BHP

NTRODUCCION AL SITIO WEB DE CONTRATISTAS

Guia “paso un paso” para Administradores del Contratista

« El Sitio web de contratistas permitird a los Administradores del Contratista solicitar la creacién de
perfiles de aprendizaje para sus colaboradores en el Sistema de Gestién de Aprendizaje de BHP o
‘LMS’ por sus siglas en ingles (Learning Management System).

» Al brindarles acceso al LMS BHP contara con mayor visibilidad del cumplimiento de entrenamientos
de seguridad y crear mejor experiencia de aprendiza.

Resumen del Proceso

Como Admin del Como parte del equipo de Como colaborador,
contrato, pediré crear Soporte de Entrenamiento ahora tengo la informacion
un perfil de de BHP, validaré la necesaria para acceder al
colaborador en el LMS identificacion y su evidencia LMS, realizar capacitaciones
a traves del sito web para luego crear el perfil en el online y registrarme en
de contratistas PeopleSystem LMS global en cursos presenciales previo
j\/ — ) el mismo dia AN ingreso afaena
-y o — o
, - ~ N o = =~ ~ o P - -— ~
/ N Alseraprobado, recibira
\ — v correos con sus datos de
/ t ) Y ) / ingreso al LMS /
I l |
\ N /E € @( \
\
N\ V4 El admin es notificado via \
S correo ~S__~ S~
ADMINISTRADOR BHP SOPORTE DE
DEL CONTRATISTA ENTRENAMIENTO CONTRATISTA

Responsabilidades del Administrador del Contratista

Registrarse como Admin por primera para tener acceso a Sitio Web del contratista

Profiles

Crear perfiles para los nuevos contratistas

Modificar los datos de perfil del contratista

Reactivar perfiles que han expirado

©O®00e

Desactivar: por ejemplo: la fecha de finalizacion del contrato se ha adelantado, el contratista
no trabaja mas en ese Empresa, o esta en licencia extendida, etc.

de BHP




BHP

REGISTRAR UN PERFI

Modific

L DEL ADMIN DE CONTRATO

ar Desactivar

Iniciar sesion
Coreo electronico

Contrasefia
£ Olvidd la contrasefia?

[ ] =1

Pagina de inicio de sesion

Campo/

Botén Descripcion

Vaya a https://contractor.bhp.com y haga clic en el
Registro  ‘Registro”.

Pagina de registro

Descripcién

Empresa Si sunombre de Empresa no aparece en la lista

* Empresa @
Comience a escribir para enconfrar a su empresa m
* Direccion de la empresa © * Nimero de proveedor de BHP |

al equipo de Soporte de Entrenamiento

e @ automatica, complete el formulario adjunto y envielo

CRes® 9 Direccién Incorpore la misma direccion proporcionada durante
| proceso de registro de empresa

Detalles del representante de la empresa @
* Cargo

Ndmero

proveedor Este numero fue proporcionado a la empresa del

Nombre Anclidos | e BHP durante proceso de aprobacién de la empresa.
| o Chequea la ultima orden de compra recibida

* Nmerc de contacto * Comeo electronico L C-Res
| _ Complete los campos del Administrador del

* Contraseiia * Confirmar la contraseiia Contratista.
| || RepreSentante

Detalles del titular del contrato de BHP ©

* Cargo

& Se sugiere que la direccion de correo electrénico
sea Unicay activa. Si es genérica sera rechazada.

1! Detalles del

* Nombre * Apellidos

i Incorpore los detalles del duefio del contrato de BHP.
titular del

B contrato de Este empleado de BHP es responsable de ver y

I Namero de contacto * Cofreo electronico

BHP asignar entrenamiento al contratista.

S e

| gSiguiente Para visualizar y confirmar los datos ingresados

PASO 3

ina de verificaciéon

Empresa
EHP BILLITON CHILE INVERSIONES - SANTIAGO - Chile (#)
Direccion de la empresa

11 Calle 1

Nimero de provesdor de

BHP ! C-Res

1234567390

Cargo

Adminisirador de Contrato

Nombre Apellidos

Juan Perez

Nimero de contacto Correo electronico
1234567350 juan_perez{@companio.com

Del del nominal contrato de BHP de Detalles
Nombre Apellidos Cargo
Pedro Gonzalez Coniract Cwner
Naomero de contacto Correo electronico
1234567300 pedro.gonzalez@bhpbilliton.com

- EETED

Descripcion

Al hacer clic en ‘registro” se enviara la peticion al
@ Redistro equipo de ‘Soporte de Entrenamiento’ de BHP para ser

procesado

@NFORMACIC)N

En la aprobacién, usted recibira un
correo electrénico con instrucciones

para iniciar sesion.

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP
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BH P Sitio web de contratistas
Registrar una empresa contratista

Mensualmente, actualizamos la lista de empresas contratistas en nuestro sitio web para contratistas de BHP. Si
hace poco que trabaja con BHP, quizas aln no aparezca en nuestra base de datos. Si no encuentra el nombre de
su empresa en la lista desplegable en el sitio web, complete este formulario y envielo a
TrainingSupport@bhpbhilliton.com. Necesitaremos contar con alguna evidencia para la aprobacién del proveedor de
C-Res o0 SAP de BHP de sus empresas contratistas, asi que asegurese de incluirla en el correo electrénico
también.

