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Como administrador, en el servicio de Capacitacion - opcion Certificados y
diplomas, podras revisar y descargar los documentos que certifiquen la
ejecucion de las distintas capacitaciones por parte de tus trabajadores. Para
acceder a ellos puedes filtrar de una manera individual por Rut del trabajador o

de una manera global por Rango de Fechas

En este tutorial te mostraremos el paso a paso para:

1. Descargar documentos filtrando por Rut del trabajador.
2. Descargar documentos filtrando por Rango de Fechas.
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Ingresa a www.mutual.cl. Luego haz clic en el botén “Sucursal Virtual”
®® ubicado enlaparte superior derecha de la pagina.
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". MUTUAL S
de segurldad e

Selecciona la opcidon “Empresa’”, ingresa tu RUT, tu clave de acceso y haz clic
en “Ingresar’.

Selecciona upla opcién

Empresa

Ingresa tu RUT

Ingresa tu clave

;Olvidaste tu clave?

Ingresar

Solicitar clave empresa

& volver amutual.cl
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Inicio Revisa tu caso Tour Virtual Centro de ayuda Contacto

Sucursal virtual > Inicio

Autoevaluaciones

Administracion de Siniestros

ADMINISTRACION DE SINIESTROS

Centro Evaluacion del Trabajo CET
Acé puedes realizar las siguientes operaciones:

Prevencién de Riesgos Ver el sequimiento del siniestro y descargar la nomina de
accidentados.

Portal de Pagos Subir documentos por siniestro y de= o . .
salud. Navega por el menu principal, y haz clic en la opcion “Certificados y

Certificados e informes fEE=EEL L L MEROIERIEE  diplomas masivos”, que se ubica dentro del servicio de “Capacitacion”.
Ver estado del pago de |1a licencia.

E-Denuncia

Capacitacion Inscripcién a cursos

Informacion Adherente Seguimiento de Curgos

Estadisticas Certificados y diplomas individuales

DESCARGA DE DESCARGA DE
Decreto Supremo N°67 Certificados y diplomas masivos CERTIFICADOS CERTIFICADOS LEY

Validacién de Documentos Estado inscripciones » Descargar Certificados y » Certificado de Cotizaciones.

. — Diplomas de Capacitaciones » Certificado de Adhesion.

Mantencion de Usuarios « Descargar Certificados de tus trabajadores. » Certificado de Siniestralidad.
y Diplomas Vigentes.

i R

Cambio de Empresa
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1.- Descargar documentos filtrando por Rut del trabajador
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NMLITLIAL

Ya estds en la pagina para gestionar “Documentos”.

Hacia la parte de arriba de esta pagina, encontraras el botén para filtrar los

o Bt ! diplomas
Inicio Revisa tu caso ) . ,
Por Rut del Trabajador

Sucursal virtual > Capacitacion > Certificados y diplomas masivos

Esta primera opcion te permite consultar individualmente por los
documentos de un trabajador de tu empresa.

Autoevaluaciones
M- i 0B A el
LOCUIMentios

Administracién de Siniestros Aca podras descargar Cenificados v Diplomas

Centro Evaluacién del Trabajo CET Por Rut de Trabajador

Prevencioén de Riesgos

Portal de Pagos "RUT Trabajador

Certificados e informes -
E-Denuncia

Capacitacion

Informacién Adherente

Estadisticas

Decreto Supremo N°67

Validacion de Documentos
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NELJITLIAL USUARIO MUTUAL DE SEGURIDAD

Misdatos Mis administradores Gestion de notificaciones

Tour Virtual Centro de ayuda Contacto

Sucursal virtual > Capacitacion > Certificados y diplomas masivos

Y justo debajo de él, aparecera la seccién de “Rut Trabajador”, la cual
deberas completar con el Rut del trabajador del cual quieras consultar sus

Documentos cursos y certificados.
Administracién de Siniestros Aca podras descargar Certificados y Diplomas

