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1.

ACCESO AL PORTALPAYROLL
Ingreso a lapagina

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):

Contacto

Bienvenido a ADP

Ingrese su cuenta y clave para entrar

mutual rg

MUTUAL RG

MSEGCCHCRG

ADPCL

Usuario

Clave

¢Ha olvidado su Clave?

Click Aqui para recuperarla

DATOS PARA ACCESO ROL GENERAL

Bienvenido a ADP

Ingrese su cuenta y clave para entrar Se debe Pinchar
este icono para
desplegar todos
. los recuadros
MUTUAL RG

mutual rg

MSECCCHCRG

Solo de deben
completar estos
recuadros

ADPCL

(Ha olvidado su Clave?

Chck Aqui para recuperaria

—

En caso de olvido de clave puede
pinchar esta opcién y le llegara una
clave provisoria la cual debe
cambiar
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2.

Ingreso de datos

® o0 o

Paooyw

Para el acceso de personas que pertenecen al ROL GENERAL (Colaboradores con
escalafones A,P,S,C,H,E,L,M 0o Q).

Nombre de la cuenta (dato fijo): MUTUAL RG
Juego de Datos (dato fijo): MSEGCCHCRG
Dominio (dato fijo): ADPCL

Usuario: Rut sinDV

Clave secreta:

Paraelacceso de personas que pertenecen al ROL PRIVADO (Colaboradores con
escalafones D oJ).

Nombre de la cuenta (dato fijo): MUTUAL RP
Juego de Datos (dato fijo): MSEGCCHC
Dominio (dato fijo): ADPCL

Usuario: Rut sinDV

Clave secreta:
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. REVISION DE SALDO DEVACACIONES

a. Ficha

INICIO S

MA ~ MANTENCION ~

Comencemos [»] Ultimas 3 liquidaciones = Noticias

Ficha

Ao Mes Descargar

®
®
202002 B
Vacaciones X Cumpleafios de hoy i
Saldo de dias a la fecha: 14/04/2020 WEISSER DOREN, 14-04 .
HANS
Anuales: Proporcionales: Progresivos: Adicionales:
! -
15,00 433 000 00 SOIOCRIECS 14-04
FRANCISCO FELIPE
Total:

ARENAS ULLOA,
2 14-
1933 ROXANA ALEJANDRA 04

'VER COMPROBANTES SOLICITAR VACACIONES ARANGUA TORO, 14-04
v

NANAF &0I FNAN

b. Vacaciones:

Ficha del Colaborador

Cédigo: 17420515 Estado: Activo v

Nombre: CANTILLANA GUERRA. MARIA DE LOS ANGELES

Cargo: 1272 Ejecutivo de Personas
Empresa: 1 MUTUAL DE SEGURIDAD CCHC
Unidad: 2001115 DEPARTAMENTO MUTUAL CONTI
Centro de Costo: 2060 200427 Dpto. Mutual Contigo
Seccién: 1 Planta
Inf. Person Recibos de sueldo: Licencias-Permisos:

Grupo Famili
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Dias pendientes Dias Tomados

NO. DESDE HASTA DIAS TIPC

4278¢ 10-02-2014 25-02-204 1200 V

Calcular vacaciones a fecha:  14-04-2020

2529 17-02-2( 1500 V

s 8281 15 04 1500 V

Proporcionales 433 05-03-2018 1500 V

Progresivos: 0.00 22-03-2019 1500 V

Adicionales: 0,00 58154 20012020 O10% 1500 V
Total 19,33

Q Perfodos o/ Imprimir ¥ Cerrar

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

- Proporcionales: Son los dias que se han generado del afio en curso de enero a
diciembre.

- Progresivos: Son los dias pendientes que ha acumulado por los afios que lleva en la
empresa. Por cada 3 afios en Mutual corresponde un dia anual progresivo, siemprey
cuandoelcolaboradorhayatrabajado10omasafiosenMutualoenotraempresa.

- Adicionales: Campo sin uso.

Sitiene saldode dias en “Anuales” (periodos anteriores alactual), presionar “Periodos
(lupa)” para saber de qué afio sony tener presente para no perder el bono:
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1l REVISION Y VALIDACIONDE JEFATURAS

Antes de hacerla solicitud de vacaciones, se deberevisary validar si el jefe directo que esta
asignadoenelsistema es el correcto, dado que esaélaquienlellegaralasolicitud.
Debe llamar a Mutual Contigo para verificar Jefatura al anexo 7777

a. Ficha

Ficha del Colaborador

Cédigo: 17420515 Estado: Activo v

Nombre: CANTILLANA GUERRA. MARIA DE LOS ANGELES

Cargo: 1272 Ejecutivo de Personas
MUTUAL DE SEGURIDAD CCHC

DEPARTAMENTO MUTUAL CONTI

Empresa: 1

Unidad: 2001115

Centro de Costo: 2060 200427 Dpto. Mutual Contigo

Seccién: 1 Planta

Inf. Personal:

