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Como completar planilla de informacion adicional (RTT)

¢, Quiénes debieran leer esto?

e Vendor Rep (Representante de empresa contratista)

Resumen

Este documento provee informacién acerca de como se debe completar la planilla de informacién adicional de un trabajador
gue haya sido propuesto para un rol dentro de un proyecto en el Sistema MyPass. Esta planilla, denominada RTT (Role
Tracking Template), incluye toda la informacion adicional y necesaria para que el trabajador pueda ser confirmado a un
proyecto.

En esta planilla el Vendor Rep. deberd ademas cargar toda la documentacién laboral exigida para el proceso de
acreditacion del contratista.

Nota: Para poder continuar con el proceso de confirmacion de un contratista realizado por el Contract Owner, es necesario
gue se complete esta planilla de informacién adicional (RTT).

A continuacion, 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 completar planilla RTT del trabajador propuesto

1. Ingrese a MyPass.
2. Ingrese al menu Proyectos.

3. Busque la solicitud de recursos hecha
por el Contract Owner ingresando el
nombre de esta.

Nota: Consulte al Contract Owner el
nombre que escribid en la solicitud de
recursos al momento de crearla.

4. Haga clic en el nombre de la solicitud de
recursos correspondiente en la cual
tenga trabajadores ya propuestos.

Nota: Luego de esto aparecera el detalle
de los roles requeridos para ese
proyecto.

5. Seleccione nuevamente la solicitud de
recursos que corresponda. En este
ejemplo aparece so6lo una opcién, en
otros casos puede haber mas de una
solicitud.

6. Una vez seleccionada la solicitud de
recursos, vaya a la seccion de
‘Propuesta’ donde encontrara a los
trabajadores que fueron previamente
propuestos para el rol junto a su
informacion.

7. Seleccione el icono de una planilla con
una esquina doblada para abrir la planilla
de informacién adicional de los
trabajadores (RTT).
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Paso Detalle

8. A continuacion, se abrira la planilla
donde podra ver a todos los trabajadores
propuestos junto a las columnas que
debe completar.

Seguimiento de roles

...........

9. Lainformacién adicional del trabajador
contiene alguno de los siguientes
campos dependiendo cudl planilla (RTT)
se haya seleccionado al momento de la
creacion del proyecto:

- Personal

- Subcontrato

- Dias trabajo

- Dias descanso

- Fechainicio turno

- Jornada

- Correo BHP

- Representante Proveedor

- Mutualidad

- % contribucion de
mutualidad

- Contrato Laboral

- Visa de trabajo

Nota: No todas las columnas de la
planilla de informacién adicional (RTT)
seran iguales entre proyectos, estas
dependeran de cual RTT haya
seleccionado al momento de crear el
proyecto.

10. Complete los campos requeridos.

Nota: Todos los campos con el signo *’
en su nombre, son mandatorios. Los
datos de los campos se van guardando
automaticamente.

11. Existiran diferentes tipos de columna las
cuales consideran ingreso de texto,
seleccion de lista desplegable, fechas,
carga de documentos, entre otras.

Téngalo en cuenta

Las columnas de carga de documento son
columnas en las que el usuario debera
cargar un documento para validar y
respaldar su respuesta en esa columna. Este
tipo de columnas consideran el contrato
laboral, anexo de trabajo, visa, entre otros.

Todos los documentos laborales que deben
ser acreditados para que el contratista
realice su trabajo de acuerdo a la norma
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Paso Detalle

deben ser cargados en esta planilla,
documentos los cuales posteriormente el
equipo de acreditacion revisara y validara.

12. Una vez completados todos los campos
obligatorios de la planilla de informacién
adicional, el trabajador estara listo para
ser confirmado por el Contract Owner y
luego acreditado por el equipo de
acreditacion.

Cémo completar columna de carga de
documentos laborales en el RTT

1. Desde la planilla RTT, seleccione la
columna de Contrato Laboral (este se
utilizara como ejemplo en esta guia,
puede ser cualquier columna que aplique
para la carga de documentos).