Autoevaluaciones

-

Centro Evaluacién del Trabajo CET :Z’Iﬁ_fi;ﬂ Por Rut de Trabaja

o

Prevencioén de Riesgos

Portal de Pagos “RUT Trabajader

12.345.6/8-7

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitacion

Informacion Adherente

Estadisticas

Decreto Supremo N°67

Validacion de Documentos
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Sucursal virtual > Capacitacion > Certificados y diplomas masivos

Autoevaluaciones
Documentos
Administraciéon de Siniestros Aca podras descargar Certificados y Diplomas

Una vez ingresado su RUT se desplegara un listado con todos los cursos
efectuados por el trabajador.

Centro Evaluacion del Trabajo CET Por: Rut de Trabajador

Prevencion de Riesgos

Portal de Pagos "RUT Trabajador Aqui se podran observar por: Nombre del Curso, Modalidad, Estado de
kR Rk ok : Aprobacion, Fecha de Finalizacion, Fecha de Vigencia y Vigencia.

Certificados e informes
3k 3k 3k 3k >k 3k 3k %k 5k ok >k k

E-Denuncia

Capacitacion
Q

Informacion Adherente

Estadisticas Modalidad Estado Fecha & Fecha Vigencia Seleccionar
Aprobacién Finalizaciéon Vigencia 9 Documentos

Decreto Supremo N°67

IS0 FEE AT TN O 14
de extinfar presencial @ OTQr201g DB 2022

Validacion de Documentos

LLOme
“ distancia 10-2018 10-2022 Do

Mantencion de Usuarios prevenir los disponible

. control de ; ey e L Diplema no
Cambio de Empresa fiesgos en s, presencial 22005/2018 21/08/2022 Aisponible

control de Diplama no
: distancia i
flesqas an | disponibla

£EOme i ) N Diploma no
3 ¥ distancia 11-2018 1 ek
mplemeantar. ., dizponible
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Sucursal virtual > Capacitacion > Certificados y diplomas masivos

Autoevaluaciones
Documentos

Administracion de Siniestros Aca podras descargar Certificados y Diplomas

Centro Evaluacion del Trabajo CET ie) i

&
it e H ’ , ”» o » B
& [orRutdeTrabajador Aqui podras “Buscar” o “Filtrar” entre los cursos del trabajador consultado,

‘&
Prevencién de Riesgos — ya sea utilizando palabras claves o aplicando un filtro general.

*RUT Trabsjador

= 3 Nombre Empresa
sk ks ok ok ok ok K 3k o ok ok ok ok K Buscar
o Kk Kk ok ok ok ok ok o ok ok ok ok ok ok ok

%k okookok k k k sk kkk k

Portal de Pagos

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitacion

Q

Informacion Adherente

Estadisticas Modalidad Estado Fecha & Fecha Vigencia Seleccionar
Aprobacién Finalizacidon Vigencia 9 Documentos

Decreto Supremo N°67
02018 OBM 2022

J50 Y Manegjo @

resencial
da extintar P

Validacion de Documentos

£ EOMD
2 distancia 10-2018 102022 St M

Mantencion de Usuarios prevenir los disponible

conirol de Diplema ne
. o A b E
Cambio de Empresa iesins e P enclal 21/05:2022 dispeniile

control de Diploma no
Jdistancia ; P .
flesqos en disponibla

l'.:-';':::'”"[-:' . . ., Diploma no
_ : distancia 11-2018 | i
Memanial. dizponible
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Sucursal virtual > Capacitacion > Certificados y diplomas masivos

Autoevaluaciones
Documentos

Administracion de Siniestros Aca podras descargar Certificados y Diplomas

. s . .f;" P
Centro Evaluacién del Trabajo CET ri}:*ﬂ Por: Rut de Trabajador E
A

,H;J Por rango de Fecha
Prevencién de Riesgos 7 o 3 .