Identificacion:
T =

Forma de Pago:

Disponible para Otros datos: Otra

Configuracién: Info

Nombre: CANTILLANA GUERRA, MARIA DE LOS ANGELES

Cargo: © 1272 Ejecutivo de Personas

Posicion: 95034276

Empresa: 1 MUTUAL DE SEGURIDAD CCHC

Unidad: 2001115 DEPARTAMENTO MUTUAL CONTI
Centro de Costo: 2060 200427 Dpto. Mutual Contigo

Tipo de centro de costo:  Fijo v

Seccién: 1 Planta

Jefe: 14110697 Jennifer Leslie Saa Pino
Autoriza: 14110697 Jennifer Leslie Saa Pino

L L N RV

[a}
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IMPORTANTE: Sinoaparece el datode la jefatura directa o estaincorrecto, se debe enviarun
mail a mutualcontigo@mutual.cl para agregar o corregir la informacion.

Una vezrevisado y conocido el saldo y ademas validada la jefatura directa, continuar pararealizar
lasolicitud de vacaciones volviendoalnicio, dado que es muyimportante que sepasitieneono
derecho a alguno de los bonos segun los dias pendientes por periodo.
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L. CURSAR LA SOLICITUD DE VACACIONES

a. Seleccionar Solicitudes

INICIO SISTEMA ~ MANTENCION ~

Comencemos (»] Ultimas 3 liquidaciones

Vacaciones

Saldo de dias a la fecha: 14/04/2020

Anuales: Proporcionales: Progresivos:

15,00 433 0,00

Total

19,33

b. Seleccionar “Solicitar Feriados”:

Solicitud de Feriado

Desde:

Afo Mes

202003

202003

202002

Adicionales:

0.0

Cant. dias solicitados: 10

Rebajar del feriado:

Fecha retorno:

Hasta:

Descargar
'_T‘n
’_1:1
'_T.
3 Cumpleafios de hoy
WEISSER DOREN,
14-04
HANS C
SOTO ORTEGA,
14-04
FRANCISCO FELIPE
ARENAS ULLOA, 14-04
ROXANA ALEJANDRA
ARANGUA TORO, woa

NANAF S0l FNDAN

15-04-2020 -

Normal: 19,38 dias. v

Normal: 19,38 dias.
Progresivo: 0,00 dias.

Adicional: 0,00 dias.

Observaciones:



a. Ingresardatos:

- Desde:Ingresarfechadeiniciode vacaciones SIEMPRE DEBE SEREN UNDIA
HABIL.

- Cantid. dias solicitados: N° de dias habiles a solicitar.

- Hasta: Estafecha se coloca por defectoy es hasta el tltimo dia habil solicitado.

- Fecha de retorno: (para jornadas administrativas se calcula automaticamente,
para jornadas con turno se debe ingresar manualmente el dia en que comienza su

ciclo de turnos terminado el ultimo dia habil de vacaciones).

- Rebajar del feriado: Se selecciona de donde desea que se rebajen los dias que
esta solicitando; Normal (legales) o Progresivos.

- Motivo: Se ingresaVACACIONES

- Enviar lasolicitud

INICIO SISTEMA ~ MANTENCION ~

Solicitud de Feriado

Desde: 15-04-2020
Cant. dias solicitados: 10
Rebajar del feriado: Normal: 19,38 dias v
Hasta: 15-04-2020
Fecha retorno: 16-04-2020
Observaciones

+/ Enviar Solicitud *% Volver

10



Il. REVISION Y RESPUESTA DE LA JEFATURA DIRECTA

Una vez enviada la solicitud de vacaciones por parte del colaborador, le llega de forma
automatica un mail a la jefatura directa indicandole que existe una solicitud en proceso. La
jefaturadirectatiene un plazo de 2 dias habiles para aprobar orechazar la solicitud.

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

a. Mis datos

A MOTE nUIman resuuce.

INICIO SISTEMA ~ MANTENCION ~

Comencemos (> Colaboradores con fecha de retiro >

CODIGO NOMBRE FECHA DE RETIRO
Mis Datos -
& Mis Datos No hay Colaboradores con fecha de retiro en el mes.

