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Guía de Proveedores GCMS BHP  
Instrucciones de Trabajo 

Objetivo y descripción  

Estas Instrucciones de Trabajo explican las acciones del(los) Proveedor(es) del Sistema Global de Gestión de 
Contratos (GCMS) de BHP. 

Audiencia 

Proveedor(es) 

Control de Documentos 

VERSION FECHA DE 
REVISION 

(DD/MM/AAAA) 

DESCRIPCION 

1.0 8/12/2017 Guía para Proveedores 

1.1 15/08/2018 Adición de autenticación de 2 factores y eAuction 

2.0 23/07/2020 Registrarse en el portal de proveedores de BHP, ingresar información del 

proveedor y actualizar la información del perfil del proveedor 
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 Preguntas Frecuentes 

Consulte las preguntas frecuentes de BHP GCMS aquí. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cómo conectarse al Portal de Proveedores BHP (GCMS) 

Nota: Se ha estado aplicado un enfoque gradual para registrar a los proveedores en el Portal de Proveedores BHP 
(GCMS). Es posible que su Organización aún no haya recibido la invitación por email para registrarse. De ser así, 
recibirá una invitación por email en el futuro.  Muchas gracias por su paciencia. 

 
1. Vaya a 

www.bhp.com. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Vaya al final de la 

página de inicio 
bhp.com y haga 
click en Proveedor 
de BHP. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

https://www.bhp.com/-/media/documents/suppliers/180306_bhpgcmsfaqen.pdf?la=en
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3. Seleccione el título 
Sistema Global de 
Gestión de 
Contratos. Haga 
clic en Iniciar 
sesión 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Aparecerá la página 

de conexión del 
Portal de 
Proveedores BHP 
(GCMS).  

 
5. Ingrese sus detalles 

para conectarse.  
 

6. Guarde la página de 
conexión en sus 
favoritos para 
consultas futuras.  
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 Registrarse en el Portal de Proveedores BHP (GCMS) 

 
1. Abra la invitación de correo 

electronico enviada desde 
nuestro sistema de Portal de 
Proveedores BHP (GCMS).  
 

2. Anote sus datos de conexión 
abajo del email y luego haga 
click en el link para ir a la 
página de conexión del Portal 
de Proveedores BHP. 

 
 

 
 
 

3. Guarde la página de conexión 
en sus favoritos para 
consultas futuras. 
 

4. Ingrese sus datos de 
conexión. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. Para iniciar la sesión por 

primera vez, siga los pasos 
para registrarse para la 
autenticación de 2 factores 
(2FA) 
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6. Recibirá un nuevo correo 
electrónico con el Código de 
Validación 

 
 
 
 
 
 
7. Ingrese el código y seleccione 

Enviar 
 

 
 
 

 
 

8. Confirme su nueva 
contraseña. 
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9. 6. Complete todos los campos 
según sea necesario. Todas 
las preguntas obligatorias (*) 
deben ser respondidas, para 
asegurar que el perfil de 
GCMS se complete al 100% y 
para que se notifique al 
equipo maestro de 
proveedores que revise el 
perfil. 
 

10. Para garantizar un proceso 
libre de problemas para la 
activación del Perfil de 
Registro, asegúrese de contar 
con los siguientes 
documentos e información:  

 Evidencia de incorporación 
y documentación de 
registro (documento legal 
relacionado con la 
formación de una empresa 
o corporación. Es una 
licencia para formar una 
corporación emitida por el 
gobierno estatal o, en 
algunas jurisdicciones, por 
una entidad / corporación 
no gubernamental). 
Descargue la plantilla en 
GCMS para referencia. 

 Información general de la 
empresa (datos de la 
empresa, contactos, datos 
bancarios). 

 Respaldo bancario (el 
certificado bancario / carta 
debe ser emitido por el 
propio banco, extracto 
bancario, copia del cheque 
anulado o boleta de 
depósito. El certificado 
bancario / carta / extracto 
debe estar fechado en los 
últimos doce meses para 
respaldar los datos 
bancarios). Descargue la 
plantilla en GCMS para 
referencia. 

 Documentos de respaldo 
para las categorías de 
diversidad, cuando 
corresponda. 

 Documentos de respaldo 
para más información. 

 Detalles de los programas 
de inclusión y diversidad 
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de la organización, si 
corresponde. 