Datos de laempresa

Nombre de la empresa NuUmero de registro comercial (si corresponde a su pais)

Namero ¢Es proveedor de C-Res?

proveedor de
BHP

(Aplicable solo para empresas bajo el Programa de
Compras locales de Carbon Australia)

Si No

Direccion de la empresa

Direccioén

postal

Ciudad Estado Cnlle
postal

Pais

Datos del representante de la empresa

Nombre Apellido

Puesto de
trabajo o
Cargo

NUumero de

Correo electrénico
contacto

Detalles del Contract Owner de BHP

Nombre Apellido

Puesto de
trabajo o
Cargo

NUmero de

Correo electrénico
contacto

Si necesita ayuda, escriba a nuestro equipo de Soporte de Entrenamiento a TrainingSupport@bhpbilliton.com






		Ciudad: 

		Estado: 

		Código postal: 

		País: 

		Nombre: 

		Apellido: 

		Puesto de trabajo o Cargo: 

		Número de contacto: 

		Correo electrónico: 

		Nombre_2: 

		Apellido_2: 

		Puesto de trabajo o Cargo_2: 

		Número de contacto_2: 

		Correo electrónico_2: 

		Ingrese número de registro comercial si corresponde a su país: 

		Ingrese el # proveedor: 

		Ingrese la dirección de su empresa: 

		Ingrese nombre de la empresa: 

		Check Box3: Off

		Check Box4: Off





File Attachment
06 MinAm Formulario para registrar una empresa contratista.pdf


BHP

AGREGAR NUEVO PERFIL DEL CONTRATISA (1/2)

Inicio Crear Masivo Modificar Desactivar

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar en https://contractor.bhp.com

Una vez que ingrese, dirijase a la seccion de ‘perfiles’ y haga clic en

© Ubicacion

Descricion

Ubicacion Informacion Cargar Revision Finalizar
1] et © 4] (5

Detalles de la ubicacion o

* Seleccione una regicn @

Seleccione la Region, Commodity,
ubicacién primaria y adicionales
Detalles de la y el departamento

ubicacion

América del Sur v |

* Seleccione un commodity @

Cobre v |

Entrenamientos mandatorios seran
,m & asignados segun lalocaciéon primariay
adicional del colaborador

* Seleccione una ubicacién primaria @

Antofagasia

Selecci Iquier ubicacién adicional ®
¥ Cerro Colorado ¥ Escondida lquigque

LaN Li Puerto Col 9 . . s .

e o vere elese Clic en ‘Guardar’ para continuar con

0o Spence N

* Seleccione un departamento @ o Guardar la crecion mas tarde

Escondida
®

Para llevarlo al ‘Paso 2’
Siguiente

S5 Informacion personal

Descripcion

Ubicacion Informacidn Cargar Revision Finalizar
L1 e © coroe 4] (5

Detalles personalesﬂ Complete los datos personales del
*Ca o0
= — o colaborador eligiendo
Asistente de Mantenimiente | | ,C , d | | d
* Nombre @ * Anellidos @ * Fecha de nacimiente @ correctamente e —g— g . el listado
Juan Perez 13 ago. 1983 ﬂ Detalles  propuesto (haga clic aqui para ver
* Correo electrénico * Confirmar el correo electrénico Personales el |iStadO) Yy Siguiendo el formato
juanperez@test com | juanperezi@test com | requerido para el RUN

* Teléfono movil

Se sugiere que la direccion de correo

| 123456789 | i oo . .
* Género * Documento de identidad (nimera) S50 nises'y & eleCterCO sea unicay activa. Si es
[ selecdione v| 12345678 B genérica sera rechazada ya que se
 Fecha de inicio © Nombre de la empresa ()y con guién (-) enviaran los datos de ingreso al LMS por
[ 14 ago 2018 ﬂ| Empresa 1 I Por e 12345678 ese medio
Contacto de emergencia - .
* Nombre e * Apellidos “Teléfono G s A Estos detalles seran utilizados en
| Juana || peres | 346789 | Emergencia C25° de emergencia Gnicamente
supervisor de BHP / Titular del contrato ©
* Nombre * Apellidos “ Carao Incorpore los detalles del duefio del

Pablo | Gonzalez | | Jefe de Manienimiento | S ) q contrato de BHP. Este empleado de
* Comreo electrsnico upeé\{_l';or € BHP es responsable de ver y

patlo gorzalez@shp com | asignar entrenamiento al
m contratista.

a Para llevarlo al ‘Paso 3’
Siguiente

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP



https://contractor.bhp.com/

BHP

AGREGAR NUEVO PERFIL DEL CONTRATISA (2/2)

Inicio Crear Masivo Modificar Desactivar

Descripcién
L1 R o @ Coo Q) Feveier © riatieer o Seleccione del listado desplegble. El
* Seleceione un tipo de Identificaciin © listado mostrara diferentes tipos de
Seleccione (1} TipodeID |D segun la ‘Region’ seleccionada
* Etija & archive (Tamafio maximo de 3&nbap;MB. Unicamente archivos de imagen o PDF) en el Paso 1
I e Clic en "Explorar’ para seleccionar
m m m Explorar  un documento de su computador

El formato del documento debe ser
imagen o PDF y menor a 3MB de tamafio

Para llevarlo al ‘Paso 4’

Siguiente

OO Revision

o Ubicacidn ag‘:?;c’::i'a:l-“ aCJrgar o Révisitn BFMHH' DescrlpClon
Detalles de la ubicacion

Regién Commadity Ublcacién primaria Departamento Revise la informacién ingresada
Detalles personales Antolagasa Eesanaaz

Cargo o ) . , i
Asisterte de Mantenimients Clic en “Volver’ para corregir
Contacto de emergencia Volver informacion ingresada

Nombre Apelhdo Telélano

Juana Peres 123654780

Supan'lsor dB BHP I} Tit.ular del contrato 9 CI'C en ‘Enviar' para Completar |a
m m Enviar solicitud de creacion

o Ubicacidn o l;:::‘r;‘:ﬁvon o Cargar o Revision o Finalaar Descr| pc|c')n

iLa solicitud de perfil se ha enviado con éxito! » Una vez procesado recibira un correo

Se ha enviado con &xito 1a sosctud ce pertl de su empieado. Se le nodficara por commeo electronico e|ectrénico en |a Creacién 0 e| rechazo de|

cuando la seicaud haya 00 processda . .

