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1. GUIA DE ENVIO DE SOLICITUD DE SERVICIO

Los proveedores deben enviar el formulario de solicitud de servicio para su creacion y aprobacion
antes de enviar la factura. La solicitud de servicio debe ser enviada una vez para evitar el retraso en los
pagos. Todas las solicitudes de servicio recibidas por BHP deben cumplir con los criterios indicados
mas abajo. Si una solicitud enviada no cumple con estos criterios, serd rechazada y debera ser
enviada nuevamente.

Antes de solicitar el pago, asegurese de que se cumplan las siguientes condiciones:

1. Verifique que su Orden de Compra disponga de fondos y/o montos suficientes para cubrir su
solicitud; y

2. Toda la documentacion de respaldo * (p.ej., hojas de tiempo, carpeta de contratacion, hojas
o recibos de solicitud aprobados por un representante autorizado de la faena/negocio de
BHP).

* Formatos aceptados: PDF, TIF, TIFF, JPEG, y JPG

Solo se puede enviar un formulario de servicio por cada solicitud. Si se envian varias solicitudes en un
solo formulario éste sera rechazado. Siga los pasos 1 - 5 indicados a continuacion para enviar una
solicitud de servicio:

1. Los Servicios hayan sido prestados segun lo indicado en la Orden de Compra (OC).

2. Obtener firma de aprobacion necesaria para la documentacion de respaldo y enviarla junto con la
solicitud de servicio.

3. Enviar formulario de solicitud de servicio online. Consultar las instrucciones respectivas que
aparecen a continuacion para conocer los detalles acerca de como completar el formulario.

4. Una vez que la hoja de entrada de servicio ha sido aprobada por el representante de la
faena/negocio de BHP, usted recibird un fax o email automatico indicando el nimero HES
aprobado.

5. El ndmero de Orden de Compra y el nimero HES Aprobado deben estar claramente
indicados en la factura.

*Los Proveedores ERS no completan este paso.
Nota:
El equipo de Solicitud de Servicio procesa las Solicitudes dentro de 48 horas durante dias habiles.

El equipo de Solicitud de Servicio genera la Hoja de Entrada de Servicio respectiva (HES) la que
debe ser enviada para aprobacion en el Sistema BHP.

Para los Proveedores No ERS, el equipo de Procesamiento procesara la factura dentro de 48
horas durante dias habiles. El pago se efectuara segun los términos de pago estandar,
calculado desde la fecha de recepcion de la factura.

Para los Proveedores ERS, el sistema BHP generara una factura en base a la solicitud
aprobada y el pago se efectuard segun los términos de pago estandar, calculado desde la
fecha en que se generd la factura.

1.1 Acceso al Formulario de Solicitud de Servicio

Abra el formulario de Solicitud de Servicio desde un buscador de internet (de
preferencia Internet Explorer)

Formulario de Solicitud de Servicio en Inglés

Formulario de Solicitud de Servicio en Espaiiol

Al completar el formulario de Solicitud de Servicio, solicite ayuda para cada campo moviendo el

mouse sobre el campo donde aparece el simbolo


https://case.bhpbilliton.com/es-ES/BHPB-Vendor-ServiceEntrySheet/

2. CREAR HOJA DE ENTRADA DE SERVICIO

2.1 Paso 1: Datos de Contacto

Service Entry Sheet

o Dato obligatorio
Mombre:

Teléfono:

Comeo electrdnico
Email {opcional)

. Paso 2

Detalles del servicio de esta solicitud

Paso 4

Resumen de su solicitud

Paso 3

Detalles adicionales y Adjuntos

Bajo Datos de Contacto complete al menos los campos obligatorios indicados con un (*).

Nombre: Ingrese nombre de solicitante
Solo alfabeto
Teléfono: Ingrese el numero de teléfono en este formato:
Cadigo pais + Area + Numero (por ej., +61 3 6455 5999)
Email: Ingrese direccion de correo electrénico del solicitante
Email (opcional): Ingrese direccion de correo electronico alternativo para esta solicitud

2.2 Paso 1: Informacion General

Informacion general

= . A B Eocha do Bnslirac i do-cemicio
* | Clic para seleccionar Desde que fecha | Fetha de finalizacion de servicio

* ®cCrear OEnmendar Oborrar

rden de Compra ndmero.: s

*® | Clic para seleccionar Hasta que fecha

Complete todos los campos obligatorios bajo Informacion General.

