MANUAL INGRESO PAYROLL ADP EXPERT

PERFIL USUARIO

iBienvenido!

Tenemos el agrado de comunicarte que en Mutual de Seguridad CCHC contamos con un
sistema integrado de Recursos Humanos llamado payroll, que te permitira visualizar
informacién relevante respecto de tus temas contractuales a través de su portal Web.

Dada la administracion de informacidn de los colaboradores en nuestra empresa, separada
en Rol General y Rol Privado, a continuacién se definen ambos roles para comprender

algunos items de este manual mas adelante:

Rol General: Colaboradores con escalafones A, P, S, C, H, E, L, M o Q. Rol

Privado: Colaboradores con escalafén D y J.

1. Inicio de Sesion

a) ROL GENERAL
422

Bienvenido a ADP

Ingrese su cuenta y clave para entrar

mutual rg

MUTUAL RG

MSEGCCHCRG

ADPCL

10994661

¢Ha olvidado su Clave?

Click Aqui para recuperaria

Nombre de la Cuenta: MUTUAL RG
Juego de Datos: MSEGCCHCRG
Dominio: ADPCL

Usuario: RUT SIN PUNTOS, SIN GUION NI DIGITO VERIFICADOR
Clave: Pinchar la opcidn “click aqui para recuperarla” (ingresando todos los datos anteriores). Esto

€n Caso que ingrese por primera
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b) ROL PRIVADO:

m Contacto

Bienvenido a ADP

Ingrese su cuenta y clave para entrar
mutual rp

mutual rp i MUTUAL RP

MSEGCCHC

ADPCL

10994661|

¢Ha olvidado su Clave?

Click Aqui para recuperaria

Nombre de la Cuenta: MUTUAL RP

Juego de Datos: MSEGCCHC

Dominio: ADPCL

Usuario: RUT SIN PUNTOS, SIN GUION NI DIGITO VERIFICADOR Clave: Pinchar la opcidon
“click aqui para recuperarla” (ingresando todos los datos anteriores). Esto en caso que
ingrese por primera vez o que no recuerde su clave

2. Acceso al Portal Payroll

Ingresar en “https://expert.cloud.adpsoluciones.com/Expertl/inicio/ini/Login.aspx”
(desde cualquier navegador incluso desde celulares con acceso a internet):

3. Funcionalidades Perfil Usuario

Al ingresar al sitio, usted dispone de una vista que le permitird ejecutar o visualizar diferentes
opciones:


https://expert.adpsoluciones.com/Expert/inicio/ini/Login.aspx
https://expert.adpsoluciones.com/Expert/inicio/ini/Login.aspx
https://expert.adpsoluciones.com/Expert/inicio/ini/Login.aspx
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SISTEMA ~ MANTENCION »

(>} (B  Noticias

DIAS TRABAJ DIAS LICENCIA 31-10-2018

Pre-visualizacion
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Saldo de dias a la fecha: 20/11/2018 7
HORMAZABAL ABARZUA, JOSE .
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a) Comencemos: En donde se podra desplegar:
Comencemos (>

Ficha
Liquidaciones

Renta

a.

Ficha: Al seleccionar esta opcién el usuario podra revisar los datos personales y de

contrato, asi como datos de su nimero de cuenta corriente, AFP, cargo. Etc, ademas de
ver el historial de vacaciones y licencias médicas.

s Uissiwa e

) Valer

b. Liquidaciones: Se puede visualizar la liquidacion final
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ADP | Liquidaciones X

Liquidaciones de: Maria De Los Angeles Cantillana Guerra ’

HABERES DIAS DIAS

VER  MESPAGO e DESCUENTOS o 0\ | icencia FECHA PAGO AFECTO 1 MPONIBLE

= 201810 956.730,00 77.864,00 130.969,00 300 0.0 29-10-2018 901.495,00 956.730,00
= 201810 956.730,00 77.864,00 130.969.00 30,0 00 29-10-2018 901.495,00 956.730,00
= 201809 1139.981,00 77.192.00 280.813,00 300 00 28-09-2018 893.715,00 1.139.981,00
= 201809 1.139.981,00 77.192,00 280.813,00 300 00 28-09-2018 893.715,00 1139.981,00
=B 201808 948.479,00 77.192.00 124.066,00 300 00 31-08-2018 893715,00 948.479,00
o3| 201808 953.626,00 77.192,00 123.106,00 280 20 31-08-2018 893.715,00 953.626,00
he3| 201807 948.479,00 77.192.00 127.105,00 300 0.0 28-06-2018 893.715,00 948.479,00
B 201807 948.479,00 77.192,00 127.105,00 300 0.0 28-06-2018 893.715,00 948.479,00
o) 201806 941.888.00 76.655,00 121.737,00 300 00 28-06-2018 887.512,00 941.888,00
o3| 201806 941.888,00 76.655,00 121.737,00 300 00 28-06-2018 887.512,00 941.888,00
= 201805 874.373,00 76.655,00 185.368,00 300 0,0 28-05-2018 819.997,00 874.373,00
=B 201805 941.888,00 76.655,00 187.629,00 300 00 28-05-2018 887.512,00 941.888,00

Pagina 1de 10, registros 1a 12 de 112.

c. Solicitudes: Donde se podrd revisar solicitudes, solicitar feriados y certificados de
antigliedad y renta.

