BHP Global Contractor System | Quick Reference Guide
Como crear a un contratista en MyPass

¢, Quiénes debieran leer esto?

e Vendor Rep (Representante de empresa contratista)

Resumen

Este documento provee informacion acerca de cOmo se crea a un contratista a participar en un proyecto y rol en particular
en MyPass.

A continuacién, se muestra el contexto general del macroproceso de Gestion de Contratistas, indicando en el recuadro azul
oscuro donde se encuentran las acciones a realizar:

Resumen del Macroproceso

03.03.Gestionar 04.01.Gestionar 04.02.Definir 04.03.Gestionar 04.04.Gestionar 04.05.Gestionar 05.01.Gestionar 06.02.Gestionar
onbearding de perfil del requerimientos asignacion de Onboarding de ovilizacion de rutinas de offboarding de
Vendor contratista del trabajo contratista contratista contratista trabajo diarias contratista
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Coémo crear a un contratista

Paso Detalle

1. Ingrese a su portal del proveedor en G >
MyPass . Proyectos

2. Ingrese al menu Invitar al Personal. —
Haga clic en el signo + ubicado al ~ Si e
costado inferior derecho. ——

INVITAR AL PERSONAL

MEnsades (2

Acorde al Expiracién ~
Z : o
cumplimiento 30 SR 3 oo
BETTINA 1CACION +
; SANCYNORA. PERSONAL CLASIFI 10N PUESTOS
Espanol >
Invitar al personal
o 1 2 °
BRSCNER E 1Mariano Test (2 de 3 aceptados)
PERSONAL
PROYECTOS a 2/6/2022 - 8 R (5de? tadas) o * . 9
s v pance Taam (5 do 7 aceptados)
INVITAR AL PERSONAL
y o ' o °
wensases @ G MFroems-oov 0de copase
o " s °

() O thami orkar Account (13 de 27 acaptadon

BETTINA

o
& 3ANEYHoRa
0 0 3210 0
G e owreHoEc a0 320 scoptaan) 55

4. Se desplegara la ventana ‘Afadir lote
de invitaciones’. Ingrese un nombre al
lote de invitaciones que desea crear. Afadir lote de invitaciones
Recuerde que puede utilizar un lote
existente o uno nuevo.

Nombre

5. Seleccione una base de talentos a la
cual desea asociar al trabajador.

base de talentos

. No hay selecciones E
Nota: Debe tener previamente creada
por lo menos una base de talentos en
su portal.

6. Haga clic en el botén Guardar.

7. Se abrira automaticamente el lote

creado. Presione el boton Afiadir, para R Trabajadores pg;aoEgg’p’fagg’s‘)’“t” s B
invitar trabajadores de forma individual. | I
o o o [} [}
a Invite Alejo 1l (0 de 0 aceptados)

E Invite Alejo Il [0 de 1 Aceptado)

Inwite Aloja (1 de 1 Acoptacc)

@

Prusba (0 de 0 aceptades]

| O O
+

Trabajadores para Edicorp proyecte pru
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Paso Detalle

8. Se abrira la ventana ‘Afiadir Personal’. Afadi I
Ingrese el correo electrénico personal del hadir persona X
contratista.

9. Ingrese la fecha de nacimiento del
Contratlsta Correo electrénico

10. Presione el bot6n Siguiente.

Nota: Si el trabajador existio previamente fecha de nacimiento
en el sistema, se migrara el perfil

previamente creado a su base de talentos,
sin tener que completar los pasos 11 al 14.

& /MM/

11. Ingrese el nombre del trabajador.
Personnel Name

!

12. Ingrese el segundo nombre del trabajador
(opcional).

13. Ingrese el apellido del trabajador. Nombre @

Nota: Tenga en consideracion que aca
s6lo va el apellido paterno.

