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1. PRESENTACION

Como todos sabemos, cuando parte un nuevo sistema y nuevos procedimientos, es usual que
aunque las personas hubieran recibido entrenamiento, requieren de apoyo adicional los primeros
meses. Esto es algo natural pues las dudas surgen en la medida que ocupamos lo nuevos
procedimientos y el sistema nuevo.

Soporte entonces significa poner a disposicion de ustedes un procedimiento adicional para
resolver dudas y problemas durante enero de 2003, y también de alli en adelante.

Con esta finalidad hemos preparado este documento, y si tiene dudas respecto de lo que aqui se
indica, por favor llame durante enero a Diana Arancibia, fono : 40 4084, e-mail
diana.c.arancibia@bhpbilliton.com . Desde febrero en adelante llame a su usuario clave o
entrenador.

2. SOPORTE EN GSAP

2.1 Elingreso a GSAP

Ustedes recibiran un usuario (que es su nombre por el cual sera reconocido en el sistema), que
usualmente es el usuario que requiere para otras operaciones en informatica. Por ejemplo si usted
se llama Juan Carlos Pérez Ramirez y es un usuario de CMCC, tal vez su usuario sea : PereJC.

Adicionalmente recibird, o ha recibido una password. Esto es una clave personal y no transferible
a nadie. Esta clave requiere de su mayor cuidado pues se pone en riesgo la calidad e integridad de
los datos en el sistema.

Al entrar por primera vez a su computador desde la primer dia se encontrara con lo siguiente:
.
= Aparece en su computador el icono de ingreso a SAP (EEZER ).
= Al hacer doble click aparece el nombre del ambiente (mandante) donde puede trabajar,

seleccionelo (aunque usualmente se auto-selecciona) y luego haga click en | B
= Seejecuta el acceso y aparecen los espacios para indicar su usuario y su password.
= Digite su usuario y password, seleccione el idioma (ES) y haga click en aceptar (3 ).

La primera vez que entre el sistema le pedird que ud cambie su password inicial por una
password definitiva. Esta es la que finalmente seré su clave personal. Para todo esto recuerde su
material del curso SAP Basic.
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Los problemas al ingreso pueden ser :
Tipo de Problema Qué hacer Contacto
= Problemas con su usuario o password. Llame a la mesa de Llame al N°
Pudiera ser que el sistema no reconozca su | ayuda (Helpdesk) de
usuario o su password, por lo que no puede | CSC (paraFebrero). 800 321 000
entrar a GSAP
= Probé ingresar mas de tres veces y el sistema | Ellos pueden ver si su
bloqued mi usuario. Esto ocurre porque el | usuario estd  bien Por Enero
sistema tiene una medida de seguridad que | configurado, y pueden Llame a 404084
impide que alguien trate de usar sus datos para | resetear su password en
ingresar. linea.

2.2 Operando en GSAP

Si UD ha logrado ingresar a GSAP sin problemas, eventualmente pudiera ocurrir que : Una
transaccion GSAP que hasta hace poco funcionaba, ya no funciona, o lo hace de manera
incorrecta. Pudiera ocurrir que se le olvidé como se hace una transaccion determinada en GSAP,
y los manuales no le permiten resolver el problema.

Si Ud tiene alguna dificultad con los procesos :  Teléfono General :
Diana Arancibia, fono 40 4084, o al mail:

»  Solicitud de Pedidos diana.c.arancibia@bhpbilliton.com

= Reservas de Bodega

*  Aviso de Mantenimiento Para consultas cross funcionales llame al fono :
» Hoja de Entrada de Servicios 40 4226

= Control de Tiempo ALEKSANDAR VULINOVIC

=  Procedimientos de Recursos Humanos MARCIA ALONSO

Adicionalmente para Control de Tiempo :
TAMARA CARRIZO
DIANA ARANCIBIA

Adicionalmente para Avisos de Mantenimiento :
NELSON GOMEZ - 40 4156
NELSON MOLINA - 404179

Si Ud tiene alguna dificultad con:

Llame al fono : 40 4084
=  Aprobaciones via Workflow DIANA ARANCIBIA
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Si Ud tiene preguntas especificas de Mantenimiento, llame a los siguientes nimeros :
" Fono Lunes a Jueves de dia: 40 4093

. Fono Lunes a Jueves de noche: 40 5182
. Fono Viernes a Domingo de dia: 40 4168
. Fono Viernes a Domingo de noche: 40 5206

0 Desde febrero en adelante use el 40 4172
En estos fonos encontrard las personas que le pueden ayudar.

Estas personas son : JOSE ALMEIDA, JUAN VARAS, RICARDO CAPETILLO, NELSON GOMEZy
NELSON MOLINA.

Uno de los principales cambios, y uno de los méas delicados, es el de Control de Tiempo. Si se
ingresan errdneamente, 0 no se hacen ingresos de excepciones de tiempo, se podrian afectar las
remuneraciones de las personas. Por lo tanto no se quede con dudas, revise su material de
entrenamiento, practique en ambientes de entrenamiento que no afecten el ambiente productivo o
busque reforzar su entrenamiento con cursos adicionales.

