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Como solicitar validacion del perfil del contratista

¢, Quiénes debieran leer esto?

e Vendor Rep (Representante de la empresa contratista)

Resumen

Este documento provee informacion acerca de cémo el Vendor Rep. puede cargar los documentos de identificacion del
trabajador en MyPass para ser posteriormente validado y Unico en el sistema, con el fin de cumplir con las condiciones
necesarias para postular a un rol.

La carga de documentacion comienza con la del documento de identificacion, correspondiente a la copia de la cédula de
identidad del trabajador o copia de su pasaporte. Esto es validado posteriormente por MyPass.

A continuacion, se muestra el contexto general del macroproceso de Gestiéon de Contratistas, indicando en el recuadro
azul oscuro dénde se encuentran las acciones a realizar:

Resumen del Macroproceso
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Coémo cargar el documento de identificacion del contratista

Ingrese a MyPass. Aparecera la vista
inicial del menu Personal.

s MY
I PASS

Todo mi personal (R
2. Realice la basqueda del contratista en la
parte superior de la pantalla, ingresando : Crziis § Cind
algin parametro valido y presionando @
Enter. avhi ehosea i ——

Abhishak Kumarsrivastava dh o Dissunibie

‘ Adombrant J— Q_

Nota: Generalmente se ingresa el
nombre del contratista. De ser necesatrio,
puede hacer clic en el triangulo invertido
al lado de ‘Todo mi personal’, con el fin
de seleccionar alguna base de talentos
en particular.

Todo mi persanal

Exportaciones = EscinerOR Mustrano 10e 1

3. Haga clic en el nombre del contratista
cuyo documento de identidad desea
cargar.

o Disponible

4. Aparecera una ventana lateral derecha
con el perfil del trabajador. Haga clic en la
opcion Solicitar validacion.

RESUMEN
PERSONAL

Escdner

Exportaciones « =t

INEDRMACION PERSONAL

5. Apareceré la ventana ‘Subir documento
de identidad con foto’. Deslice el scroll Subir un documento de identidad con foto
hacia abajo.

o Su identificacion con foto debe coincidir con
los datos de su perfil, Mis informacion

Nombre

Eduardo

gundo nembre

Felipe

Apeliido

Gémez
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6. Seleccione el tipo de documento, haciendo
clic en el combo box de ese campo. Debe
seleccionar ‘Chile (Chile) Validacion
Perfil MyPass (RUT)'.

Subir un documento de identidad con foto

@ 01/01/1990

Seleccione el documento

No hay seleccion B

Subir un documento de identidad con foto

7. Complete el nimero de documento, Gomez i

correspondiente al nimero de RUT o
ndmero de pasaporte del contratista. & 01/ 01/ 1990
Nota: Ep caso de que el colaborador no P ————
tenga numero de RUT y tenga HyPoss (FUT)

Nimero de documento

pasaporte, en el campo ‘Seleccione el
documento’ seleccione la opcién
‘Pasaporte’.

para cargar el documento de identidad. -

9. Realice la busqueda del documento de
identidad o pasaporte segun corresponda. I
Apellido Cargar documento
10. Seleccione el documento y haga clic en v e B
Abrir. )

@ 01/01/1990

Seleccione el documento

Chile (Chile) Validacion Perfil

Cargar documento

Cargar / Escanaar
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Paso Detalle

11. Aparecera el documento de identidad . e .
cargado. Haga clic en el botdn amarillo, Subir un documento de identidad con foto X

Solicitud de validacién. REPUBLICA DE CHILE

Segundo nombre

Nota: La ventana se cerrara y habra un Felipe
mensaje en el perfil del trabajador diciendo —

que su validacién esta pendiente. El Gomez
mensaje cambiara cuando el equipo de
MyPass realice su validacion. & 01/ 01/ 9%

ieccione el documento

Chile (Chile) Validacion Perfil

Todo mi personal

Exportaciones - R

x
Eduardo Felipe Disponibie
g a - 2 4 val

Mas informacion

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

e Correo electrénico: mypass.spence@bhp.com
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