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Como crear a multiples contratistas

¢, Quiénes debieran leer esto?

e Vendor Rep (Representante de empresa contratista)

Resumen

Este documento provee informacion acerca de cémo se crea a mdltiples contratistas a participar en una base de talentos.

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
onboarding 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 e invitar a multiples contratistas

1. Ingrese a su portal en MyPass.
2. Ingrese al modulo Invitar al Personal.

3. Haga clic en el signo + ubicado al
costado inferior derecho.
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4. Se desplegara la ventana ‘Afadir lote
de invitaciones’. Ingrese un nombre al
lote de invitaciones que desea crear.
Recuerde que puede utilizar un lote
existente o uno nuevo.

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

Nota: Debe tener previamente creada
por lo menos una base de talentos.

6. Haga clic en el boton Guardar.

Paso Detalle

Espafiol >
Proyectos
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PERSONAL CLASIFICACION = PUESTOS
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Invitar al personal
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Anadir lote de invitaciones

Nombre

base de talentos

No hay selecciones

Creacion Masiva de Contratistas

invitar al personal /

7. Para anadir contratistas en forma masiva,
haga clic en el boton Subir.
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8. Aparecera una nueva pantalla. Haga clic
en Descargar plantilla.

Invitar al personal / Subir personal

T Ordenar por fechade  +

E Trabajadores para Edicorp proyacts pru

| = Lote Edicorp (0 de 1 Aceptads) :

| ﬁ Mantenimiento Maquinaria MEL [0 de 4 £

9. Abra el archivo descargado, - -8 - g e - I
correspondiente a una planilla en formato [ e e e e e e ) )
% [BFromText/CSV  [B Recent Sources. Tt |4 Queries & Connactions. _ Y ‘;E Eash Fill = C
CSV [& FromWeb [B: Ecisting Connections B ﬁ E . g 75 Blemove Duplicates =5
Di?, B From Table/Range Rfﬁw B SodsFn Cunences. [5] | 3| St Fitr 9 Advanced (:ilmk,; = e valdstion ~ [
10. Una vez abierto el archivo, sobre la

" Textto Col
AL - £ Firstname [in full[*, Middle name* Last name* Preferred name*,Email*, Mobile No [ 6100000000}, DOB [YYYV-ME — © oo

celda A1, haga clic en la opcién Datos y
luego Texto a columnas.
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11. Luego’ SeleCCIOne Ia OpCIOn Delimitado Convert Text to Columns Wizard - Step 1of 3 7 x

y haga clic en siguiente. N
The Text Wizard has determined that your data is Fixed Width,

12 EI"I Ia Se|eCCIén de de|lmltad0r, | Ifct)::i::lo;;:t;y?:oseNext, or choose the data type that best describes your data. _L
SeIeCCIOne Coma y Iuego preS|one g E that best describes your data: o
Term | n ar . Podra Ver IOS datos - Characters such as commas or tabs separate each field.
Ol’denadOS por CO|UmnaS para Conflrmar - Fields are aligned in columns with spaces between each field.
gue los datos quedaron delimitados
correctamente.

Preview of selected data:
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< >
Cancel < Back Finish
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This screen lets you set the delimiters your data contains. You can see how your text is affected
in the preview below.
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*
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D Treat consecutive delimiters as one
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| LI5pace

D Other:
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Paso Detalle

13. A partir de la segunda fila en adelante,
complete los datos con el formato indicado
en la primera fila:
. P N Insert = E A
- Primer nombre o NIRRT || § %0 7 | comdiml o o (0% i e
- Segundo nombre ipm g 5| i T i nea
_ Ape”IdO G2 - fr | 23-02-1976
Nota: Tenga en consideracion R . . D - . g
gue en ‘Apellido’ sélo va el o e T T S e -~ - B
. 3
apellido paterno. ‘
- Nombre preferido
- Correo electrénico
- Celular
- Fecha de nacimiento
Nota: No haga cambios en lo que
esta escrito en la primera fila.
Ademads, considere que la celda
de fecha debe tener el mismo
formato que el que sale en el titulo
de la columna.
14. Guarde los cambios realizados en el
archivo.
15. Haga clic en la nube para poder cargar el
archivo correspondiente. P e pee o
16. Identifique el archivo a cargar en su )
computador y haga clic en Abrir.
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© open *nal
- « 1T & » Thie PC 3 Downloads v O
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‘:::Ln::: : - \; ."‘“‘ P medied Subir personal
& BHP
o OneDrive - BHP
P :
Fia name: Microsoft Excel Comma Separat ~
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17. Una vez que se cargue el documento,
tendra una pre-visualizacion de los
trabajadores a enviar.

18. Una vez revisado que se ingresaron
correctamente los datos, haga clic en
Invitar para enviar la invitacién a todos los
trabajadores.

19. En caso de no querer invitar
inmediatamente, puede seleccionar Invitar
mas tarde donde el trabajador quedara en
‘Subido a’ en vez de ‘Invitado’ donde
posteriormente podra invitarlo.

20. Unavez que los trabajadores estan
creados e invitados, puede ingresar al
perfil de estos seleccionando su nombre y
completar su informacion personal.

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.

Mas informacioén

Los personal

Segundo Nombre
Estatus  Nombre Apeliida = Coreo slectrénico Mévil
Orcterar por fecha de

= v Jorge Hemmandez orge hesnanduz@yopmail com

Invitar al personal /

@ Trabajadores para Edicorp proyecto pru

Si desca edits invitarla mas tarde.

@ Lots Edicorp (0 de 1 Aceptado)
Invitar mas tarde
| = Mantenimiento Maguinaria MEL (0 de 4 £
I a pool test nami (0 de 10 Aceptadas) +

Invitar al persanal /

Trabajadores para Edicorp proyecto prueba (0
de 2 aceptados)

[ R

vitar Eliminar Barra; Anadit Subir

Mostrando 10 da 26 Ordanar por fechade .

& Trabajadores para Edicorp prayecto pru

x

Jorge Hernandez

INFORMACION PERSONAL -

& jorge.hernandez@yopmail.com I
J

L

-]

]

& 23 de febrero de 1976

B

PDF Cédigo OR Asignar a grupt i

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

e Correo electrénico: mypass.spence@bhp.com
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