Si usted desea practicar alguna transaccion en un mandante sin afectar el productivo, por favor
use el mandante:
» GME 790 para Finanzas, Mantenimiento (incluye avisos de mantenimiento para
operadores), Abastecimiento y Cross Funcional
» GHD 910 para Recursos Humanos y Control de Tiempo

Utilice el mismo usuario que se le asigno en la capacitacion con password INITIAL si se trata de
algo especifico de Finanzas, Mantenimiento, Abastecimiento, Recursos Humanos o Control de
Tiempo.

Utilice la password CROSS si se trata de un tema Cross Funcional. Por favor, no cambie la
password. Si tiene problemas con este usuario comuniquese con Diana Arancibia, al 40 4084.
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3. SOPORTE CON SERVICIOS COMPARTIDOS (SBS)

Como todos hemos sido informados, algunas funciones especificas de Cerro Colorado han sido
transferidas a SBS. Se detallan a continuacién los contactos para resolver dudas o potenciales

problemas en cada &rea. Informacion adicional acerca de procedimientos y materiales, vaya a
http://cerrocolorado.bhpbilliton.net

3.1 En Abastecimiento

En Abastecimiento los principales cambios tiene que ver con algunas Compras y Cuentas
por Pagar.

Compras :
= SBS comprara los articulos pertenecientes a las Familias:
o Familia 1: Materiales de Uso General
o Familia 2: Repuestos de Uso General
o Familia 3: Repuestos de Uso Especifico
De esta lista se “excluyen” Materiales en Consignacion
» CMCC comprara los articulos pertenecientes a:
o Familia 4: Insumos
A esta lista se “agregan” Materiales en Consignacion

Respecto a articulos no catalogados (cargos directos):
= SBS comprara aquellos Cargos Directos bajo USD $ 2.000
= CMCC comprara aquellos Cargos Directos sobre USD $ 2.000

Algunas de las posibles consultas que Ud. puede tener son las siguientes :

1. Hacer preguntas relacionadas a 6rdenes de Compra ...0
2. Hacer consultas generales referidas a convenios de abastecimiento ...0
3. Recomendaciones sobre cambios relativos al Maestro de Proveedores ...0.
4. Actualizar la direccién de mi compafiia u otros detalles ...0
5. Coordinar el transporte para la entrega
Para ello contacte a :
Compras CMCC: Compras Servicios Compartidos Sudamérica:
Contactar a: Contactar a:
Teléfonos Teléfonos
Central: +56 (57) 413561 Central: +56 (2) 330 5600
Alberto Acufia, Comprador Senior Esteban Lucic, Encargado de Compras
Teléfono: +56 (57) 404029 Teléfono: +56 (2) 330 5758
Fax: +56 (57) 519191 Fax: +56 (2) 330-5328
E-mail : alberto.acuna@bhpbilliton.com E-mail : esteban.lucic@bhpbilliton.com
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Cuentas por pagar :
» SBS adicionalmente hara toda la recepcion y el procesamiento de facturas con o sin
ordenes de compra. Dentro de este servicio se incluye la atencion de proveedores.

En este punto se incluye una de las actividades que mas afectan a quienes dentro de CMCC
hacen pedidos de compra o compran servicios. ElI nuevo procedimiento implica que todas las
facturas deben ser enviadas a Santiago (Américo Vespucio 100, piso 10, a nombre de “cuentas
por pagar Cerro Colorado™). Nétese que esta direccion es solo de “recepciéon” de facturas,
puesto que los datos de CMCC no han cambiado.

Algunas de las posibles consultas que Ud puede tener son las siguientes :

1. Como enviar una factura, nota de crédito o débito ... 6
2. Consultas generales sobre Cuentas Por Pagar ...0
3. Hacer preguntas relacionadas al proceso de facturacion, pagos (incluyendo pagos urgentes) .

Para ello contacte a :

Compras Servicios Compartidos Sudamérica:
Contactar a : Américo Vespucio Sur 100, Piso 10, Las Condes, Santiago.

Teléfonos
Mesa de ayuda Cuentas por Pagar: +56 (2) 330 5776

Cuentas Por Pagar:
Mario Santi , Jefe Unidad de Proveedores
+56 (2) 330 5137
E-mail
mario.e.santi@bhpbilliton.com

Maria Amparo Montero , Encargado Cuentas por Pagar
+56 (2) 330 5777

Web Page
www.sbssantiago.cl

3.2 En Finanzas

Las funciones que seran transferidas a SBS son las siguientes :
» Cargos mensuales para servicios financieros y reportes: - Se incluye la administracion
de activos, libro mayor, cargos inter-compafiias, plan de cuentas, impuestos y reportes.
» Pagos estdndares: Estas actividades estan relacionadas con la preparacion de
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proyecciones para pagos y reembolsos.
» Cuentas por cobrar e ingresos por facturas varias : incluyendo el procesamiento y
reporte.

Las restantes funciones quedan en CMCC, tales como el manejo financiero y tesoreria
(incluyendo presupuestacion).

