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I. ACCESO AL PORTAL PAYROLL 

 
1. Ingreso a la página 

 
Ingresar en  https://expert.adpsoluciones.com/Expert5/inicio/ini/primera.aspx y 
presionar “Acceso ADP CL” (desde cualquier navegador incluso desde celulares con 
acceso a internet): 
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2. Ingreso de datos 
 

    Para el acceso de personas que pertenecen al ROL GENERAL (Colaboradores con 
escalafones A, P, S, C, H, E, L, M o Q). 

 

a. Nombre de la cuenta (dato fijo): MUTUAL RG 
b. Juego de Datos (dato fijo): MSEGCCHCRG 
c. Dominio (dato fijo): ADPCL 
d. Usuario: Rut sin DV 
e. Clave secreta: 

 
    Para el acceso de personas que pertenecen al ROL PRIVADO (Colaboradores con 

escalafones D o J). 
 

a. Nombre de la cuenta (dato fijo): MUTUAL RP 
b. Juego de Datos (dato fijo): MSEGCCHC 
c. Dominio (dato fijo): ADPCL 
d. Usuario: Rut sin DV 
e. Clave secreta: 
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II. REVISIÓN DE SALDO DE VACACIONES 
 

a. Ficha 
 

 
 

b. Vacaciones: 
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- Anuales: Son los días pendientes de periodos anteriores. Para saber de qué periodo 
son los días pendientes, se debe pinchar en “periodos”. 

 
- Proporcionales: Son los días que se han generado del año en curso de enero a 

diciembre. 
 

- Progresivos: Son los días pendientes que ha acumulado por los años que lleva en la 
empresa. Por cada 3 años en Mutual corresponde un día anual progresivo, siempre y 
cuando el colaborador haya trabajado 10 o más años en Mutual o en otra empresa. 

 
- Adicionales: Campo sin uso. 

 
Si tiene saldo de días en “Anuales” (periodos anteriores al actual), presionar “Periodos 
(lupa)” para saber de qué año son y tener presente para no perder el bono: 
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III. REVISIÓN Y VALIDACIÓN DE JEFATURAS 
 

Antes de hacer la solicitud de vacaciones, se debe revisar y validar si el jefe directo que está 
asignado en el sistema es el correcto, dado que es a él a quien le llegará la solicitud.   
Debe llamar a Mutual Contigo para verificar Jefatura al anexo 7777 

a. Ficha 
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IMPORTANTE: Si no aparece el dato de la jefatura directa o está incorrecto, se debe enviar un 
mail a mutualcontigo@mutual.cl para agregar o corregir la información. 

 
 

la solicitud de vacaciones volviendo a Inicio, dado que es muy importante que sepa si tiene o no 
derecho a alguno de los bonos según los días pendientes por periodo. 
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I. CURSAR LA SOLICITUD DE VACACIONES 
 

a. Seleccionar Solicitudes 
 
 

 
 
 

b. Seleccionar “Solicitar Feriados”: 
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a. Ingresar datos: 
 

- Desde: Ingresar fecha de inicio de vacaciones SIEMPRE DEBE SER EN UN DÍA 
HÁBIL. 

 

- Cantid. días solicitados: N° de días hábiles a solicitar. 
 

- Hasta: Esta fecha se coloca por defecto y es hasta el último día hábil solicitado. 
 

- Fecha de retorno: (para jornadas administrativas se calcula automáticamente, 
para jornadas con turno se debe ingresar manualmente el día en que comienza su 
ciclo de turnos terminado el último día hábil de vacaciones). 

 
- Rebajar del feriado: Se selecciona de donde desea que se rebajen los días que 

está solicitando; Normal (legales) o Progresivos. 
 