 País en la Organización 
Los detalles deben reflejar 
el mismo país en el País 
de Incorporación en el 
perfil básico para reflejar 
como la entidad que debe 
registrarse en GCMS 

 
 

11. Una vez que el proceso de 
registro ha sido completado, 
recibirá el siguiente mensaje 
de confirmación.  

 
12. Consulte la Sección 3 más 

abajo para autorizar acceso a 
otras personas en su 
Organización al Portal de 
Proveedores BHP (GCMS). 
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Información Personal 
Observe que al completar el Registro de Proveedores de BHP es posible que se le pida entregar sus datos 
personales.  BHP sólo reunirá y procesará estos datos en los casos en que cuente con una base legal para 
hacerlo y para fines relacionados con el negocio, entre los que se incluyen efectuar negociaciones, finalizar y 
ejecutar contratos, llevar a cabo procedimientos de liquidación, manejar cuentas y registros, comunicarse con 
usted y con sus contactos, apoyar actividades de responsabilidad social corporativa y cumplir con nuestras 
obligaciones legales y reglamentarias. 
 
Es posible que BHP también requiera de algunos datos sensibles relacionados con el origen racial o étnico, salud 
u otros datos similares asociados a usted o a sus empleados para informar y apoyar nuestras iniciativas 
corporativas de sustentabilidad, diversidad e inclusión.  Esta información sólo será reunida de manera voluntaria.  
Si usted no desea que BHP registre esta información, no la entregue.  En caso de que sí la entregue, se le 
agradecerá confirmar que usted cuenta con el debido consentimiento de la persona cuyos datos están siendo 
entregados.  Para obtener más información acerca de cómo BHP reunirá, utilizará y manejará los datos 
personales, consulte la Política de Privacidad de BHP. 
 
Para obtener más información sobre cómo BHP recopilará, utilizará y gestionará su información personal, por 
favor revisar el link BHP Privacy Policy. 
 

https://www.bhp.com/info/privacy-policy
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 Autorizar acceso a otras personas de su Organización (Sub-Usuarios) 

1. Vaya a Gestión de 
Usuario → Gestionar 
Usuarios → Usuarios. 

 
 

2. Haga click en Crear. 
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3. Complete los detalles de 
Sub usuario y haga click 
en Guardar. 

 
 

4. El Sub-Usuario ahora ha 
sido creado.  
 

5. Haga click en Ver 
Derechos del Usuario, 
estos derechos determinan 
qué puede hacer el sub-
usuario en el sistema en 
representación de su 
Organización.  
 

 
 

6. Para modificar los 
derechos del usuario haga 
click en Editar. En la tabla 
siguiente se explican los 
derechos de los 
usuarios.  
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Subastas 

Visibilidad a Listas de Subasta  Autoriza al sub-usuario ver el Listado de Subastas   

Acceso a Detalles de Subasta  Autoriza al sub-usuario ver los detalles de las Subastas  

Acceso a Monitor de Subastas   Autoriza al sub-usuario acceder al monitor de Subastas  

Participar Autoriza al sub-usuario a ingresar los valores en la Subasta en vivo  

Contacto Visible para Comprador Autoriza al comprador a ver y contactar al sub-usuario  

Gestionar Mensajes 
Autoriza al sub-usuario gestionar el área de mensajería de 
Subastas  

RFx 

Ver Listas RFx  Autoriza al sub-usuario ver Lista RFx 

Acceso a Detalles RFx  Autoriza al sub-usuario ver detalles RFx  

Crear Respuesta  Autoriza al sub-usuario crear una respuesta a RFx 

Modificar Antes de Publicar  
Autoriza al sub-usuario modificar datos ingresados a RFx antes de 
publicarlos  

Modificar y Enviar  Autoriza al sub-usuario a modificar y Enviar la respuesta RFx  

Contacto Visible para Comprador  Autoriza al comprador ver y contactar al sub-usuario  

Gestionar Mensajes  Autoriza al sub-usuario gestionar el área de mensajería RFx  

Ver Datos Sensibles (anexos, 
respuesta, precios, etc.)  

Autoriza al sub-usuario acceder a datos RFx sensibles 

 
 
 

Gestión de Usuarios  

Gestionar Usuarios y Roles  Autoriza al sub-usuario a gestionar a los sub sub-usuarios y roles   

Gestionar Usuarios, Roles, Listas 
de Usuarios y Divisiones  

Autoriza al sub-usuario a gestionar a los sub sub-usuarios y roles 
(En las Listas de Sub-usuarios y Nivel de Divisiones) 

Gestión de Proveedores  

Acceso a Gestión de 
Proveedores  

Autoriza al sub-usuario acceder al área de gestión de proveedores  

Compartir Archivos 

Acceso a Directorios  
Autoriza al sub-usuario acceder a los directorios que comparten 
archivos  

Gestión de Contratos  

Acceso a Detalles del Contrato  Autoriza al sub-usuario acceder a los detalles del contrato  