En general, en Finanzas la mayor parte de los procesos seran coordinados por Finanzas CMCC,
por lo que la mayoria de las consultas podrian deberse a los nuevos centros de costos y reportes
de Finanzas para Gerentes y Jefes.

En caso de dudas y consultas, contacte a:

Finanzas CMCC:
Contactar a:

Teléfonos
Central: +56 (57) 413561

Erica Cartes, Contador General
Teléfono: +56 (57) 404272
E-mail
erica.cartes@bhpbilliton.com

Hernan Navarrete, Tesorero
Teléfono: +56 (57) 404255

E-mail

hernan.navarrete @bhpbilliton.com

3.3 En Recursos Humanos

» Servicio de Remuneraciones: que incluye el pago de los empleados, tratamiento de
informacion y reportes especificos.

= Personal y Beneficios: lo que incluye mantencion de datos de los empleados, reportes de
personal, administracion de beneficios y los procesos de contrataciones y movimientos de
personal.

» Reclutamiento y Seleccion de Personal: brindar servicios de reclutamiento y seleccion
de empleados de roles A y E, incluyendo disefio de procesos, entrevistas y evaluaciones.
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Adicionalmente incluye los servicios de preparaciones de perfiles, publicaciones y
coordinaciones de examenes.

Para efectos de Recursos Humanos, las principales consultas pueden venir de :

Anticipos
Vacaciones
Pagos de remuneraciones

Movimientos de personal (incluyendo cambios de turno, cambios de area u otro).
Control de tiempo

Para ello contactese con :

Recursos Humanos SBS Mina:

Teléfono

BHP Billiton Centro de Servicios Compartidos Mina

Carolina Barboza , Consultor de Recursos Humanos
+56 (57) 404209

E-mail
Carolina.barboza@bhpbilliton.com

Web Page
www.sbssantiago.cl
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3.4 Escalamiento de Problemas

Se recomienda que las personas de CMCC, en especial Gerentes y Jefes, pregunten y consulten
acerca de los servicios de SBS, para lo cual encontrard més informacion en el sitio Web :
http://cerrocolorado.bhpbilliton.net . Cuando surja un problema que Ud. requiere resolver, primero
Ilamaré a los encargados de las areas funcionales de SBS (Abastecimiento, Finanzas y Recursos
Humanos). Si no tiene un resultado satisfactorio podra llamar a los gerentes funcionales de SBS.
Si el problema persiste podra llamar al Gerente de Servicios Compartidos Sudamérica. Este
procedimiento se muestra en la siguiente tabla :

| Servicios Suministro |

Employee Services

Nivel de -
Consulta Guia Nivel de Consulta Contacto | seryicios de Contabilidad y . Cuentas por . - .
Suministros Reclutamiento Beneficios Remuneraciones
Reportes E—— Pagar - s
Pagina Web www.sbssantiago.cl
(Pago facturas)
General Servicio de Consultas y Problemas del
dia a dia
; . SC Santiago - SC Santiago - SC Santiago - SC Santiago - SC Santiago - Servicio
Contactos SC Santiago - Servicios Financieros Servicio Suministros | Cuentas por Pagar Reclutamiento Beneficios RR.HH Remuneraciones
Contabilidad
General @
: . Lideres de
uno Sr:osissfggsleﬁtges(;?ir;?:g:):igr::’:;?:a Equipo de Juan Céspedes [SusanaPérez 56|Mario Santi 561 Juan Fco. Aliaga |MarcelaLuza 56 Alexis Torres
' Entrega de 56-2-330 5145 2-330-5128 2-330-5137 56-2-330 5150 2-330 5156 56-2-3305153
favor contactar... Servici
ervicio
Reportes de
Gestion @
Si su consulta al Nivel Uno no es
resuelta satisfactoriamente o si usted Gerentes
Dos desea destacar un problema en el Entrega de Esteban Ardiles 56-2-330 5807 Aurea Maldonado 56-2-330 5164
Servicio 0 una tendencia del mismo, Servicio
favor contactar...
Si su Consulta a Nivel Dos no es
resuelta satisfactoriamente o usted
desea elevar tendencias de desarrollo Gerente
de Servicio y problemas a través de Servicios ; ;
- . . - Luis Mualim 56-2-330 5165
Tres todos los Servicios o si bien prefiere | Compartidos-
discutir el punto estratégico y/o Sud America
problemas de operacion, favor
contactar...
o) Contabilidad General incluye: Contabilidad General y Procesos contables en general, Reconciliacién de Cuentas, Mantencién de los Datos Maestros, Contabilidad Activo
Fijo, Contabilidad Tributaria, Cuentas por Cobrar a Empleados, Reportes Generales a fines de mes y Coordinacién Auditorias internas y externas.
Reportes de Gestién incluye: Reportes Gubernamentales, Cuentas Internacionales, Contabilidad y Auditoria a Joint Venture, Soporte Ejercicios Contables, Administraciéon
) Sistema SAP, Contabilidad Administrativa, Manuales Pro-Formas, Formulario 20-F, Temas contables para consideracion, Andlisis Suplementarios, Reportes MMS y

Contabilidad de Ingreso.
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