- Motivo: Se ingresa VACACIONES 
 

- Enviar la solicitud 
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II. REVISIÓN Y RESPUESTA DE LA JEFATURA DIRECTA 

 
 

Una vez enviada la solicitud de vacaciones por parte del colaborador, le llega de forma 
automática un mail a la jefatura directa indicándole que existe una solicitud en proceso. La 
jefatura directa tiene un plazo de 2 días hábiles para aprobar o rechazar la solicitud. 
 
 

 

La jefatura debe ingresar con su clave al portal y seguir los siguientes pasos: 
 
 

 
a. Mis datos 
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b. Solicitudes, Revisar Solicitudes: 
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c. Aprobar o Rechazar 
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III. MODIFICACIÓN O ANULACIÓN DEL PERIODO DE VACACIONES SOLICITADO 
 

En el caso de modificación o anulación de una solicitud de vacaciones ya cursada, es la jefatura 
quien debe solicitar al Srta. Nicole Arévalo (vía correo a narevalo@mutual.cl) la eliminación del 
registro solicitado. Una vez eliminado el registro y si necesita modificar, el colaborador tendrá que 
realizar nuevamente el proceso de solicitud de vacaciones a través de Pa yroll. 

 
 

IV. FLUJO DEL PROCESO DE SOLICITUD DE VACACIONES A TRAVÉS DE PAYROLL 
 
 

 
 

Al momento que la jefatura   aprueba la solicitud, se generan 3 acciones en forma 
simultánea y automáticamente: 

 
Se descuentan los días de vacaciones del periodo solicitado. 

en que la persona está solicitando vacaciones. 
Se envía un mail al colaborador con el comprobante de vacaciones para que lo 
imprima, firma y envíe a RRHH. 

 

 
jefatura    

 

 

 

impresión y firma del 
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V. CONSIDERACIONES IMPORTANTES: 
 

    Respuesta de jefatura: Se sugiere que los periodos de vacaciones estén siempre 
consensuados entre el colaborador y jefatura directa antes de realizar la solicitud por 
Payroll, y una vez realizada la solicitud la jefatura tiene 2 días hábiles como máximo para 
responder la solicitud, para no afectar el pago del bono de vacaciones si corresponde. 

 

    Bono de vacaciones: Se cargará automáticamente siempre y cuando se haga uso de 10 o 
15 días LEGALES (no progresivos) de un mismo periodo. Para las zonas que tienen días 
adicionales por ley o contrato colectivo, deben tomarse la totalidad de días legales para 
obtener el bono correspondiente al contrato colectivo actual. 

 

    Anticipo del bono: El anticipo del bono de vacaciones según corresponda, es el 75% del 
bono imponible y tributable y se cancela de acuerdo a las fechas estipuladas en el contrato 
colectivo con el Sindicato Nacional, descritas en la cláusula 28. Para que el anticipo del 
bono sea cancelado en las fechas estipuladas según contrato colectivo, la persona debe 
enviar la solicitud con a lo menos 7 días hábiles de anticipación. 

 

    Día de inicio de vacaciones: Legalmente las vacaciones deben iniciar en un día hábil, por 
lo tanto, la fecha de inicio debe ser en un día hábil, incluso aquellos colaboradores que 
tienen turnos. 

    Fecha de retorno: La fecha de retorno se utilizará “manual ente” solo para los 
colaboradores que realizan turnos excepcionales (cuarto turno, 7x7, 4x4, etc). Esta fecha 
de retorno debe ser el primer día del ciclo de turno luego del último día de vacaciones. 

 

    Licencia médica: Si el colaborador se encuentra con vacaciones y presenta licencia médica, 
los días de vacaciones se reintegran a su saldo y se descuenta el bono si ya se ha pagado 
como anticipo. 

 

    Solicitud de vacaciones retroactiva: El sistema no permite ingresar una solicitud de 
vacaciones con fecha anterior a la del día en que la está realizando. 

 

    Personas sin correo: Los colaboradores que no tengan un correo corporativo ni personal, 
se les ha asignado el correo de su jefatura directa para realizar el proceso de solicitud de 
vacaciones. 

 



16 

 

 

 