perfil con observaciones

* Los colaboradores también recibiran un
correo electronico con los datos para
ingresar al LMS (link al sitio, usuario y
contrasefia)

& La verificacion del perfil por pare del equipo de Soporte de Soliciteles que chequieen S Bl )
Entrenamiento puede llevar 1 dia habil. deseado o contacten ‘Suporte de

____________________________________________________________________ i Entrenamiento’.

1 4 Crear otra solicitud como esta

Crear otra  Para crear rapidamente otro perfil
0 solicitud con las mismas ubicaciones

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccién de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP
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BHP

MODIFICAR PERFIL

Inicio Crear Modificar Desactivar
Masivo

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar en https://contractor.bhp.com

Una vez que ingrese, dirijase a la seccion de ‘perfiles’ y haga clic en

* Mombre del contratista * Apellido del contratista
* ID de contratista existente existente * Fecha de nacimiento
h 12345678 | | Joe | | Smith | 1 ene. 2013 g

* Seleccione un campo para editar

Nombre @ Campeo de edicion

[ o

* [ -
Nombre | Jose ‘ n

Los cambios del nombre o apellido requisren una verificacion de identidad

* Seleccione un tipo de

Pasapore v ‘
Identificacién @ | "
— . -

E.Iu_a archivo (Tamario | Mo =e ha seleccionado ningln archivo | m
maxime de 3&nbsp;MEBE.
Unicamente archivos de
imagen o PDF)

* Seleccione un campo para editar

—

1D de contratista Nombre Apellidos Fecha de nacimiento
12345678 Jog Smith 1 ene. 2013
Field to update Value
Nombre Jose
E=0
Identifique al Elija el campo Ingrese el nuevo
contratista Ha cambiar dato

o - @B -0

Busque el contratista que Elija el campo que desea Incorpore el nuevo valor.
desea MOdIfI(?a.I' con: Modificar del listado y Para cambios de

* IDen el Sitio Web haga clic en ‘campo de nombre, necesitara

* Nombre y Apeliido edicion’ respaldarlo con un

* Fecha de nacimiento
Busque los datos en
‘busqueda de perfiles’

documento de identidad
para su verificacion

—— o o o -

Confirmar Envie el cambio Elija otro campo
ha cambiar
O o @@
Admin del _ < _ _
contrato Revise y confirme los cambios Puede elegir otro

Haga CI:.C ente(rjma: campo ha Modificar de
para aplicar todos los la lista y repetir el paso

Todos los cambios estan sujetos i )
cambios requeridos 3

a aprobacion interna

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP
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BHP

COMO BUSCAR Y DESACTIVAR UN PERFIL

Inicio Crear Modificar Deactivar Masivo

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar en https://contractor.bhp.com

Una vez que ingrese, dirijase a la seccion de ‘perfiles’ y haga clic en =laE g T F A BRI R

@_Buscar Perfiles

Una vez que ingrese, dirijase a la seccion de
perfiles’ donde usted puede ver la seccion de los

perfiles de busqueda’ (1)
Filtros de la
Nimero del contratista Nombre del contratista b L’j S q u ed a
| || \
Fecha de selicitud Fecha de creacion Estatus
| (= =
Seleccione un estalus
Nueve
T BUScar

Activo

; Inactivo
Resultados de busqueda Aplazado
Namero del
contratista «

Nombre del contratista Fecha de solicitud Fecha de creacién Estatus

Resﬁados

Medidas

Juan Perez 13 ago. 2018 Husvo
Dorthea Armstrong 5ago 2018 5ago. 2018 Pendients

Descripcién

El Admin puede utilizar uno de los
siguientes filtros para buscar un
contratista especifico: Niumero del
Contratista, Nombre, Fecha de
solicitud o creacion o Estatus

Mostrara la misma pagina con los
resultados de busqueda

Lista de contratistas encontrados

‘Ver’ muestra la informacion del
contratista

‘Duplicar’ lo redireccionara a la seccion
de "Agregar un nuevo perfil del

contratista’

‘Modificar’ lo redireccionara a la
seccion de Enviar solicitud de edicién’
‘Desactivar’ para desactivar perfil

X Enviar solicitud de desactivacion

Una vez que ingrese, dirijase a la seccion de
‘perfiles’ y haga clic en:

@ Enviar la solicitud de desactivacio ?
Detalles del

* 1D de contratista * Fecha de nacimiento

® - O

* Nombre * Apellidos

perfil del
contratista

12345678 || Jog H Smith

* Motive de desactivacion

© El contratista esta de licencia extendida

O El contratista ya no se ve exigido a trabajar en una ubicacion de BHP
2 El contratista ya no trabaja en la empresa contratante

© Otros

Motivo de la
desactivacion

l Enviar
Fecha de nacimiento
1ene. 2018

Confirmar

1D de ista Apellid

12345678 Joe Smith

Motivo de desactivacion

El contratisia ya no se ve exigido a frabajar en una ubicacion de BHP

Descripcion

Incorpore los detalles del perfil del
contratista: ID del contratista,
Nombre, Apellidos, Fecha de
nacimiento

Seleccione la razén apropiada para la
desactivacion

‘Enviar’ la desactivacion del Admin
‘para confirmar

La solicitud de desactivacién sera
enviada al equipo de Soporte de
Entrenamiento para su aprobacion

Las solicitudes de desactivacion estan
sujetas a aprobacion interna

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP
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BHP

GESTIONAR EL PERFIL DEL ADMIN DEL CONTRATO
0

Inicio Crear Modificar Desactivar

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar en https://contractor.bhp.com

Una vez que ingrse, hace clic en ‘Mi cuenta’ para gestionar los siguientes:
= Very Modificar perfil « Cambiar contrasefia * Resetear contrasefia