Tipo de HES: Seleccione Crear para presentar una solicitud para crear una hoja de
entrada de servicio

Nombre del Ingrese el nombre de la persona de contacto del Proveedor en la

Proveedor: faena o el negocio que autorizo los servicios prestados

Contacto de BHP
Billiton:

Ingrese el nombre de la persona de contacto BHP en faena que
autorizo los servicios

NUmero de
Referencia:

Ingrese el numero de referencia y asegurese que coincida con el
namero de referencia en todos los documentos de respaldo adjuntos
Maximo 16 caracteres




OC No: Ingrese un Numero valido de OC de Servicio de 10 digitos
Periodo desde: Ingrese la fecha efectiva en que comenzaron los servicios
Periodo hasta: Ingrese la fecha efectiva en que se completaron los servicios

Nota Importante:

Los periodos de Solicitud de Servicio (Periodo Desde y Periodo Hasta) ingresados en el
formulario online DEBEN corresponder a la fecha en que los servicios fueron realmente
efectuados y no una secuencia generalizada de fechas. Esta practica puede implicar que las
fechas de Solicitud de Servicio sean previas a la fecha de creacién de la orden de compra.
Aquellos formularios con fechas incorrectas seran informados y se recibira un Aviso de No
Conformidad del Proveedor.

. Next == - :
Una vez completado, Seleccione (Siguiente) para ir al Paso 2.

2.3 Paso 2: Detalles de la Solicitud de Servicio

Service Entry Sheet

Paso 3 Paso 4

Detalles adicionales y Adjuntos Resumen de su solicitud

Paso 1

Sus Detalles e Informacion de Solicitud

Detalles del servicio de esta solicitud

Impuesto Aplica impuesto ®

Libre de impuesto o

Adicionar

Bajo Informacion General complete todos los campos obligatorios.

Moneda para todos los items:| Seleccione la moneda usada en Orden de Compra

No. Item Orden de Compra: | Ingrese el Nimero de item de Linea de Orden de Compra

solicitada
Descripcién Corta Orden de | Ingrese descripcién que coincida con la descripcion del
Compra: Item de Linea de Servicio de Orden de Compra
No. Iltem de Servicio: Ingrese el Numero de Item de la linea de Servicio de

Orden de Compra solicitada




Descripcién Servicio: Ingrese descripcién que coincida con la descripcion del
Iltem de Linea de Servicio de la Orden de Compra

Cuenta Libro Mayor: Ingrese cuenta de Libro Mayor para la HES que se creara
*Solo aplicable a solicitud de Proveedor para BHP
Petroleum Company

Elemento WBS/Centro de Ingrese un solo Elemento WBS o Centro de Costo para la
Costo: HES que se creara

*Solo aplicable a solicitud de Proveedor para

BHP Petroleum Company

Cantidad: Ingrese la cantidad que desea solicitar segun la orden de
compra

Unidad de Medida: Ingrese la unidad de medida que coincida con el Item de
Linea de Servicio de la Orden de Compra

Impuesto: Seleccione si la solicitud esta sujeta a impuestos o no

Tasa de Impuesto (%): Ingrese el porcentaje de impuesto por los servicios
prestados

Una vez completados los datos del item de linea de servicio, seleccione m
(Agregar) y los detalles quedaran ingresados en la seccion resumen de su solicitud.

Para agregar mas items de linea de servicio, repita este proceso las veces que sea necesario.

Una vez que se han agregado todos los items de linea de servicio, puede revisar su
solicitud en la seccidén resumen.

Si necesita borrar items de una linea de servicio, seleccione 0

Cuando el resumen de la seccidn refleje correctamente todos los items de linea de servicio,

haga, click en ‘ (Siguiente).



2.4 Paso 3: Datos Adicionales y Adjuntos

Service Entry Sheet

Paso 4

Resumen de su solicitud

Paso 1 Paso 2
Sus Detalles e Informacion de Solicitud Detalles del servicio de esta solicitud

Infor

Adjuntar archivos
Formatos Aceptados: PDF, TIF, TIFF, JPG, JPEG, GIF, DOC, DOCX, RTF, XL SX, XL S and ZIP

N° de accesorios permitidos : 9

El tamaiio maximo del archivo acumulativo es 10 MB Con cada expediente que no exceda 4 MB

Ejemplos anexos:

1. Desglose de todas las tarifas / costes

2. Hojas de tiempo firmadas — Mano de obra

3. Copia de cotizacién (si ha sido un trabajo cotizado)

4. Documento oficial de entrega firmado o Hoja de Tiempo como prueba de que la mercancia ha sido fabricada y entregada en sitio. (si la Orden de
Compra es para fabricacién etc.)

