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Plataforma Achs Gestion

Conoce nuestro modulo
Informacion documentada
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¢Como navegar este documento?

En este documento encontraras unaguia paraaprender autilizary navegar dentro del médulo “Informacion
documentada”de Achs Gestion. Aprenderas:
- Accederalmoédulo

Editardatosdeunarchivo

Enviarunarchivo porcorreo

Descargar los formatos disponibles

Entre otras cosas

Acceso al médulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Enlassiguientes paginas encontraras un menu de navegacion superior que facilita la exploracion, saltadeun

temaaotroparairdirectoalo quenecesitas.
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Acceso al médulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

IngresacontuRUTyY
contraseia a https://
www.achsgestion.cl/main/
. seguro
login @ laboral
BIENVENIDO
Sinotienes usuario creado,
daclicsobre“Registrate”y
completa tus datos. Si tienes
problemas contactateal
6006002247

Trasiniciarsesion deberas
seleccionar tuusuarioydar
clicsobre“Acceder”.Encaso
dequetengassoéloun
usuarioserasredirigido
inmediatamenteal home.
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Acceso al médulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Enelhomedelaplataforma
visualizaras novedades e
informacion relevante, asicomo
informacion sobrelos canales de
soporte:

Podras acceder alawebde
soportepararevisar
material sobrelos médulos

Revisa el numero del contact e e
=Y center queteayudaraen
casodedudas

600 600 22 47

Accedeal chatdondeun
experto Achs podraresolver
tus dudas o problemas
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Acceso al médulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Enelmenu lateralizquierdo
daclicsobre “Informacion
documentada”

Sevisualizara elhomedel
moddulo donde podras
encontrarelresumendel
mismo einformaciéon del
flujo principal

Ademas,sedesplagranlas
opciones del menu
disponibles

8 srda que puedes contactamos a través de los canales de soporte o bien al 600 600 22 47.

Informacién documentada

Corresy
asegur

ala documentacién con la que tu organizacion opera los procesos del Sistema de Gestion. En ella se definen las bases que
a adecuada gestion de la seguridad y salud de los trabajadores.

Organiza Actualiza Controla
Define y clasffica los documentos necesarios para la gestion de la SST de tu Identifica y verifica el estado de los docu e su codigo. Accede desde Gestiona la aprobacion, distribucién y almacenamiento de documentos para que
empresa seg(in su tipo: manuales, reglamentos, procedimientos, registros, entre el repositorio documental, donde también s los archivos generados en la siempre estén disponibles, vigentes, legibles y recuperables ante quien los necesite.

otros. plataforma.

Antes de comenzar es importante que sepas que:

« Sitienes dudas o necesitas més informacion te invitamos a revisar nuestra web de soporte
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Acceso al médulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Daclicsobre“Repositorio

10 documentaldelaempresa”
paraacceder agestionarlos
documentos.
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Acceso al modulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Visualizalos documentos
generadosapartirdetu

Il gestionenotros mdduloso
aquellos cargados
previamente.

r Achs Gestién

VANESSA VARGAS DESCARGAR eomaR ELMINAR

Edita los datos del documento

Cargaarchivosenel
P4 repositorio dandoclicen
“SUBIRARCHIVO”"

Completacomo minimolos
campos: Carpeta, Fechade

IBY creacion, archivo/
documentoydaclicsobre
“GUARDAR"
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Acceso al modulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Elcampo “Fechade caducidad”no " cos dasersocmen
esobligatorio, sinembargo, si —
anades unafechadecaducidadal
documento, deberasindicar
también alos destinatarios delos
avisosylacantidaddediasde
antelaciondel aviso, lo que
gatillararecordatorios al correo
delolosresponsables.

Hola WANESSA VARGAS!

Te informamos gue un documento en Achs Gestion esta proximo a caducar, te
invitamos a ingresar a la plataforma y cargar el documento vigente para
mantener tu documentacion al dia. A continuacion, revisa los detalles:

Carpeta: Documentos de gestion administrativa de la empresa
Nombre del documento: doc_vacio_pdfpdf
Fecha de caducidad: 28/11/2025

Empresa: PRUEBA 2
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Acceso al médulo Repositorio documental Formatosdearchivos Preguntas frecuentes

Utiliza el filtro de carpetas
paraencontrar mas rapido el
documento quebuscas
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Acceso al modulo Repositorio documental Formatosdearchivos Preguntas frecuentes

Edita Ia informacio’n de Ios 1 Edita los datos del documento
documentosdando clicen : '
“EDITAR"

Laedicionde campos
dependeradesicargasteel

I[g} archivoosegenerd
automaticamenteen
plataforma.
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Acceso al modulo Repositorio documental Formatosdearchivos Preguntas frecuentes