Mi Cuenta - Ver y Modificar perfil

Nombre de la empresa Nimero de registro de empresa
ACCENTURE AUSTRALIA LTD - SOUTH PERTH - Australia) &

Direccidn de la empresa Nimero de proveedor de BHP | C-Res
35 Ml Street 0000000000

Campo/botdn Descripcion

Detalles del re| de la emp g 2z c
i 9 o Detalles de la Empresa Se muestra la informacion de la empresa contratista
ok o Detalles del ) .
Nimero 6o contcio Comoseciinis Aqui puede corregir sus detalles

1234567890 Jose.Perez@contratista.com representante

‘Cambiar la contraseia 3 - - ’ ’ . .
Eﬂglles del titular del contratoe e Contrasefia del cambio I(;gr:‘sggggglonara ala pagina de cambio de

Juan Game: Detalles del titular del Aqui puede corregir los detalles del “titular del
Nimero de contacto * Correo electrénico CO ntrato Contratol

M Juan.Gomez@bhpbilliton.com

g 3
. a Enviar Para guardar los cambios

Mi Cuenta - Cambiar Contrasefa

Contrasefia actual

| o | Campo/botdn Descripcién
Nueva contrasefia G Contrasefia actual Ingrese la ‘contrasefia actual’
| a . | Nuevo y confirmar
Confirmar la contrasena ~ «
9 contrasefia Ingrese la nueva contrasefia y confirmela.

(3 Jemaae | ® Ewia Para guardar los cambios

Pagina de inicio de sesion - ¢ Olvidé la contrasefa?

Comeo electronico

Contrazefia

‘ Campo/botén/vinculo Descripcion

0 . Olvido Clic en el link para restablecer la contrasefia.
éontraseﬁa” & Luego de 5 ingresos fallidos su cuenta sera

<Ofvidd la contrasefia? ] bloqueada por 30 minutos

9 Correo electronico Ingrese el correo electrénico de su cuenta
FeTpr— ! Al hacer clic en “Enviar” recibird un correo con un
| 9 | 9 Enviar vinculo web junto con un nimero autenticador
O = 3] para restablecer la contrasefia

Contrasefia del reset

Correo electrénico

Autenticador

Contrasena

Confirmar la contrasenia

Campo/botén/vinculo Descripcion

o Correo electronico  Ingrese el correo electrénico de su cuenta

9 Autenticador Ingrese el nimero autenticador recibido en correo
| electrénico

Contrasefia Ingrese la nueva contrasefia y confirmela

e Enviar Para restablecer la contrasefia

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccién de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP
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BHP

CREAR COLABORADORES DE FORMA MASIVA (1/2)
0

Inicio Crear Modificar Desactivar

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar en https://contractor.bhp.com

Paso 1 Descargar Plantilla de Carga Masiva
BHP Campo/ D L
Inicio Informacion Preguntas frecuentes Contacto Perfiles Recursos Mi cuenta a masiva - Cerrar sesion botén eSC“pC|0n
1 Descargar plantilas . - > . -
TR P Al ingresar dirijase a la seccion de “Carga Masiva
l y haga clic en ‘Descargar Plantillas’
i Tipode g leccione I Perfiles’
Descargar p|ant|||as Plantilla eleccione ‘Importar Perfiles
* Seleccione un tipo de plantilla o
| mportar perfies 9 . | Region, I?lr;ra aseggr,arsg que cuentr_:\ con la
* Seleccione una F\E-I;Iir.'ma ommodﬂy, . -Ima V(Trsmln, .”escc:jarlguebs.lem.p,re
[ e q Ubicacién  Primero la plantila de [a ubicacion
* Seleccione un commodity e Prlma“a p '
Carbén 6 v /A Si un colaborador debe ingresar a otras
 Seleccione una ubicacién primaria @ Iocaciones,_descargue las plgntillas
| Blackwater ,| correspondientes y vuelva a ingresar los datos
@ Descargar 105 0 o0 Descargary ouarde
plantilla en su computador.

Completar Plantilla
T instrucciones
I Todos los campos marcados * son obligatorios.

o .z
- El departamento debe coincidir con uno de los valores enumerados, comenzando en la Desc r p C I 0 n

celda J2.
1- El género debe ser “Masculino”, “Femenino”, o “Indeterminado” 1
| - Todas las fechas deben ingresarse en formato AAAA-MM-DD (por ejemplo, 2018-12-31) 1
I - solo 1 nimero de contacto es requerido —Casa o Trabajo o Nimero Mévil, més de uno 1

/A Recomendamos leer y respetar las

J puede ser ingresado si existeladisponibildad linstrucciones para ingresar los datos para evitar
- Un nuevo archivo de Plantilla debe ser descargado para cada locacidn, y cada vez que 1
Inscssite usar esta plantilla. Por favor, no almacene esta plantilla en su disco local. |err0 res en | ac al’g a

1
nacimiento * Linea de direccién zLLﬁe?aEﬂn'rﬁcﬁn'!--"Sﬁmfﬁo-----’ts'ﬂaﬂfu----ﬂfﬂig%ﬁira'l" . . )
Las mismas se encuentran accesible en la plantilla

descargada

Paso 3 Cargar Plantilla
BHP Campo/

Descripcioén

Inicio Informacion Preguntas frecuentes Contacto Perfiles Recursos Mi cuenta 15 - Cerrar sesion botén

i Al completar los campos mandatorios marcados
con (*) en el excel, dirijase nuevamente a “Carga
l Masiva“ y haga clic en ‘Carga de Datos de Perfil’

* Seleccione un tipo de plantillaﬂ T| (0] de . ‘ . 5
— : P . Selecione ‘Importar Profiles
mportar perfiles 'l. Plantilla

Se reguisrs un tipo de plantis

* Elija archive (sole archivos XL5X, tamafo de archive maximo dz 50 MB)

e Elija Haga clic en ‘Explorar’ y seleccione el
S a | archivo archivo que guardo en su computador

con los datos de los colaboradores
o=

a Cargar Haga clic en ‘Cargar’