11
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b. Solicitudes, Revisar Solicitudes:

Comencemos (»]

Ficha

Solicitudes

Renta

= Salir de Mis datos

Solicitudes

o)

Pendisnes

para Aprobar

REVISAR

SOLICITUDES

Colaboradores a Cargo

NOMBRE

ALVAREZ ALBORNOZ, TAMARA CRISTAL

CANTILLANA GUERRA, MARIA DE LOS ANGELES

CRUMILLA FERRER, LORENA BEATRIZ

VENEGAS CASTRO, CARMEN VERONICA

12
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INICIO SISTEMA ~

MANTENCION ~

SOLICITUDES A

evisar Solicitudes

Solicitar Feriados

CERTIFICADOS A

Certificado de Antiguedad

NOVEDADES A

Gestion Novedades

c. Aprobar oRechazar

Solicitudes

Institucion a la que se presentara el certificado:

SOLICITUD FECHA SOLICITUD COLABORADOR CODIGO NRO.SOL DETALLE NOMBRE DEL JEFE ESTADO APROBAR RECHAZAR
Sl e feriado Normal, de
~ MA e c , e o o | =

iones 19042020  SEERRAMARIA 17450515 131303 0202115042020, oo AN JENNFER g proceco X
Af:iG:LES Observaciones: vacaciones
CRUMILLA 15 dias de feriado Normal,

| . FERRER del 09-03-2020 al 27-03- SAA PINO, JENNIFER

nes 4-02-2( g 2682 30720 S AINES robada

jone 04-02-2020 LORENA 12682151 130720 2020 . Observaciones: LESLIE Aprobada
BEATRIZ vacaciones normales
CANTILLANA 15 dias de feriado Normal,
G el 20-01-2020 al 07-02- SAA PINO, JENNIF

iones 23122010  SUERRAMARIA - 47150515 proas GElHUERt O Zoaln MO LU AR o

13
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Al momento que la jefatura apruebala solicitud, se generan 3 acciones en forma
simultanea y automaticamente:

Se descuentan los dias de vacaciones del periodo solicitado.

2. Secargaelbono de vacaciones (si correspondiese)imponible y tributable para el mes
en que la persona esta solicitando vacaciones.

3. Se envia un mail al colaborador con el comprobante de vacaciones para que lo
imprima, firma y envie a RRHH.

1l MODIFICACION O ANULACION DEL PERIODO DE VACACIONES SOLICITADO

Enelcasode modificacién o anulacién de unasolicitud de vacaciones yacursada, es lajefatura
quien debe solicitar al Srta. Nicole Arévalo (via correo a narevalo@mutual.cl) la eliminacion del
registro solicitado. Una vez eliminado el registro y si necesita modificar, el colaborador tendra que
realizar nuevamente el proceso de solicitud de vacaciones a través de Payroll.

Iv. FLUJO DEL PROCESO DE SOLICITUD DE VACACIONES A TRAVES DE PAYROLL

Avisoalcolaboradorpara
impresién y firma del

comprobantey envioa RRHH

Rebajadediasdevacacionesen
Payroll y carga del bono si

corresponde (AUTOMATICO)

‘.u Envia solicitud a @
jefatura

¢Aprueba Jefatura?

Explica Motivo
del rechazo

14
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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, yunavezrealizadalasolicitud lajefaturatiene 2dias habilescomomaximopara
responderlasolicitud, parano afectarelpagodelbonodevacacionessicorresponde.

Bono de vacaciones: Se cargara automaticamente siempre y cuando se hagausode 10 o
15 dias LEGALES (no progresivos) de un mismo periodo. Para las zonas que tienen dias
adicionales porley o contrato colectivo, debentomarselatotalidad de diaslegales para
obtener el bono correspondiente al contrato colectivo actual.

Anticipo del bono: El anticipo del bono de vacaciones segun corresponda, es el 75% del
bonoimponible y tributable y se cancela de acuerdo a las fechas estipuladas en el contrato
colectivo con el Sindicato Nacional, descritas enla clausula 28. Paraque el anticipo del
bono sea cancelado en las fechas estipuladas segun contrato colectivo, la persona debe
enviar la solicitud con alo menos 7 dias habiles de anticipacion.

Diade inicio de vacaciones: Legalmente las vacaciones deben iniciar en undia habil, por
lotanto, lafecha de inicio debe seren un dia habil, incluso aquellos colaboradores que
tienen turnos.

Fecha de retorno: La fecha de retorno se utilizara “manual ente” solo para los
colaboradores que realizan turnos excepcionales (cuarto turno, 7x7,4x4, etc). Estafecha
deretornodebeserel primerdiadelciclodeturnoluego del ultimo dia de vacaciones.

Licencia médica: Si el colaborador se encuentra con vacaciones y presenta licencia médica,
los dias 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 dia en que la esta realizando.

Personas sin correo: Los colaboradores que no tengan un correo corporativo ni personal,
seleshaasignadoel correode sujefaturadirectapararealizarel procesode solicitudde
vacaciones.

15
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