Portal de Pagos Haciendo clic en “Descarga Masiva” puedes descargar todos los

documentos del trabajador consultado.
Certificados e informes

%k okook ok k %k sk kk kk %k

E-Denuncia \

Capacitacion

Q

Informacion Adherente

Estadisticas Modalidad Estado Fecha & Fecha Vigencia Seleccionar
Aprobacién Finalizacidon Vigencia 9 Documentos

Decreto Supremo N°67
JB0 Y manejo P -
de extinfar presencial @ dTni2018 OB W2022

Validacion de Documentos

£ EOMD
2 distancia 10-2018 102022 St M

Mantencion de Usuarios prevenir los disponible

conirol de Diplema ne
. o A b E
Cambio de Empresa iesins e P enclal 21/05:2022 dispeniile

control de Diploma no
Jdistancia ; P .
flesqos en disponibla

l'.:-';':::'”"[-:' . . ., Diploma no
_ : distancia 11-2018 | i
Memanial. dizponible
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En cuanto apretes el boton, saldra la opcidn de seleccionar los documentos
que desees descargar masivamente.

Sucursal virtual > Capacitacion > Certificados y diplomas masivos

Autoevaluaciones
Una vez seleccionadas las opciones de “Todos los diplomas” y “Todos los
Administracién de Siniestros Aca podras descargar Certificados y Diplomas certificados” no puedes seleccionar la opcidon de “Todos los diplomas y
certificados.” y viceversa.

Centro Evaluacion del Trabajo CET Por Rut de Trabajador

NOTA:

Solo la opcion de “Tabla completa” se descarga directamente al computador.
Portal de Pagos Descargas Masivas Cualquiera de las otras opciones se descargaran generando un enlace de
descarga.

Prevencion de Riesgos

Certificados e informes Selecciona una opcidn para descargar los do
skokosk ok ok ok ok ook sk ok

E-Denuncia ladas las Diplemas (pdf)

. oL ladas los Carlificados (pdl)
Capacitacion

Todos los Diplomas v Cerificados (pdf)
Informacion Adherente

labla complata [axcal)

Estadisticas ; ; Seleccionar
Vigencia
Documentos

Decreto Supremo N°67

da extintar Eresencil [T L

Validacion de Documentos

et Diplema no
distancia I T P

Mantencion de Usuarios prevenir los - dispanibile

o '-"\\ F "y -
Sontrol de Diplema na

i resencl:
Cambio de Empresa T disponlile

control de LA Diploma no
: distancia 11-2018 _p :
esqas an disponibla

& come - Diplama no
mpemanial. .. dizponikle
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Centro Evaluacién del Trabajo CET Por Rut de Trabajador

Prevencion de Riesgos
Para descargar sélo uno o un grupo de Diplomas o Certificados, debes

seleccionar los documentos que necesitas correspondiente a los cursos
Aprobados por el trabajador.

Mombre Empresa

ook 3k 3 ok 3 ok ok 3 ok 3k 3k %k 3k 3k ok ok >k %k %k ok ok ok %k %k sk ok k k

%k 3k 3k 5k 3k %k %k %k %k 5k k %

Luego haz clic en el botdn inferior para “Generar enlace de descarga”. En
cuanto lo apretes se generara el link para descargarlos directamente a tu
computador.

o Estado Fecha Fecha Seleccionar
Estadisticas Modalidad . . ﬂ_ _ _ . Vigencia
Aprobaciéon Finalizacion Vigencia Documentos

Decreto Supremo N°67 ;
uso Yy manegjo

\ de exiinior |

A
o . distancia 10-2019 10.2022 Cliplome,
MEVENII F0S . dizspanible

presancial Orn201a QB DR2A022

Validacién de Documentos

Mantencion de Usuarios

control de Ciaioris nin
: S JOSED 1I0E P
Cambio de Empresa ey ESENG) 22/00/2019 21052042 \ dicpaniide

control de :
e diztancia 11-2018 11-2021 Diplema na
nasgasan disponibla

; GO . . Diplama e
_{ - clislancia 11-2018 P .
implemantar,,, disponible

Mostrando

Crocumentos Seleccionadas (3)
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2.- Descargar documentos filtrando por Rango de Fechas.
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MOSTRANDO:

Inicio Revisa tu caso

Sucursal virtual > Capacitacion > Certificados y diplomas masivos

Autoevaluaciones

@ Documentos

Enla parte de arriba de esta pagina, también encontraras el botén para
consultar los certificados y diplomas “Por rango de Fechas”.