Enviadocumentosdando r—
clicen"ENVIAR" |

Completa como minimolos
campos: Destinatarios,
asuntoy mensajeydaclic
18] sobre“ENVIARMENSAJE"
paraenviar documentos al
correodepersonasdentroo |
fueradetuorganizacion. j T

Revisa el documento que te han enviado

Hola, te informamaos gue alguien te ha compartido un documento desde la
plataforma Achs Gestidn, te invitames a revisarle en los archivos adjuntos. A

continuacidn, revisa el detalle del envio,
Remitente: Administrador Achs Gestién
Empresa: PRUEBA 2
Mensaje:

Hola Vanessa,

Te comparto el informe solicitado

Saludos!
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Accesoal médulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Eliminaarchivosdel
Il8] repositoriodandoclicen
“ELIMINAR"
Confirmalaeliminaciondel
archivodesdelamodal que
P48] sedespliega.Sdélo podras
eliminaraquellos archivos
cargados manualmente.
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Acceso al médulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Revisa el material deapoyo
dandoclicen“VERMATERIAL
DEAPOYOQO"

Descargalos formatosy
documentosdisponibles.
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Acceso al médulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

Daclicsobre“Gestidonde
plantillas dedocumentos”
paraaccederavery
descargarlosarchivosquela
Achsdisponibiliza paraque
tuorganizacién gestione
algunos procesos quese
encuentran en plataforma.

- 220

— seguro
- laboral ak

&}
% Gestion de plantillas de documentos

Fecha de creacién & Acciones

or centro de trabajo Documentos del sisterma de gestién /ov2025
instructivos 30/05/2023
st 30/05/2023 DESCARGAR

L ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
1L SANEAMIENTO BASICO

& L CONDICIONES DE SEGURDAD

& IV. PROTECCION COLECTIVA Y PERSONAL
V.PREVENCION DE INCENDIOS Y EMERGENCIAS
VLVIGILANCIA

VIL REGISTRO

ACTIVIDADES/TAREAS CON RIESGOS ESPECIFICOS A LA SALUD

ACTIVIDADES/TAREAS CON ALY

or centro de trabajo Registros del sistema de gestion

GCPXXITT.

GCPOCREG 04 Circular nformativa perconas trabaiadoras
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Acceso almodulo Repositorio documental Formatos dearchivos Preguntas frecuentes

¢Para que sirve el repositorio documental?

En esterepositorio podras almacenar, ordenary consultar los documentos delaempresa asociados alagestidon de
seguridady salud en el trabajo, seguin DS44. Sirealizas gestion en plataforma veras los documentos obtenidos en dicho
madulo, pero sinunca has usado Achs Gestiontambién podras cargar documentacion externa en este mddulo para
cumplirconlanormativa.

¢Puedo modificar un documento?

Podrasrealizar modificaciones sélo en aquellos documentos que hansido cargados manualmente, siemprey cuando
tengas permisos de edicion. Los documentos generados por plataforma no seran modificables.

¢Por qué es importante usar el repositorio?

Enelarticulo 72 del DS44 se menciona:

“Laentidad empleadoradeberaregistrary respaldar de forma documental y fidedigna toda lainformacién vinculadaa
lagestion delosriesgos laborales que efecttie de conformidad con este reglamento y mantenerla, preferentementeen
formato electronico, a disposicion de la entidad fiscalizadora respectivay del organismo administrador que corresponda.

Elorganismo administrador debera poner a disposicion dela entidad empleadora un sistema deinformacion paradicho
registro, conformealasinstrucciones queimpartalaSuperintendencia de Seguridad Social.

Cabedestacar que estaherramienta esta disponiblede forma gratuita para todas nuestras empresas adheridas, sin
embargo su uso no es obligatorioy laempresa podria disponer de un repositorio propio para cumplir con esta normativa.

¢Qué hago sitengo dudas o problemas?

Tenemos varios canales de soporte habilitados dentroy fuera dela plataforma, como por ejemplo:

- Chatconexpertos — Trasiniciarsesion veras unicono dedialogo en la esquinainferior derecha de tu pantalla, desde
ahi podrasiniciar una conversacion con expertos Achs quienes te guiaran con las dudas que tengas.

. ContacCenter — Puedesllamardirectamenteal 600 600 2247 selecciona la opcion 4 - “Para atenciéon como empresa”y
luego la opcidn 2 - “Area preventiva” para asesoramiento en linea.

- Correo electrénico — Puedes escribir directamente a nuestro correo infoachsgestion@achs.cl tus dudas o problemas.

- Webdesoporte — Sitienes dudas sobrelos médulos o la plataforma puedes revisar laweb de soportedisponible
https://achsgestion.achs.cl/home-achs-gestion donde existen capsulas informativas.