Browse...

Anadir mas archivos adjuntos

Ingrese cualquier detalle adicional relevante relacionado con la solicitud de servicio en el
recuadro de texto.

Para cargar los documentos de respaldo, haga click en ' Bro%se.. | (Byscar) y seleccione el
documento. Los documentos de respaldo incluyen:

Hoja de Solicitud

Hired Docket

Hoja de Tiempo Firmada

Job Ticket

Calendario de Trabajo

Hojas de Trabajo Completadas

- Recibos
*Nota: Formatos aceptados: PDF, TIF, TIFF, JPEG, y JPG

Add More Attachments;
Para agregar mas archivos, seleccione (Agregar Méas Archivos) y repita

el proceso indicado arriba hasta que todos los documentos de respaldo hayan sido
adjuntados.

i MNext == . . . . .
Una vez completado el proceso, SeIeCC|one_ (Siguiente) para ir al siguiente
paso.

2.5 Paso 4: Resumen de Solicitud

Un Resumen de Solicitud se desplegard como se indica a continuacion.



Service Entry Sheet

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Sus Detalles e Informacion de Solicitud Detalles del servicio de esta solicitud Detalles adicionales y Adjuntos

Solicitud de servicio Hoja de solicitud
[ Sus Detalles e Informacion de Solicitud
[Nombre
INGmero de Teléfono

[Email
Email (opcional)

[Tipo de SES §r&ar

INombre Vendedor ftest

IContacto Vendedor ftest

Contacto de BHP Billiton :1est

Namero Referencia ftest e 4500000000

| .de Compra |

PPeriodo Desde |Periodo Hasta |05.02.2018

[ Servicios Solicitados

Divisa para todos los articulos VAUD Australian Dollar

INumero de item de Orden de ‘, 0

[Compra

Descripcion Corta Orden de L.

Compra it

‘Nlimero de o Cuenta . . .

L o de Dsc‘n-pclon Libro Elemento EDT Cantid adUmd_ad de Predio por unidad Impuesto Yakx del Coste Excluyendo

L Servicio o (WBS)/Centro de Coste Medida (Excluyendo Impuestos) (%) P ) p S
10 Service A 1000 [EA 10.00 19.000 190 00|
20 Service B 1000 [EA 20.00 0 0.00 oq|

subtotal (items a los que aplican impuestos)
subtotal (items libres de impuestos)
subtotal - todos los items

Valor del impuesto

Total: solicitud de valor a pagar (incluir impuestos si aplica)

Detalles Adicionales

Ingrese el Captcha y haga click en (Enviar)

. - ~ - 3 -
Generar nueva imagen
Reproducir el codigo de audio

Escriba el codigo de la imagen

2.6 Envio Completado

Recibird un mensaje indicando que su solicitud ha sido enviada con éxito.

=3k
=)

W
Slolololo
Q
S

b=
o

1O 1O

Sucosssfully completad submission.




3. ENMENDAR HOJA DE ENTRADA DE SERVICIO

3.1 PASO 1: Datos de Contacto

Service Entry Sheet

Paso 3 Paso 4
Sus Detalles e Informacion de Solicitud Detalles del servicio de esta solicitud Detalles adicionales y Adjuntos Resumen de su solicitud

Datos de contacto

o Dato obligatorio

Bajo Datos de Contacto complete al menos los campos obligatorios indicados con un (*).

Nombre: Ingrese el nombre del solicitante
Solo alfabeto
Teléfono Ingrese el nimero de teléfono del solicitante en este formato:
Cadigo pais + Area + Numero (por ej., +61 3 6455 5999)
Email: Ingrese la direccion de correo electronico del solicitante
Email (opcional): Ingrese una direccion de correo electrénico alternativo para
esta solicitud




3.2 Paso 1: Informacién General

Informacion general

Informacion adicionales clonales

CwUsersitian'Deskicp 8 Srowss.

Bajo Informacion General complete los campos obligatorios indicados con un (*).
Tipo de HES: Seleccione A para enviar una solicitud para enmendar una HES existente.

