enlace

en su havegador para poder gestionar
el cambio o creacion de contrasefia.

a

Solutions Bienvenido a nuestra plataforma 2 “ .
progress 5"'_;‘.‘3
—

forh 2
JS el de Autoevaluacion de Sostenibilidad h\ii:i" A?
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Etapa 3: Al dar clic en el enlace indicado en el correo
electrénico, sera redirigido a una nueva pagina con opciones
de creacion de nueva contrasefia.

Etapa 4: Al ingresar nueva contrasefia se le indicara un e
mensaje que se ha gestionado el cambio correctamente. i

Ademas, se le enviara un correo informativo del cambio de
contrasefia gestionado.

Actualizar

3.4 Creacién de usuario adicional

Un usuario adicional se podra crear para que ayude a un usuario/proveedor a responder el formulario, es decir, si un proveedor
tiene enlazado a un usuario adicional, ambos podran responder y firmar los formularios que les correspondan a su empresa.
Cabe mencionar, que un usuario proveedor podra tener hasta dos usuarios adicionales.

Usuarios Adicionales

Dentro del meni
principal, la opcion

Agregar Usuario Adicional + &

“Adicionales” es  Expotr Excr
para incorporar ot et . S R e rstncin || cones
nuevos integrantes

del proveedor.

A continuacion, se describen las etapas que se deben realizar parala creacion de usuario adicional.

Etapa 1: En el caso del usuario proveedor, se podra realizar la gestion de un usuario adicional en el modulo “Adicionales”.
Para agregar a un nuevo usuario adicional, se debera presionar el boton celeste “Agregar usuario adicional”.

Usuarios Adicionales @ - Usuancs Adicionakes

Servicios Algo R S Agregar Usuario Adicional &

B Exportar a Excel

Fato Perfil Hombre Apellide Email Telétona Hombre empresa RUT/N' dentificaciin Opciones
@ Adoonsl De adconalGimpactd Servicios 1234ASDF n
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Una vez presionado el boton “Agregar Usuario Adicional”, aparecera en pantalla una ventana con un formulario, en donde se
debera completar con los datos del nuevo usuario.

Etapa 2: Es importante sefialar que la tabla desplegada en la
ventana del formulario trae precargada la empresa a la que
pertenece el usuario proveedor principal.

Una vez completado el formulario con los datos solicitados, se
debera presionar el botén verde “Guardar”, para que el sistema

procese los datos y genere al nuevo usuario. En caso de que
haya algin campo mal ingresado o que falte uno obligatorio, el

Asociar proveedor

sistema arrojara un mensaje de advertencia y no dejaré finalizar

el formulario hasta que se corrija el error.

3.5 Desarrollo de la Autoevaluacion

3.5.1 Ingreso al Formulario

Una vez realizado el ingreso a la
Plataforma, el proveedor debera
dirigirse al médulo de “Mis
Formularios” (menu principal).
Una vez dentro, podran
visualizar el formulario disponible
para responder

© Bienvenido

Plataforma evaluacion sostenibilidad

Bienvenido a nuestra plataforma de evaluacion de sostenibilidad para proveedores que estamos impulsando alineado con
nuestra nueva estrategia de sostenibilidad la cual representa un nuevo valor para la compaiiia que se basa en acciones
concretas en nuestra gente, nuestro entorno y nuestra contribucion al desarrollo sostenible a través de nuestro eslogan

“construyendo el futuro hoy".

Para més informacien presions esta imagen [

ML ‘BI

Se utilizara el término “instancia” para referirnos a un formulario que se esta respondiendo o que se respondié. En unainstancia
podemos tener siete estados, los cuales son:

1- Pendiente: Esto indica que existe un formulario publicado que aln no se ha comenzado a responder.
2- Endesarrollo: Esto indica que un formulario se comenzé a responder.3.5.3.
3- En espera de firma: Esto indica que el formulario fue finalizado, pero aun falta firmarlo. Para conocer el proceso de

firmar revisar el punto 3.5.3.

4- Firmado: Esto indica que el formulario fue firmado. Un formulario se firma, para dejar constancia de que lo que se
esta enviando es fidedigno y el usuario proveedor se hara cargo de este proceso.

5- Reactivado: Esto indica que el formulario se puede seguir respondiendo y que fue reactivado por el equipo de SQM
para realizar cambios al formulario.

6- Rechazado: Esto indica que el formulario fue rechazado por el equipo de SQM.

7- Aprobado: Esto indica que el formulario fue aprobado por el equipo de SQM.
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3.5.2 Responder Formulario
Para comenzar a responder el formulario, se debe presionar el boton “Responder” ubicado en la columna “Opciones”.

Fuze Duradicn Cortficado | Estado Opciones

Hombee formulae Duscripeién
[ diag) [en manes]

ventana con un mensaje de confirmaciéon. En caso de
querer iniciar el formulario, se debera presionar el botén
“Continuar”, en caso contrario, se debera presionar el
botén “Cancelar”.

' Una vez presionado el boton, aparecera en pantalla una
Iniciar formulario

s m

Continuando con el proceso, después de presionar el boton “Continuar”, se redirigira a otra vista, en donde podra responder
el formulario.

[ o ]

PP sas N e—— -

S

Como se puede apreciar en la imagen, hay una barra de progreso, que muestra el estado en que se encuentra el formulario
convertido en porcentaje, este incrementara a medida que se vaya respondiendo.