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccién de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP
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BHP

CREAR COLABORADORES DE FORMA MASIVA (2/2)
0

Inicio Crear Modificar Desactivar

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar en https://contractor.bhp.com

Modificar Errores

Errores detectados en la Importacién

Descripcién
Corrija los errores y luego vuelva a cargar el archivo

Fila # Nombre Fecha de nac Lista de errores

Al encontrar errores, el sistema mostrara una ventana
Octavia Otani null | * Fecha de nacimiento: Fecha nvalida {1070-12) : con los ‘Errores detectados’

1 1
14 Demarcus Deen 21 dic. 18701« Linea de direccion 2: Campo obligatorio esta vaciol H H
1|La listad de errores detalla la Fila, Nombre del

a3

1
15 Berry \Weldowan 3 dic. 1870 : # Subwrbio: Campa obligatorio esta vacio : CO|abOI’adOI’, su fecha de nacimiento Yy descripcic')n del
1 1
16 Rafasl Gomsz 4 dic. 1870 L ® Codigo postsl: Campo obligateric esta vacio ‘I error detectado
i A\ La informacién que se muestra arriba es tnicamentea i Para enmendar los errores deberas hacerlo en la
(]

P modo de ejemplo. De existir, la misma es pura coincidencia i plantilla, guardar los cambios y volver a cargarla

Adjuntar Documento Nacional y Enviar

Descripcioén

Fila Fecha de
# Mombre nacimiento  Correo electrénico Tipo de Identificacién  Adjunto Accion

o] [Pospotong | Eeme Como ultimo paso, deberas adjuntar una copia de

_ . identificacion de cada colaborador.
14 Demarcus Deem 31 dic. 1970 rG. ; alosehaselecciona :m

1 . . . . e -z
[ soleccione | [ ose ha seteccions I.E o Tipo de Seleccione el tipo de identificacion que

_ H ID desea adjuntar
16 Rafael Gomez  4dic. 1970  rafa@gmail.com | Seleccione " | No se ha seleccions E.E ) ; )
L- Haga clic en el icono resaltado en rojo
7 Pertine Debris  5dic. 1670 perne@malloom [ seieccione v | [ o se naseieceions | [ [l eAdjunto para seleccionar y adjuntar una copia
de identificacién valida
. .
A El adjunto debe ser formato PDF o imagen y
no deberé exceder los 3MB

13 Octavia Otani 3 dic. 1970 octavia@gmail.com | Pasaporte

15 Bemy Veldovan 3 dic. 1970 berry@gmail.com

———————————————————————————————————————————————————————————————————————— Haga clic en ‘Enviar’ para solicitar la

1
&Le} informacion que se m_uestra arriba es _l]n?came_nte a modo ie Envi creacion de cada perfil individualmente.
de ejemplo. De existir, la misma es pura coincidencia | AVIAr  E astado o “Accién’ cambiaré a

“enviado”

71N Instrucciones de Carga Masiva

» Todos los campos marcados * son obligatorios.

» El "‘Departamento” debe coincidir con uno de los valores enumerados, comenzando en la celda J2 en adelante.

e El "Género” debe ser “Masculino”, “Femenino”, o “Indeterminado”
» Todas las fechas deben ingresarse en formato AAAA-MM-DD (por ejemplo, 2018-12-31)

e Un nuevo archivo de Plantilla debe ser descargado para cada locacién,

» Serecomienda descargar una nueva plantilla cada vez que necesite. Por favor, no almacene esta plantilla en
su disco local.

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP



https://contractor.bhp.com/

BHP

MODIFICAR COLABORADORES D

Inicio Crear Modificar Desactivar

E FORMA MASIVA (1/2)

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar

en https://contractor.bhp.com

Descargar Plantilla de Modificacion Masiva

BHP

Inicio Informacion Preguntas frecuentes Contacto Perfiles Recursos Mi cuenta - Cerrar sesitn

Dizzcargar plantillas

Descargar plantillas

* Seleccione un tipo de plantilla @

‘ Modificar perfiles g v |
* Seleccione una regicn @
‘ Australia ¥ |

Descargar 4

a Descargar

Campo/

> Descripcion
botdn P

OAI ingresar dirijase a la seccién de “Carga
Masiva'y haga clic en ‘Descargar Plantillas’
Tipo de

. Seleccione ‘Modificar Perfiles’
Plantilla

Para asegurarse que cuenta con la
9 Region dltima version, descargue siempre
primero la plantilla de Region.
/A So6lo podra Modificar perfiles masivamente
por regién

Haga clic en ‘Descargar” y guarde la
plantilla en su computador.

Completar Plantilla

|
B Todos los campos marcados * son obligatorios.
- Para los campos no requeridos, solo ingrese los valores en los campos que desea modificar del per|
- 1D del Contratista, Primer Nombre, Apellido, y Fecha de Nacimiento son campos requeridos, y estg
por favor envié una solicitud via la pagina de correccién de perfiles individuales, en el sitio web del
- Si modifica Género, el valor debe ser: Masculino, Femenino o Indeterminado

- Todas las fechas deben ingresarse en formato AAAA-MM-DD (por ejemplo, 2018-12-31)

- Un nuevo archivo de Plantilla debe ser descargado para cada regidn, y cada vez que necesite usar e

Descripcién

& Recomendamos leer y respetar las
instrucciones para ingresar los datos y evitar
errores en la carga.