Seguimiento de roles

2. Una vez seleccionada la columna. o
Aparecera un campo de ‘Estado’,
debera seleccionar la opcién que
corresponda y luego aparecera un nuevo
botén para la carga de documentos, el

cual debe seleccionar.

Estado

Téngalo en cuenta No hay selecciones v

Contrato de trabajo

Si por algn motivo, no debe cargar un B
documento en este tipo de columnas, puede R PR T
dejarlo sin modificaciones en caso de que el
campo no sea mandatorio.

de esta columna han sido configurados para que sean visibles

Si no debe cargar un documento en este tipo
de columnas, pero el campo es mandatorio,
seleccione la opcidn ‘=* para poder continuar
con el proceso de confirmacion del
trabajador.

Recuerde que el equipo de acreditacion
verifica todos los documentos que apliquen,
por lo tanto, todo documento que no haya
sido cargado por parte del Vendor Rep,
generara retrasos para la acreditacion del
trabajador.
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SO Detalle

Una vez seleccionada la opcién correcta, NI :
en este caso ‘Contrato de trabajo’ e

aparecera la opcién de cargar un
documento. Seleccione la opcién Afadir Estado
documento. Contrato de trabajo v o
Los datos de esta columna han sido configurados para que sean visibles
para el trabajador al ver los detalles de su rol
4. Seleccione la nube. Se abrira la carpeta Al Sl x

con los documentos internos del
computador, seleccione la opcion que
corresponda y luego haga clic en Abrir. Anadir documento

Cargar / Escanear

5. Finalmente, aparecerd la vista previa del
documento que cargd junto a las

opciones de Afiadir documento en caso
de que desee cargar mas de un
documento y Eliminar, en caso de que
haya cargado una versién errénea o

Estado

Contrato de trabajo v -

incorrecta y quiera quitarla. Luego ,,»"""
seleccione la opcién Guardar.
. 7 3

ASC / DATE OF BIRTH~ &,,v'* >
993 N 4 e

""“":L=' =

Los datos de esta columna han sido configurados para que sean visibles

==

para el trabajador al ver los detalles de su rol

Cémo completar columna de
subcontratos en el RTT (si aplica)

1. Desde la planilla RTT, seleccione la Role Tracking
columna de Sub-Contrato.
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SO Detalle

Aparecera un campo de ‘Sub-Contrato’

donde debera buscar por su niumero,
nombre u otros valores si desea,
apareceran todos los subcontratos Subcontrato
relacionados al parametro que ingreso

de busqueda.

Subcontrato seleccionado:

3. Una vez encontrado el subcontrato que
estaba buscando, seleccibénelo.

4. Luego aparecera el detalle del Seguimiento de roles X
subcontrato seleccionado. Valide que la

informacion que aparece concuerde con

la del subcontrato que estaba buscando. Supeontrato

Subcontratista Prueba RIT JUNIOO v

5. Una vez validado. Seleccione en
Guardar.

Subcontrato seleccionado:

Subcontract Supplier Name: Subcontratista
Prueba RIT JUNIOO

Subcontract Number: 31100700

Start Date: 01/01/2024

End Date: 31/12/2030

Subcontractor Business Number: 16.499.630-1
Contact Email Address: prueba.rit@yopmail.com

Contact Phone Number: +56989830157

Tengalo en cuenta Seguimiento de roles X
Si desea cambiar o eliminar un subcontrato

gue ya esta ingresado, vuelva a seleccionar
el campo de subcontrato y busque el nuevo
subcontrato para cambiarlo en el campo
‘Subcontrato’. Seleccione el nuevo
subcontrato y haga clic en Guardar.

Subcontrato

Subcontratista Prueba RIT JUNIOO

Subcontrato seleccionado:

Subcontract Supplier Name: Subcontratista

Si desea eliminarlo, habra un botén para Prueba RIT JUNIOO
hacerlo dentro de la misma pantalla el cual Subcontract Number: 31100700
dira Borrar. Start Date: 01/01/2024

End Date: 31/12/2030
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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