Gestionar Mensajes  
Autoriza al sub-usuario a gestionar la sección de mensajería de 
contratos  

Contacto Visible para el 
Comprador  

Autoriza al comprador ver y contactar al sub-usuario  

Desempeño de Proveedores 

Acceso Resultados Scorecard  Autoriza al sub-usuario acceder a los resultados del scorecard  

Acciones de Desarrollo 

Crear Acción  Autoriza al sub-usuario crear una acción de desarrollo   

Ver Acciones  Autoriza al sub-usuario ver las acciones de desarrollo  

Acceso a Detalles de la Acción  Autoriza al sub-usuario acceder a detalles de acción de desarrollo  
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Contacto Seleccionable como 
Owner de la Acción  

Autoriza al sub-usuario ser el contacto seleccionable como owner 
de la acción  

Gestionar Mensajes  
Autoriza al sub-usuario gestionar la sección de mensajería de 
acción de desarrollo  

  
 

 
7. Una vez que los derechos 

del usuario han sido 
completados, haga click en 
Guardar. 

 

 
 

8. El Sub-Usuario recibirá un 
aviso por email con los 
detalles de conexión. 

 

 



 
 

  Guía de Proveedores GCMS BHP_V2.0 Julio 2020   13 

 Ajustar las configuraciones de Usuario – Idioma, Hora y Fecha  

1. Ingrese al Portal de 
Proveedores BHP (GCMS) 
ingresando los datos de 
conexión.  
 
 

2. Vaya al extremo superior 
derecho y haga click en el 
Icono de Cara → Perfil de 
Usuario. 

 
 

3. Para editar los detalles del 
representante, haga click 
en Editar. (Se 
proporcionará un conjunto 
diferente de preguntas / 
secciones. Por ejemplo: 
según el país 
seleccionado, el tipo de 
organización seleccionado 
y el número de cuentas 
bancarias seleccionadas) 
 

 
 

4. Edite el idioma y la zona 
horaria de preferencia y 
haga click en Guardar. 

 
 

 
 

5. Para editar las 
Preferencias de Usuario de 
la sección Preferencias de 
Usuario, haga click en 
Editar. 
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6. Actualice los detalles y 
haga click en Guardar. 

 
 

7. Desconéctese y vuelva a 
conectarse para observar 
los cambios. 
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 Actualizar Información del Perfil del Proveedor  

 
1. Ingrese al Portal de 

Proveedores BHP (GCMS) 
utilizando su nombre de 
usuario y contraseña.  
 

2. Vaya a Mi Organización 
→ Perfil de Organización 
→ Perfil Básico.  

 
 
 

3. Del listado de formularios 
que se muestran, haga 
click  en el formulario que 
desea actualizar y luego 
click en Editar. (Se 
proporcionaran diferente 
preguntas / secciones 
según el país, el tipo de 
organización y el número 
de cuentas bancarias 
seleccionadas) 
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4. Complete el formulario y 
haga click en Guardar y 
Continuar para pasar al 
siguiente formulario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
5. Una vez que haya 

actualizado toda la 
información pertinente, 
haga click en Volver a 
Lista.  

 
 

 

 
 

6. Confirme que toda la 
información obligatoria 
haya sido completada. 
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 Responder a una Solicitud de Licitación/Cotización/Información 

1. Ingrese al Portal de 

Proveedores BHP (GCMS) 

usando su nombre de usuario 

y contraseña.  

 
 
 

2. Vaya al Panel del Portal de 

Proveedores BHP (GCMS) 

(página principal). 

 

 

 

 

 

3. Para Licitaciones/RFQ – 

vaya a la sección Mis RFQ 

con respuestas pendientes. 

 

 

Para las RFI – vaya a la 

sección Mis RFI con 

respuestas pendientes. 

 

 

 

Alternativamente, puede ir a la 

sección RFQ/RFI a través del 

menú principal.  
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4. Seleccione la RFQ/RFI que 

desea responder. 

 

 
 

5. Es posible que se le pida ver 

y aceptar los Términos y 

Condiciones de la Licitación 

antes de pasar a ver la 

RFQ/RFI. 

 
 

6. Vaya a la pestaña 

Configuraciones para ver los 

detalles de RFX/RFI.  

 

 

 

 

 

7. Específicamente observe la 

fecha de cierre y hora de 

RFQ/RFI. 

 
 

 
 

8. Vaya a la pestaña Anexos 

del Comprador para ver los 

anexos RFX/RFI.  
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9. Si desea que otro usuario de 

la Organización participe en la 

respuesta RFQ/RFI puede 

asignarle derechos.  Vaya a 

Derechos del Usuario. 