Las mismas se encuentran accesible en la plantilla
descargada

Busque los perfiles que desea Modificar usando
‘Buscar Perfiles’

Paso 3
BHP

Inicio Informacion Preguntas frecuentes Contacto Perfiles Recursos Mi cuenta - Cerrar sesion

Cargar Plantilla

Campo/

) Descripcion
boton P

Al completar los campos mandatorios marcados
con (*) en el excel, dirijase nuevamente a “Carga
Masiva“ y haga clic en ‘Carga de Datos de Perfil’

* Seleccione un tipo de plantilla @

Medificar perfiles

Se requisrs un tipo de plantilla

* Elija archivo (solo archivos XLSX, tamano de archivo maximo de 50 MB)

Bulk_Amend_Profiles xdsx

Cancelar

gTipo de

Plantilla

Ocziija

archivo

Selecione ‘Modificar Perfiles’

Haga clic en ‘Explorar’ y seleccione el
archivo que guardo en su computador
con los datos de los colaboradores

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el S

de BHP

a Cargar Haga clic en ‘Cargar’

itio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto



https://contractor.bhp.com/

BHP

MODIFICAR COLABORADORES DE FORMA MASIVA (2/2

Inicio Crear Modificar Desactivar

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar en https://contractor.bhp.com

Errores

Errores detectados en la Importacion Descripcion

Corrija los errores y luego vuelva a cargar el archivo

Al encontrar errores, el sistema mostrara una ventana
con los ‘Errores detectados’
Fila# ID de contratista Nombre Fecha de nacimiento |r_is1}a de errores :La “Stad de errores deta”a la F”a., lD! Nombre y feCha
H o L
13 Dorinda Dowdy 31 dic. 1960 I+ ID de confratista: Campo obligatorio esta vacio : de naCImIento CO|aborador y deSCflpClon del error
= ~ldetectado
:______________________________________________________________________-I
. ., . , . ] A
d & La informacién que se muestra arriba es Ginicamente a i Para enmendar los errores deberas hacerlo en la
] . . B . . . . N N
i modo de ejemplo. De existir, la misma es pura coincidencia i plantilla, guardar los cambios y volver a cargarla
L e e e e e e e e o e e o |

Enviar Perfiles Modificados

Descripcion

Fila# |D de contratista Nombre Fecha de nacimiento

20#: SCE000150  Mancus Murtha 3 dic. 1585 = State - QLD

21 @) SCI000149 DawmeDesouza 31 dic. 1966 ® PostCode - 4444 Al no detactar errores se presentara a modo de
H * Start Dae - Jan 1. 2019 resumen los cambios solicitados por colaborador.
22 : SCE000M48  Jerald Jabubowski 31 dic. 1977 # Email - testuseritalen comau
1 Selecciona los cambios en los perfiles
y haz clic en "Enviar”para confimar

Seleccionar

1
. .z . ;o 1
& La informacién que se muestra arriba es Unicamente a !
modo de ejemplo. De existir, la misma es pura coincidencia i

&Todas las solicitudes de modificacion estan
sujetas a aprobacién interna.

O Instrucciones de Modificacion Masiva

* Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

* Los campos mandatorios ‘ID de contratista’, ‘Nombre’, ‘Apellido’, y ‘Fecha de nacimiento’ deben ser iguales a
la informacién en el Sistema de Aprendizaje de BHP (LMS). Para consultar los datos visite la seccién de ‘Buscar
& Ver Perfiles’

» Para los campos no requeridos, solo ingrese los valores en los campos que desea modificar del perfil del
contratista.

* Si modifica Género, el valor debe ser: Masculino, Femenino o Indeterminado.

» Todas las fechas deben ingresarse en formato AAAA-MM-DD (por ejemplo, 2018-12-31)

* Un nuevo archivo de Plantilla debe ser descargado para cada locacién,

» Se recomienda descargar una nueva plantilla cada vez que necesite. Por favor, no almacene esta plantilla en
su disco local.

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP



https://contractor.bhp.com/

BHP

DESACTIVAR DE FORMA MASIVA

Inicio Crear Modificar Desactivar

(1/2)

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar en https://contractor.bhp.com

Paso 1
BHP

Inicio Informacion Preguntas frecuentes Contacto Perfiles Recursos Mi cuenta

1

4 masiva - Cerrar sesion

Descargar plantillas

“TToa 0 Dates o8 par

Descargar plantillas

* Seleccione un tipo de plantilla @

‘ Desactivar perfiles

Cancelar

Completa PI

instrucciones

+ Todos los campos marcados * son obligatorios.

- 1D del Contratista, Primer Nombre, Apellido, y Fecha de Macimiento deben ser iguales a
a data disponible en el sistema de aprendizaje de BHP (LMS). La fecha de nacimiento
debe seringresada en el formato YYYY-MM-DD (ejemlo: 2018-12-31).

- El valor en el campo “razén” debe ser un nimero. El numero corresponde a una de las
siguientes razones especificadas abajo

5 (El contratista ya no trabaja en la empresa contratante)

6 (El contratista ya no se ve exigido a trabajar en una ubicacion de BHP)

7 (El contratista estd de licencia extendida)

8 (Otros)

Masiva'y haga clic en ‘Descargar Plantillas’

e Descargar

Descargar Plantilla de Desactivaciéon Masiva

Campo/

boton Descripcion

Al ingresar dirijase a la seccién de “Carga

Tipo de

. Seleccione ‘Desactivar Perfiles’
Plantilla

Haga clic en ‘Descargar” y guarde
la plantilla en su computador.

antilla

Descripcién

A\ Recomendamos leer y respetar las
instrucciones para ingresar los datos y evitar

errores en la carga.