Segundo nombre

14. Ingrese nombre preferido (opcional).

Apellido v
Volver

Aparecera el trabajador creado con su correo y

fecha de nacimiento y un nimero uno en

SUbI_dO a, indicando que se creo al e tenede Trabajadores para Edicorp proyecto prueba (0O

trabajador. ; de 1 Aceptado)

15. Si desea invitar a su base de talentos al g e I ! I ’ ° ° °
traba]ador’ debe Ir a Ia QRG ‘003 a Invite Alejo 1l (0 de-1 Aceptada) Invitar Eliminar Borrar Anadir Subir
GCS_Cobmo invitar a un contratista

a Prueba [0 de 0 aceptados)
a Trabajadores para ECicorp proyects pru. +
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Detalle

16. Una vez que los trabajadores estan
creados, puede ingresar a su perfil al
presionar su hombre y agregar los
siguientes datos mandatorios en la
seccion ‘Informacion Personal’:

- RUT o Pasaporte
- Género
- Estado Civil

Nota: Este proceso lo puede realizar tanto
el trabajador como el Vendor Rep., para
efectos de este documento, asumimos
gue lo hace el Vendor Rep.

17. Para agregar el RUT, haga clic en Haga
clic para afadir paises de trabajo y
seleccione siempre ‘Chile’. Luego haga

clic en el boton Guardar.

Mostrands 20 de 27 Ordenar por fechade

Invite Alejo 11 (0 de O aceptados)

[}

Invite Alejo 1 (0 de 1 Aceptado)

0!

Inwite Alejo (1de 1 Aceptade)

@

Prueba (0 de 0 aceptadas)

(@}

]

Trabajadores para Edicorp prayecto pru
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1 0 0 0 o
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Paso Detalle

18. Posteriormente le solicitard agregar el Identidad X
RUT del trabajador.

Documento de identificacion

Ndamero RUT v

Numero RUT

Pasaporte

RUT

X
Volver
Identidad X
Documento de identificacion
Namero RUT v
Numero RUT
Pasaporte
RUT
14.733.329-3 v
Volver
19. En caso de que el trabajador no tenga )
RUT y solo tenga pasaporte, haga clic en Identidad x
la casilla de ‘Documento de
identificacion’ y seleccione la opcion oot e eteacn
‘Pasaporte’ para ingresar los detalles
requeridos. Pasaporte T
Numero de pasaporte
G623893022 v
Pais de emisian
= Brasil ol
Volver
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SO Detalle

20. Para agregar el género, haga clic en el Trapl;arjaador(
botén Haga clic para afiadir el género y Edicorp
e rovect

prueba Jorge Hernandez

Trabajadores pars Edicorp proyects pru (0de2

aceptados)

seleccione la opcién que corresponda.
Luego seleccione Guardar.

Q)

Lote Edicorp (0 de 1 Aceptado) 0

B M

Mantenimiento Maquinaria MEL (0 de 4 /

Pool test nami (0 de 10 Aceptadas)

[

Género

@ Masculino
O Femenino
O Pprefiere no decir

O Otros

21. Para agregar el estado civil, haga clic en el
botén Haga clic para afiadir el estado

Iwitaral personal /

ol . i Trabajadore
civil y seleccione la opcion que Edicon
. P
corresponda. Luego seleccione Guardar. sz O < proyecto
prueba
PERSONAL = Trabsiscures pars Edicorp areyeota pru (0de2
PROVECTOS aceptados)
VERIFIGACION | S} Lote Edicorp (0 de 1 Acentada) 0

CEEE=) | [ teemientoMaiomisMEL D de 41
la
| By st 0 D acastess)

I g Mioera Esconciss (0e 2 acentados)

Estado civil

Estado civil

O Casado

O Soltero/a
O Divorciado
O Viuda

O Prefiero no decir
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Mas informacion

e Visite el sitio: Convenio sobre Nomenclatura de GCS de BHP

e Correo electréonico: mypass.spence@bhp.com



https://spo.bhpbilliton.com/sites/PNorteICM/Ruta%20de%20Aprendizaje%20CO/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FPNorteICM%2FRuta%20de%20Aprendizaje%20CO%2FEtapa%204%20%2D%20On%20Boarding%2FPlataforma%2F02%2E%20MyPass%2F002%20Quick%20Reference%20Guides&viewid=042eb1d1%2Dc90e%2D406d%2Dbef6%2Db5678ba51d98