Nota: Esta opcidén no es aplicable para el formulario de Solicitud de Servicio
rechazada o HES eliminada.

Razones para Enmendar una solicitud: Seleccione la razén de la enmienda.

1.
2.

3.

6.

7.
8.

Sub-cobro HES: Aplicable si la HES ha sido creada con un valor inferior al real
Sobre-cobro HES: Aplicable sila HES ha sido creada con un valor superior al

real

Tasa de impuesto incorrecta: Aplicable si la HES ha sido creada con una tasa de
impuesto incorrecta

Referencia incorrecta: Aplicable sila HES ha sido creada con una referencia
incorrecta

Precio unitario incorrecto: Aplicable si la HES ha sido creada con un precio
incorrecto

Numero de Orden de Compra incorrecto: Aplicable sila HES ha sido creada con
un nimero de Orden de Compra incorrecto

Documento de Respaldo incorrecto/Sin Documento de Respaldo adjunto
Rechazo Incorrecto de Solicitud de Servicio: Aplicable si la solicitud fue rechazada

incorrectamente



No. Hoja Entrada Servicio: Ingrese el Numero de Hoja de Entrada de Servicio para enmendar

Nombre Proveedor: Ingrese el nombre del proveedor en el formulario de Solicitud
de Servicio, el que debe coincidir con el indicado en la Orden
de Compra

Detalles Adicionales: Aplicable para agregar informacion adicional para la accién

requerida para completar la enmienda necesaria
* esta seccion es obligatoria

Adjuntar Documentos de Respaldo:
Ingrese en el recuadro de texto otros detalles relevantes relacionados con la Solicitud de
Servicio.

Para cargar los documentos de respaldo, haga click en ' Browse...

documento. Los documentos de respaldo pueden incluir:
Hoja de Solicitud
Hired Docket
Hoja de Tiempo Firmada
Job Ticket
Calendario de Trabajo
Hojas de Trabajo Completadas

- Recibos
*Nota: Formatos aceptados: PDF, TIF, TIFF, JPEG, JPG, GIF, DOC, DOCX,RTF,XLSX,XLS AND ZIP

(Buscar) y seleccione el

Add More Attachments|
Para agregar mas archivos, seleccione (Agregar mas archivos) y repita el
proceso indicado arriba hasta que todos los documentos de respaldo hayan sido
adjuntados.

. Next == - . o
Una vez completado, Seleccione (Siguiente) para ir al siguiente paso.

3.3 Paso 2: Resumen de Solicitud

Un Resumen de Solicitud se desplegard como se indica a continuacion

Service Entry Sheet

Paso 1

Dstoc de ocontacto y Datoc ce contaoto

Solicitud de servicio Hoja de solicitud
Sus Detalles e Informacién de Solicitud
Nombre
Namero de Teléfono
Email
Email (opcional)
[Tipo de SES

Motivo de la enmienda I

NdGmero de Hoja de Entrada de
Servicio i
Nombre Vendedor

NGmero Orden de Compra

Detalles Adicionales

11



Complete el Captcha y haga click en (Enviar).

- ~ ! -~ -
Generar nueva imagen
Reproducir el codigo de audio

Escriba el codigo de la imagen

3.4 Envio Completado

Recibird un mensaje indicando que su solicitud ha sido enviada con éxito.

Sweccessfully completed submission

12



4. ELIMINAR HOJA DE ENTRADA DE SERVICIO

4.1 Paso 1: Datos de Contacto

Service Entry Sheet

Paso 3 Paso 4
Sus Detalles e Informacion de Solicitud Detalles del servicio de esta solicitud Detalles adicionales y Adjuntos Resumen de su solicitud

Datos de contacto

o Dato obligatorio

Nombre

Bajo Datos de Contacto complete los campos obligatorios indicados con un (*).

esta solicitud

Nombre: Ingrese el nombre del solicitante
Solo alfabeto
Teléfono Ingrese el nimero de teléfono del solicitante en este formato:
Caodigo pais + Area + Numero (por ej., +61 3 6455 5999)
Email: Ingrese la direccion de correo electronico del solicitante
Email (opcional): Ingrese una direccion de correo electronico alternativo para

13



4.2 Paso 1: Informacién General

Informacion general

Informacion adicionales cionales

C:\Users'tilan\Desktoo'8t  Browse

Bajo Informacién General complete Todos los campos obligatorios.