Las mismas se encuentran accesible en la plantilla
descargada

Busque los perfiles que desea Modificar usando

‘Buscar Perfiles’

Paso 3
BHP

Inicio Informacién Preguntas frecuentes Contacto Perfiles Recursos Mi cuenta

- Cerrar sesion

con (*) en el excel, dirijase nuevamente a “Carga

Cargar Plantilla

Campo/
boton

kP Al completar los campos mandatorios marcados

Descripcién

Masiva“ y haga clic en ‘Carga de Datos de Perfil’

* Seleccione un tipo de plantilla @

Desactivar perfiles

Se requiers un tipo de plantilla

* Elija archive (golo archivos XLSX, tamanio de archivo maximo de 50 MB)

Bulk_Deactivate_Profiles xlsx

Cancelar

eTipo de

Plantilla

O -=ija

archivo

Selecione ‘Desactivar Perfiles’

Haga clic en ‘Explorar’ y seleccione el
archivo que guardo en su computador
con los datos de los colaboradores

9 Cargar Haga clic en ‘Cargar’

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP



https://contractor.bhp.com/

BHP

DESACTIVAR DE FORMA MASIVA

Inicio Crear Modificar Desactivar

El sitio web de contratistas de BHP se puede encontrar

(2/2)

en https://contractor.bhp.com

Paso 4 Errores

Errores detectados en la Importacion

Descripcién

Corrija los errores y luego vuelva a cargar el archivo

Fila # 1D de contratista Hombne Fecha de nacimienio
16 SCH000154 Salley Sograves nall 1 # Date of Barth: Inevalid Dabe (3112/1994) :
I
2 SCSD0ON4S Diarwree DS 31 dic. 1960

1
& La informacion que se muestra arriba es Unicamente a i
modo de ejemplo. De existir, la misma es pura coincidencia i

Al encontrar errores, el sistema mostrara una
ventana con los ‘Errores detectados’

La listad de errores detalla la Fila, ID, Nombre y
fecha de nacimiento Colaborador y descripcion del
error detectado

Para enmendar los errores deberas hacerlo en la
plantilla, guardar los cambios y volver a cargarla

Enviar Perfiles a Desactivar

Fils # 1D de contratisia Homibire Fecha de nacimisnio
-
119 o SCH0001 54 Rladebene WACphatien 31 dic. 1950 Coniracior on extended leave
[ |
31 dic. 1960

Riarcus Risrtha CTer

Lyg el 205000150
Lﬂ '1

Enviar Cancelar

1 1
1 R .z - ;. 1
| & La informacion que se muestra arriba es Unicamente a !
I modo de ejemplo. De existir, la misma es pura coincidencia i

Descripcion

Al no detactar errores se presentara a modo de
resumen los cambios solicitados por colaborador.

Selecciona los cambios en los perfiles

Seleccionar . ., o :
y haz clic en "Enviar” para confimar

/M\Todas las solicitudes de modificacién estan

i sujetas a aprobacién interna.

Instrucciones de Desactivacion Masiva

* Todos los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

‘Buscar & Ver Perfiles’

o 4 (El contratista ya no trabaja en la empresa contratante)

o 6 (El contratista esta de licencia extendida)
o 7 (Otros)

su disco local.

» Los campos mandatorios ‘ID de contratista’, ‘Nombre’, ‘Apellido’, y ‘Fecha de nacimiento’ deben ser iguales
a la informacién en el Sistema de Aprendizaje de BHP (LMS). Para consultar los datos visite la seccion de

» Todas las fechas deben ingresarse en formato AAAA-MM-DD (por ejemplo, 2018-12-31)
» El ‘Motivo’ es mandatorio y debe ser un numero que representa el motivo a continuacion:

o 5 (El contratista ya no se ve exigido a trabajar en una ubicacion de BHP)

» Serecomiendadescargar una nueva plantilla cada vez que necesite. Por favor, no almacene esta plantilla en

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccién de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP


https://contractor.bhp.com/

BHP

APENDICE- ELIGIENDO EL CARGO DEL COLABORADOR

Inicio Modificar Desactivar ‘.

Cuando se crea un perfil de colaborador, elegir el cargo adecuado garantizara que el colaborador reciba la
capacitacion apropiada para operar de forma segura en un sitio de BHP.

Elija el ‘cargo’ del siguiente listado basado en la descripcion del rol

Cargo Descripcién

Administrador Opera sistemas tecnoldgicos que respaldan procesos o brindara asistencia en el campo

Ofrece servicios de datos y analisis en oficinas (por ej.: Tecnologia, Finanzas, Mejora

Analista .

Operativa, etc.)
Usuario de Ofrece conocimientos en areas de Marketing, Asuntos Legales, Abastecimiento, Recursos
negocios Humanos u otras areas funcionales
Administrador Esta a cargo de un contrato y se retine con los representantes de BHP, en general es el
del Contratista nexo externo en un acuerdo contractual.
Ingeniero Supervisa el disefio, la documentacion, el mapeo, etc., de diversas operaciones en el sitio.

Inspector técnico o . .
Verifica que las obras cumplan con las regulaciones, normas y permisos aprobados.

de obra

Mantenimiento Realiza trabajos de mantenimiento en equipos y maquinaria.

Gerente Gerente, jefe de departamento, gerente general o ejecutivo responsable de un grupo de
colaboradores en un departamento o funcién; en general realizan tareas estratégicas.

Operario Opera equipos y maquinaria.

Supervisa sistemas y procesos relacionados con salud, seguridad y medio ambiente.

En Chile, los colaboradores de seguridad deberian tener la certificacion del

Especialista HSE
& SERNAGEOMIN (Servicio Nacional de Geologia y Mineria)

Superintendente  Responsable de varias personas en diversos equipos y que coordina sus actividades

Supervisor Profesional que es lider de equipo dentro de un grupo de colaboradores en un sitio de BHP

Visita Persona que necesita visitar un sitio de BHP durante un periodo definido y generalmente
breve

Operario de Trabajo en las bodegas, presta servicios de limpieza u atencién (por ej., preparacion de

Bodegas alimentos, cocina, bebidas)

Presta servicios de planificacion, programacioén, presupuestos, previsiones y control de

Jefe de obra . . - .
costos para actividades operativas proximas a realizarse

Por ejemplo: ,
Detalles de la ubicacion

* Seleccione un departamento @

Mantenimiento - Aplastamiento y correaje v

Detalles personales

= Cargo

Al seleccionar el departamento de ‘Mantenimiento: [ Mantenimiento
Aplastamiento y correaje’ el puesto de trabajo que
debe elegir e ingresar es ‘Mantenimiento’.