INICIO SISTEMA ~ MANTENCION ~

SOLICITUDES A

Revisar Solicitudes

Solicitar Feriados Solicitudes

CERTIFICADOS A Institucion a la que se presentara el certificado:

Certificado de Antiguedad

d. Renta: Acd se pueden descargar los certificados de renta para realizar declaracion
jurada de renta

INICIO SISTEMA ~ MANTENCION ~

ADP se encuentra certificada por Sll para emitir la declaracién jurada (F1887)

Certificados de renta

ANO EMPRESA CERTIFICADO
Y 2014 MUTUAL DE SEGURIDAD CCHC 5526
7 2015 MUTUAL DE SEGURIDAD CCHC 5592
Vi 2016 MUTUAL DE SEGURIDAD CCHC 5101
Vi 2017 MUTUAL DE SEGURIDAD CCHC 4554
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b) Liquidaciones: El usuario dispone de una vista con sus liquidaciones de sueldo clasificadas por
fecha y periodos.

Mis Recibos
VER FECHA PERIODO L DIAS LICENCIA
TRABAJ.
s 201810 7 30,0 0,0
s 201810 M 30,0 0,0
bra 201809 7 30,0 0.0
s 201809 M 30,0 0,0
23 201808 7 30,0 0,0

Para descargar e imprimir el detalle de una liquidacidén, presione el icono de la columna “VER”,
la liquidacidn se descargara en formato PDF

Los periodos M corresponden a la liquidacion mensual y los periodos 7 al proceso de
reliquidacién.

¢) Vacaciones: Permite consultar al dia los dias pendientes de vacaciones, ademas de permitir
visualizar los comprobantes y poder solicitar vacaciones:

Vacaciones B

Saldo de dias a la fecha: 20/11/2018

Anuales: Proporcionales: Progresivos: Adicionales:
fi5.00 1333 Jo.00 .00
Total:
128,33

VER COMPROBANTES SOLICITAR VACACIONES

d) Cumpleaiios del Mes: Informa el nombre y el dia de cumpleafos de los trabajadores de la
empresa
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Cumpleafios del mes A,
A
HORMAZABAL ABARZUA, i
JOSE ARNOLDO
GONZALEZ JERIA, LUIS o
MIGUEL ' o

4. Clave de Acceso

Confidencialidad

Para asegurar la confidencialidad de su informacién, recuerde que la clave de inicio de sesion es
personal y confidencial y no debe ser entregada a terceros.

éHa olvidado su clave?

En la pantalla inicial de inicio de sesidn existe la posibilidad de rescatar la clave en caso de olvido,
para ello debe tener ingresado a lo menos el Juego de datos (“JUEGO DE DATOS”, en mayuscula),
dominio (ADPCL, en mayuscula) y usuario (RUT sin puntos y con guion), a continuacién hacer click
en Ha olvidado su clave? y recibira un e-mail con su clave.

Modificar su clave
* Al entrar a su sesion, Ir a opcidn Sistema y seleccionar Modificacion de la clave
* Enla pantalla que se desplegard ingrese su clave actual y la nueva clave 2 veces

* Luego pinche en y habra modificado su clave
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INICIO SISTEMA ~ MANTENCION ~

Modificacion de la Clave de Acceso

| Requisitos Clave

Cla

' Ok " Volver

5. Solicitudes

Solicitudes de Vacaciones: Para realizar una solicitud de Vacaciones, debemos ir a INICIO, en el
recuadro Comencemos posicionarse en solicitudes.

NCO  SISTEMA »  MANTENCEN

Comencemas O MisRecibos

O]

Una vez ingresado podra visualizar una lista desplegable, donde debe seleccionar, solicitar Feriados.
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NICO  SBTEMA+  MANTENCICN »

soucmices A

RS Soli tudes
Solicitar Farigdos

CERTIFICADOS A

Posteriormente debemos ingresar:
1. Fecha de inicio de vacaciones
Cantidad de dias
Seleccionar tipo de vacaciones (normales o progresivas)
Motivo (observaciones de solicitud)
Para finalizar debe presionar enviar solicitud

+/ Enviar Solicitud

e wnN

Detalle de campos a completar:

SISTEMA »  MANTENCION ~

05201 E—— rF-:-:raaeh:l:Va:acones ]
—> [ Cantidad de dias ]
: Rebapr de dias Normales o
&8 e Progresivos
D one:

__.[ Dosenaciones ]