 
 

10. Haga click en Agregar si 
desea que otro usuario de su 
Organización participe en la 
respuesta RFQ/RFI. 
 
Consulte la Sección 3 – 
autorizar acceso al Portal de 
Proveedores BHP (GCMS) a 
personas en su Organización 
además de los Sub-Usuarios.  
 

 

11. Vaya a la pestaña Mi 

Respuesta para enviar una 

respuesta a la RFQ/RFI.  

 
Nota: para enviar 
aclaraciones de respuestas 
RFQ/RFI vea la sección 7.  

 
 

12. Seleccione aceptar o 

rechazar responder la 

RFQ/RFI haciendo click en 

Crear Respuesta o Rechazar 

Respuesta.  

 

13. Luego será enviado a 

RFQ/RFI. 

 

 

14. Hay dos maneras de ingresar 

respuestas - importar de 

Excel o directamente en 

RFQ/RFI online. 
 

Para ingresar respuestas al 

importar de Excel, siga los 

pasos 15 – 23. 

(Recomendado). 
 
 

Alternativamente para 

ingresar las respuestas 

directamente a RFQ/RFI 

online vaya al paso 24.  
 

Para enviar la respuesta 

consulte el paso 27.  

 
 
 
 



 
 

  Guía de Proveedores GCMS BHP_V2.0 Julio 2020   20 

15. Haga click en Exportar/ 
Importar Respuesta.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16. Haga click en Descargar. 

 
 

 
17. El archivo Excel descargado 

puede contener múltiples 
secciones (Calificación, 
Técnica, Comercial). La 
plantilla puede tener de 1 a 3 
secciones.  
 
Nota: no agregue ni elimine 
planillas, celdas, filas o 
columnas de la planilla de 
respuesta Excel ni edite las 
fórmulas contenidas en ella, 
que esto podría causar una 
falla al importarla. 

 

 
 

 
 

18. Observe la Leyenda de 
Colores antes de completar el 
formulario. 

 
19. Complete todos los detalles 

de la planilla Excel 
descargada y guarde el 
archivo localmente.  

 
 

 
 

20. Para volver a cargar en el 
sistema el archivo completado 
conéctese y vaya a RFQ. 
Haga click en Seleccionar 
Archivo y seleccione el 
archivo guardado localmente. 

 
21. Haga click en Importar Excel. 
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22. Si el archivo está en el 

formato correcto, el sistema 

mostrará un mensaje de éxito 

como se indica.  Haga click en 

OK.  

 

Si la importación no ha sido 

exitosa, vuelva a completar 

los pasos 15 a 21, 

asegurándose de no modificar 

la plantilla. 

 

 
 

23. Haga click en Guardar 

Cambios para guardar la 

información cargada del 

archivo Excel.  
 

24. Para editar la respuesta 

online, haga click en Editar 

Respuesta. 

 
 

25. Edite las respuestas según 

corresponda, haga click en 

Guardar para guardar las 

respuestas.  

 

26. Haga click en Guardar y 

Cerrar al terminar. La opción 

Validar Respuestas sólo se 

puede usar para identificar las 

respuestas obligatorias que 

aún no han sido completadas.  
 

27. Cuando la respuesta está 

completada y lista para ser 

enviada a BHP, haga click en 

Enviar Respuesta. 
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 Modificar Solicitud de Licitación/Cotización/Información después de 
presentarla 

1. El post envío de una 

respuesta aún está 

disponible para ser 

editada hasta la fecha de 

cierre. 

 

2. Para editar una respuesta 

presentada vaya a la 

sección RFQ/RFI del 

menu principal. 

 
 
 
 
 
 

3. Ubique la RFQ/RFI que 

desea modificar y 

seleccione la RFQ/RFI 

respectiva 

 

 

 

 

4. Edite la Sección que 

desea modificar haciendo 

click en ‘Editar 

Respuesta’ o seleccione 

la opción 

‘Exportar/Importar 

respuesta’. Consulte la 

sección 6 del proceso 

para Exportar/Importar la 

respuesta. 

 

 

5. Una vez que haya 

editado las secciones 

según lo requerido, haga 

click en ‘Mantener 

Cambios’. 
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6. Una vez que se hayan 

efectuado todos los 

cambios, seleccione 

‘Enviar Cambios’. 

 

 
 
 

 Enviar Mensaje(s) vía GCMS 

1. Para enviar un 
mensaje/aclaración a un 
Representante de Supply 
de BHP relacionada con 
una RFQ/RFI, vaya a 
RFQ/RFI, haga click en 
Mensajes. 