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP



BHP

APENDICE;COmo encontrar mi Niumero de Proveedor?

T ey T

Accediendo a mi Niomero de Vendor para Contractor Website

El Namero de Vendor (CRES), es un cddigo interno de BHP para la identificacion de un proveedor del sistema
1SAP de BHP. Cada proveedor posee un Unico namero, y este es utilizado en los procesos de compra/pago de
manera interna. En adicion, este niumero tiene un propésito de validacién para la solicitud de registracién en
Contractor Website (Sitio Web del Contratista).

;Donde encuentro mi niumero de Proveedor?

El Numero de Vendor de 1SAP es utilizado en las distintas transacciones ejecutadas con proveedor (solicitud de
servicios/materiales, pagos, etc.), dado esto, la opcibn mas comun para encontrar el nimero de un proveedor se
encuentra en el recibo de una solicitud de Orden de Compra (Purchasing Order). A continuacion se presenta
dicho documento:

Purchase Order

Your Number:  300200XX

Your Quote Reference:

Telephone:

Email:

Changed On Page
21 August, 2018 Assets 1/3
Your Details Our Details Invoicing Details

Nombre Proveedor Delivery Address/Marking Instructions Purchasing Entity: p,?y,“e,“ Terms:

Direccion Registrada Delivery Terms: CPT BY AGREEMENT Asset Within 60 days Due net

Contact: Acknowledge acceptance to your Purchasing contact: Company ID

Telephone: Purchasing Group:

Email: Purchasing Contact: . .

Invoice Submittal

PO Information:

Presupuesto
Estimado proveedor,
Toda Orden de Compra en moneda distinta a pesos chilenos, debe utilizar el tipo de cambio al dia de la emision de la factura.

“Esimportante que revise los Terminos y Condiciones de las Ordenes de Compra de BHP en el siguiente sitio web:
https://cms.bhp.com/info/supplying-to-bhp "

Agendamiento debe ser realizado a través de Ferrovial http://opera.emfe.cl/agenda/
S " Lei tadinl bttn:l facllcanictcal danc m " lacle, Erantaacud Eaccauialal

Figura 1: Notificacion de Orden de Compra (PO)

Dentro de la notificacién de orden compra, existe una seccion titulada “Your Details”, dicha seccion entrega los
detalles del proveedor, como por ejemplo: Nombre, Direccion Registrada, Contacto, Teléfono, entre otros. Dentro
de esta seccién el campo “Your Number” (enmarcado en rojo en la Figura 1) entrega el NUmero de Vendor en
1SAP (destacado en amarillo). El campo poseo 8 digitos, todo ellos numéricos.

¢, Qué hago si no tengo un recibo de Orden de Compra?

Para este tipo de casos te recomendamos contactarte con tu contra parte de BHP, y canalizar esta solicitud a
través de esta via, detallando que el requerimiento es el Nimero de Vendor de 1SAP (CRES).

Para mayor informacion, refiérase a la “Guia técnica” accesible en el Sitio web en la seccion de ‘Recursos’ o contacte a su contacto

de BHP




BHP

APENDOCE REGISTROS POR FUERA DEL LMS

T ey T

En caso de completar la induccién de Minerals America '0 dafio’ de manera presencial (no en el LMS).
Los administradores del contratista deberan enviar una copia escaneada del certificado de finalizacion
con el equipo de Soporte de Entrenamiento usando las plantillas de correo electronico que se
muestran a continuacion.

Ejemplo 1 — Reqgistrar Aprendizaje Completado por Contratista E& No olvidar adjuntar el
certificado en el correo
electréonico como a prueba
para procesar la solicitud

Asunto: Registrar Aprendizaje Completado en LMS-individual

Hola Soporte de Entrenamiento,
Solicito que se registren los archivos adjuntos para la persona a
continuacion:

&g CEM

CERTIFICADO

Por euanto donia)

RULT. 163513757 ha 3provado el urso:

*Apellido:

INDUCCION HSEC ESPECIFICA

*Nombre:

*Fecha de nacimiento
(dd/mm/aaaa):

*Id. de usuario en LMS:

*Direccion de correo electrénico:

*ID del ltem en LMS  Nomreb del tem en  Online or Presencial Completion Date Completion Time
[nGimero] LMS [ejemplo: 28/07/2017] [ejemplo: 07:50 AM]

(Agregue mas en la tabla si es necesario.)
Gracias.

Nota: Se requiere prueba de documentos de aprendizaje para procesar la solicitud. Se deben
indicar el id. del item en LMS y el nombre del item en LMS en cada documento.

Ejemplo 2 — Registrar Aprendizaje Completado por Contratista — Masivo

Hola Soporte de Entrenamiento,

Consulte el archivo de carga masiva del historial de aprendizaje completado.
Ademads, se encuentran adjuntas las pruebas de aprendizaje de cada persona.

Gracias.

Regist Y Masivo
Nota: Complete los datos en el archivo de Excel y adjantelo al correo electrénico junto con la
prueba de documentos de aprendizaje. Se deben indicar la id. del item en LMS y el nombre del
elemento en LMS en el nombre de cada documento.


mailto:TrainingSupport@bhpbilliton.com

Sheet1

		Id. de usuario		Apellido		Nombre		Id. del elemento en LMS		Fecha de finalización

glpd: Usar el formato:
dd/mm/aaaa
Por ej.: 28/07/2017		Hora de finalización

glpd: Usar el formato:
HH:MM a. m./p. m.

Por ej.:
07:50 a. m.





File Attachment
05-Registrar aprendizaje completado en LMS-Multiples.XLSX


