
Conoce nuestro módulo

Información documentada

Plataforma Achs Gestión



¿Cómo navegar este documento?

Guía de uso módulo Información documentada - Achs Gestión

En este documento encontrarás una guía para aprender a utilizar y navegar dentro del módulo “Información 

documentada” de Achs Gestión.  Aprenderás:


Acceder al módulo


Editar datos de un archivo


Enviar un archivo por correo


Descargar los formatos disponibles


Entre otras cosas

En las siguientes páginas encontrarás un menú de navegación superior que facilita la exploración, salta de un 

tema a otro para ir directo a lo que necesitas.

Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

Ingresa con tu RUT y 
contraseña a https://
www.achsgestion.cl/main/
login

1

Si no tienes usuario creado, 
da clic sobre “Regístrate” y 
completa tus datos. Si tienes 
problemas contactate al 
600 600 22 47

2
2

1

Tras iniciar sesión deberás 
seleccionar tu usuario y dar 
clic sobre “Acceder”. En caso 
de que tengas sólo un 
usuario serás redirigido 
inmediatamente al home.

3

3
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

Podrás acceder a la web de 
soporte para revisar 
material sobre los módulos

4

En el home de la plataforma 
visualizarás novedades e 
información relevante, así como 
información sobre los canales de 
soporte:

Revisa el número del contact 
center que te ayudará en 
caso de dudas

5

Accede al chat donde un 
experto Achs podrá resolver 
tus dudas o problemas

6

4

5
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

Se visualizará el home del 
módulo donde podrás 
encontrar el resumen del 
mismo e información del 
flujo principal

8

En el menú lateral izquierdo 
da clic sobre “Información 
documentada”

7
8

7

9
Además, se desplagrán las 
opciones del menú 
disponibles
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

10
Da clic sobre “Repositorio 
documental de la empresa” 
para acceder a gestionar los 
documentos.

10



Guía de uso módulo Información documentada - Achs Gestión

Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

Visualiza los documentos 
generados a partir de tu 
gestión en otros módulos o 
aquellos cargados 
previamente.

11

11

Carga archivos en el 
repositorio dando clic en 
“SUBIR ARCHIVO” 

12

Completa como mínimo los 
campos: Carpeta, Fecha de 
creación,  archivo/
documento y da clic sobre 
“GUARDAR”

13

12
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

El campo “Fecha de caducidad” no 
es obligatorio, sin embargo, si 
añades una fecha de caducidad al 
documento, deberás indicar 
también a los destinatarios de los 
avisos y la cantidad de dias de 
antelación del aviso, lo que 
gatillará recordatorios al correo 
del o los responsables.
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

14
Utiliza el filtro de carpetas 
para encontrar mas rápido el 
documento que buscas

14
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

15

Edita la información de los 
documentos dando clic en 
“EDITAR”

16

La edición de campos 
dependerá de si cargaste el 
archivo o se generó 
automáticamente en 
plataforma.

15
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

17
Envía documentos dando 
clic en “ENVIAR”

18

Completa como mínimo los 
campos: Destinatarios, 
asunto y mensaje y da clic 
sobre “ENVIAR MENSAJE” 
para enviar documentos al 
correo de personas dentro o 
fuera de tu organización.

17
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

19
Elimina archivos del 
repositorio dando clic en 
“ELIMINAR”

20

Confirma la eliminación del 
archivo desde la modal que 
se despliega. Sólo podrás 
eliminar aquellos archivos 
cargados manualmente.

19

20



Guía de uso módulo Información documentada - Achs Gestión

Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

21
Revisa el material de apoyo 
dando clic en “VER MATERIAL 
DE APOYO”

21

22
Descarga los formatos y 
documentos disponibles.
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Acceso al módulo Repositorio documental Formatos de archivos Preguntas frecuentes

23

Da clic sobre “Gestión de 
plantillas de documentos” 
para acceder a ver y 
descargar los archivos que la 
Achs disponibiliza para que 
tu organización gestione 
algunos procesos que se 
encuentran en plataforma.

23
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¿Para que sirve el repositorio documental?

En este repositorio podrás almacenar, ordenar y consultar los documentos de la empresa asociados a la gestión de 
seguridad y salud en el trabajo, según DS44. Si realizas gestión en plataforma verás los documentos obtenidos en dicho 
módulo, pero si nunca has usado Achs Gestión también podrás cargar documentación externa en este módulo para 
cumplir con la normativa.

¿Puedo modificar un documento?

Podrás realizar modificaciones sólo en aquellos documentos que han sido cargados manualmente, siempre y cuando 
tengas permisos de edición. Los documentos generados por plataforma no serán modificables.

¿Qué hago si tengo dudas o problemas?

Tenemos varios canales de soporte habilitados dentro y fuera de la plataforma, como por ejemplo:

Chat con expertos → Tras iniciar sesión verás un icono de diálogo en la esquina inferior derecha de tu pantalla, desde 
ahí podrás iniciar una conversación con expertos Achs quienes te guiarán con las dudas que tengas.

Contac Center → Puedes llamar directamente al 600 600 2247 selecciona la opción 4 - “Para atención como empresa” y 
luego la opción 2 - “Área preventiva” para asesoramiento en linea.

Correo electrónico → Puedes escribir directamente a nuestro correo infoachsgestion@achs.cl tus dudas o problemas.

Web de soporte → Si tienes dudas sobre los módulos o la plataforma puedes revisar la web de soporte disponible 
https://achsgestion.achs.cl/home-achs-gestion donde existen capsulas informativas.

¿Por qué es importante usar el repositorio?

En el articulo 72 del DS44 se menciona: 

“La entidad empleadora deberá registrar y respaldar de forma documental y fidedigna toda la información vinculada a 
la gestión de los riesgos laborales que efectúe de conformidad con este reglamento y mantenerla, preferentemente en 
formato electrónico, a disposición de la entidad fiscalizadora respectiva y del organismo administrador que corresponda.



El organismo administrador deberá poner a disposición de la entidad empleadora un sistema de información para dicho 
registro, conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia de Seguridad Social.”



Cabe destacar que esta herramienta esta disponible de forma gratuita para todas nuestras empresas adheridas, sin 
embargo su uso no es obligatorio y la empresa podría disponer de un repositorio propio para cumplir con esta normativa. 
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