Tipo de HES: Seleccione Eliminar para enviar una solicitud para eliminar

una hoja de entrada a servicio existente

No. Hoja de Entrada
de Servicio No:

Ingrese el Numero de Hoja de Entrada de Servicio que desea
eliminar

Nombre Ingrese el nombre del proveedor; éste debe coincidir con el indicado
Proveedor: en la Orden de Compra

Detalles Ingrese informacion adicional para la accion requerida
Adicionales: *Esta seccion es obligatoria

Adjuntar Documentos de Respaldo:
Ingrese en el recuadro cualquier otros detalles relevantes relacionados con la solicitud de

servicio.

Para cargar los documentos de respaldo, haga click en
documento. Los documentos de respaldo incluyen:
Hoja de Solicitud
Hired Docket
Hoja de Tiempo Firmada
Job Ticket

Browse. ..

(buscar) y seleccione el

14



Calendario de Trabajo
Hojas de Trabajo Completadas
Recibos
*Nota: Formatos aceptados: PDF, TIF, TIFF, JPEG, y JPG

Add More Attachment

Para agregar mas archivos, seleccione (Agregar Mas Archivos) y repita
el proceso indicado arriba hasta que todos los documentos de respaldo hayan sido

adjuntados.

_ Mext o . o
Una vez completado, Seleccione (Siguiente) para ir al siguiente paso.

4.3 Paso 2: Resumen de Solicitud

Un Resumen de Solicitud aparecerd desplegado como se indica a continuacion.

Service Entry Sheet

Paso 1
Datoe de contacto y Datoe de contacto

Solicitud de servicio Hoja de solicitud
Sus Detalles e Informacion de Solicitud
Nombre
NGmero de Teléfono
Email
Email (opcional)

[Tipo de SES jporrar
INGmero de Hoja de Entrada de
Servicio

Nombre Vendedor

INGmero Orden de Compra

Detalles Adicionales

data

. Submit .
Complete el Captcha y haga click en (Enviar).

Generar nueva imagen
Reproducir el codigo de audio

Escriba el codigo de la imagen

4.4 Envio Completado

Recibird un mensaje indicando que el documento ha sido enviado con éxito.

Sweccessfully completed submission

15



5. MUESTRADE ORDEN DE COMPRA

Consulte la muestra de orden de compra indicada a continuacion y asegurese que los
campos especificos de la Orden de Compra coincidan con los datos ingresados en el
formulario de solicitud de servicio.

Vendor Name — Nombre Proveedor Unit of Measure — Unidad de Medida

BHP Contact — Contacto BHP PO Short Description — Descripcién Corta OC
Quantity — Cantidad Service Item Number — NUmero Iltem Servicio
PO Item Number — Numero ltem OC Service Description — Descripcién Servicio
Currency — Moneda Price Per Unit (Tax Exclusive) — Precio Unitario

(No Incluye Impuesto)

Duplicado
9 Mayo, 2017 BHP Bl lliton limited Purchad@e

Order Number L 1/3
Vendor Name i
Your Details OurDe uits
- . -

. - p Terms:
[ rca criss manacement prvim | Invoicing Details - T
307 WATTLETREE ROAD, EAST MALVERN o — HP Billon Limited Withen 60 days Due net

MELBOURNE WIC 3145

Ll aam {/ 2004028
Contact 114171 €0..SIrM - BHP Contact
MiIi..IOIM« VIC1000 PN
Telephone: 385087300 N
kn(‘ tal

Defivery Terms: 08 FREE ON BOARD ~
Emat rschetzer srosscampbellcom s . S sk

. 9 to your 9
Your Number. Quantlty A S o Goods - Submit invoices 1o pEnvoresEbhpbiliton com
Your Quote Rafere £

Purchasing Contact Sorvices - Submit a Service Claim form via hetps//suppliens bhpbiiiton comy,

nchucing all relevant supporting documentation to validste compietion and
acceptance of the s o it d B Chaim, & notice will
PO Item Number < | be provided and Curren
piinvoscessbh cy

PO Short Description

The itam  covers the following services:

wins 01.06.2017

[ s ] SR
unoo
Service Item No Sub service desc 01.06.20017
‘] Service Description |
0.10200
500 EA Sub sefvice descnpUion (print) 01.06.2017
(Nolndue o)

SERVICE Descrption
The tem  covers the following services:

100.00

1000 100000 000 )00000 01071017