Es importante mencionar que existe un selector que permite escoger la frecuencia de
almacenamiento de las respuestas en el sistema, es decir, al seleccionar una opcion del
selector, las respuestas se iran almacenando segun el tiempo indicado en este. Existen Instantsneo
dos opciones principales, las cuales son: almacenamiento instantaneo y manual.

Tipo de almacenado

Por defecto, el almacenamiento de respuestas se realizard de manera automatica e instantanea (las respuestas se
almacenaran a medida que estas se vayan ingresando), sin embargo, existe la opcion de combinar este almacenamiento
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instantaneo con un tiempo definido, los cuales son: 2, 5y 10 minutos. Entonces, al seleccionar un tiempo, se estara definiendo
la frecuencia con la que se almacenaran las respuestas.

El almacenamiento manual indica que se podran almacenar las respuestas cuando el usuario [ )
estime conveniente. También, es importante destacar que el método de almacenamiento de
respuestas se podra cambiar en cualquier momento y las veces que el usuario lo requiera.
Informacién
En caso de seleccionar el método de almacenamiento instantdneo junto con un tiempo,
aparecera en pantalla un cuadro con informacion indicando el funcionamiento que tendra el ‘ renta pa 2 desuy
guardado de respuestas. Si esta de acuerdo, debera presionar el botén Continuar, en caso
contrario, debera presionar el botén Cancelar.

ooroond m

. v

Para poder ver el formulario, se puede presionar el botén “Mostrar todo”, o bien, se pueden ir presionando las barras azules
para que se vayan desplegando las secciones, categorias y preguntas.

Ahora que se tiene el
formulario desplegado, se
puede comenzar a responder.
Cabe mencionar, que el
avance que se tenga del
formulario quedara guardado,
por lo que no es necesario
responder de una vez todo el
formulario.

B et o

AR - S Sacciden 1 e prustn -

& AL Crmgoria: Coagoria wre

Al presionar el boton “Finalizar”, puede
ocurrir el caso en que hayan quedado
preguntas sin responder. El sistema
marcara el formulario con un color
naranjo la seccion, categoria y
preguntas, que no fueron respondidas.
Una vez que haya respondido las
preguntas faltantes, se debe finalizar el

formulario.
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3.5.3 Firma de finalizacién del proceso

Si el formulario ya esta completo y se quiere finalizar, se
debe presionar el botén “Finalizar’. Una vez presionado,
aparecera en pantalla un boton “Firmar”, que al presionarlo

hara que aparezca una ventana con un mensaje indicando Proceso:dafirma
el siguiente proceso. »

En caso de querer seguir con el proceso, se debera

presionar el boton “Firmar”’, donde se abrira una nueva

ventana para finalizar el proceso. ﬂ
Cancelar

Informacién Formulario

Debera presionar sobre el botén “Ver formulario”, y
confirmar que la informacion entregada es real y fidedigna.
Para hacer esto, se debe dar check en el cuadro que esta al
lado de “Confirmar”. Después de ese paso, deberé ingresar
su contrasefia (la misma que utiliza para ingresar al Proveedor
sistema), y presionar el boton “Firmar”.

Listo, el formulario ha pasado al proceso de revisién, éste quedara bloqueado hasta que se obtenga una respuesta por parte
del equipo de SQM.

Ya teniendo un resultado del formulario, este se vera reflejado en la tabla principal del médulo “Mis formularios”, exactamente
en la columna “Estado”.
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concretas en nuestra gente, nuestro entorno y nuestra contribucidn al desarmollo sostenible a través de nuestro eslogan
X ruyendo el futuro hoy”.

Para mds inforr esiona esta magen 3

Plazo .
Mombre * Descripeidn para Certificado Descargar Estado P'mn?a.' Opciones
evaluacion
contestar

Achoonales E ic
Esta evaluacion
contiene los
criterics alineados

Evaluaciin 3 NUESrD programa . ,
: 14-04- robada con S
Autis Sostenbilidad e debida . i - 15-03-2023
e = 2022 PDF obServationes
2022-2023 diligencia de

soatenibilidad a
nuestros
proveedores.

)
Y.
S

- Atoeviuscin de Sontendii 7% &ﬁ
=
P — ﬁ

En la columna

by de descarga, al
Por aprobar con éxito el formulario Evaluacién Sostenibilidad de la seccién A
2022-2023, un 47.8% corresp: a una categoria Detalsprovesdor presionar el

C dentro de nuestra calificacion. 7 P
— botén se podra
Considerar que es basado en sus respuestas de la autoevaluacién y

En la columna de LY %
certificado, al jﬁ =

presionar el boton SQM

se podra descargar
v OTORGA EL SIGUIENTE CERTIFICADO A:
el certificado.

podria ser solicitado la necesidad de documentos y revisiones : b de i o pren el semvica o o descarg_ar el
adicionales dentro del proceso, ' Dase Ml dtipo el formulario
Respuesta
contestado por
Fecha certificado : 15-03-2022 v . —
Fechavigencia +15.03-2023 ‘ e o gt brma € s, g, la empresa.
i+ Diates proreder
Reopiets

Una vez entregado el resultado del formulario, el usuario podra ver los porcentajes que obtuvo en cada categoria y global,
ingresando al formulario aprobado o rechazado “Revisar”, segun sea el caso.
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4. CONTROL DE CAMBIOS

A continuacion, se detallan el histérico de cambios del presente Manual de Uso de la Plataforma de Autoevaluacion de
Sostenibilidad:

Version Fecha Detalle de Modificacion Numero de Pagina
01 30/03/2022 Primera edicion del Manual Todos
02 14/02/2023

Actualizacion del proceso de Auto registro y firma

2y 10