 
 
 

Para enviar un mensaje a 
un Representante de 
Supply de BHP 
relacionado con un 
contrato, vaya al contrato 
y haga click en 
Mensajes. 
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2. Haga click en Crear 
Mensaje.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Complete los detalles del 

mensaje completando los 
campos: Asunto y 
Mensaje. 

 
 

 
 

 
 

4. Para adjuntar archivos al 
mensaje, haga click en 
Adjuntos. 

 

 
5. Haga click en Cargar 

Nuevo Archivo. 
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6. Seleccione el archivo que 

cargará, haciendo click 

en Seleccionar 

Archivos para cargar → 

haga click en Confirmar 

→ haga click en Guardar 

Todos. 

 

Nota: Se pueden adjuntar 

varios archivos. 

 
 

 
 

 
 

 
 

7. Cuando el mensaje está 
listo para ser enviado, 
haga click en Enviar 
Mensaje.  

 
Alternativamente puede 
guardar el mensaje como 
borrador haciendo click 
Guardar como 
Borrador.  
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8. El estado del mensaje se 
puede revisar en la 
pestaña Mensajes.  

 
 
 
 

Recibir Mensaje(s) vía GCMS 

 
1. Recibirá un aviso por 

email si hay un mensaje 
de BHP.  Haga click en el 
link del para ir al mensaje 
y verlo. 
 
 

 

 
 

2. Alternativamente, para 
ver mensajes del 
Representante de Supply 
de BHP de una RFQ/RFI 
o contrato, vaya a 
RFQ/RFI o contrato y 
haga click en Mensajes. 

 
 
 

Alternativamente, para 
ver un mensaje del 
Representante de Supply 
de BHP de un contrato, 
vaya a Mensajes en el 
Contrato.  
 

3. Haga click en Mensajes 
Recibidos para ver el 
mensaje.  

 
El mensaje se puede 
responder o re-enviar 
haciendo click en 
Responder o Re-enviar. 
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Responder a una Propuesta de Documento de Contrato Maestro  

1. Cuando BHP envía el 
Documento de Contrato al 
Proveedor para un 
acuerdo en principio antes 
de su ejecución, el 
proveedor recibirá un aviso 
por email.  

 
2. Haga click en el link del 

email para ir al Documento 
de Contrato.  

 

3. El Proveedor también 
puede localizar el 
Documento de Contrato en 
el panel principal bajo 
Contratos en 
Negociación.  

 

4. El proveedor irá a 
Administrar Contenidos 
> Documento Maestro. 
 

5. Descargue la propuesta 
del Documento de 
Contrato haciendo click en 
el link del documento.  

 

6. El proveedor puede 
aceptar o rechazar una 
propuesta al hacer click en 
Aceptar/Rechazar 
Propuesta. 
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7. Agregar comentarios 
según corresponda antes 
de seleccionar Aprobar/ 
Rechazar Propuesta.  

 

8. Si el Proveedor tiene la 
opción y desea presentar 
una contra-propuesta – 
haga click en Cargar 
Contra Propuesta. 

 

 

9. El proveedor luego cargará 
la contra-propuesta y hará 
click en Cargar Contra 
Propuesta. 

 

 

10. Cargue la Contra 
Propuesta y haga click en 
Guardar.  

 

 

 

 

11. Para reemplazar la Contra 
Propuesta haga click en 
Reemplazar Contra 
Propuesta; para cancelar 
la Contra Propuesta, haga 
click en los puntos 
suspensivos y luego click 
en Cancelar Contra 
Propuesta.  

 

12. Para enviar la Contra 
Propuesta, haga click en 
Enviar Contra Propuesta.  
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13. Agregue comentarios, 
haga click en Enviar 
Contra Propuesta y luego 
haga click en Ok.  
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 Solicitar Soporte/Ayuda  

 
1. Si necesita soporte, 

consulte este documento, 

el que se ubica en la 

sección Compartir 

Archivos del sistema.  

 

2. Además, consulte las 

Preguntas frecuentes del 

proveedor que también se 

encuentran en el área de 

Uso compartido de 

archivos del sistema 

 
3. Consulte las preguntas 

frecuentes de BHP GCMS 

aquí. 

 

 

 

 

 

4. Si necesita soporte 

técnico consulte la página 

de inicio del sistema del 

Portal de Proveedores 

BHP (GCMS) en la sección 

‘Se Necesita Asistencia’.  

 

5. Si requiere soporte 

adicional, contáctese con 

el Representante de 

Supply de BHP. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

https://www.bhp.com/-/media/documents/suppliers/180306_bhpgcmsfaqes.pdf?la=en