Esta segunda opcion te permite consultar de manera general los cursos
realizados por los trabajadores de tu empresa en un respectivo rango de
tiempo.

E-Denuncia

bdos v Diplomas

| OCUMENLDS

Tour Virtual Centro de ayuda

Contacto

—

Por rango de Fecha

na hasta 200 documentos por solicitud,

Certificados e inforkes
- = . =teaitradGs en el mes actual utiliza la opeidn de "Descargas individuales”

"Rango (fecha de finalizacion de los cursos)

Capacitacion

Informacién Adherente Mayo 2022
Estadisticas

Decreto Supremo N°67
Validacion de Documentos

Mantenciéon de Usuarios

Cambio de Empresa
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Inicio Revisa tu caso Tour Virtual Centro de ayuda Contacto
Sucursal virtual > Capacitacion > Certificados y diplomas masivos

Autoevaluaciones
Documentos |
Administracion de Siniestros Aca podras descargar Certificados g
Al apretarlo, debajo de él, aparecera la seccion de “Rango”. En esta seccion
Centro Evaluacién del Trabajo CET e . deberas completar la “Fecha Inicio” y “Fecha Fin” correspondientes al lapso

$28 Por Rut de Trabajador
de tiempo en el que quieres consultar los cursos y certificados realizados.

Eri S

Prevencién de Riesgos

€ Facilita la entrega de los documentos acotando la busqueda a cursos especificos, confun rango
Portal de Pagos maximo de 3 meses y selecciona hasta 200 documentos por solicitud.

Certificados e informes
© Para descargas de cursos realizados en el mes actusl ufiliza la opeidn de "Descargas jndividuales”

E-Denuncia

L "Rango (fecha de finalizacion de los cursos)
Capacitacion

Mayo 2022 Julio 2022 ' - /

Informacion Adherente

Estadisticas

Decreto Supremo N°67

Validacién de Documentos

Mantenciéon de Usuarios

Cambio de Empresa
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E-Denuncia

| @ o *Rango (fecha de finailizacion de los cursos) *Cursa

Una vez ingresado el Rango, debes pulsar el boton “Buscar”. De esa manera Julio 2022 e
se desplegara un listado con todos los cursos efectuados en ese periodo. /

Aqui se podran observar por: Nombre del Curso, Modalidad, Participantes
Aprobados, Fecha de Finalizacion, Fecha de Vigencia y Vigencia. a

Validacibn de Documentos

Madalidad Participantes Fecha @ Fecha T Seleccionar
Mantercion de Usuarios Aprobados  Finalizacion Vigencia g Bacumentin

i orleniacion
Cambiolde Empresa 2 distancia 072007 O7.2025

maneio dea ] ]
' distancia
exiiniores

manes
\ ! dislansia Ov-2022 OT=2025
manual de .

trastomos —_— o
muscUloesy ISLANCIA :

cantral de
riesgos

Mostrando © ’ dae 262 encontradao ln

distancla ! O7-2022 O7-2028

© Fara los cursos a distancia, los documentos se agruparan hasta el mes de finalizacion del curso,

Documentos Seleccionados (0)
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Aqui al igual que lo mencionado en la busqueda por Rut, podras “Buscar” o as de cursos realizados en &l mes actual utiliza la opcign de "Descargas individuales",
“Filtrar” los cursos dentro del listado de cursos resultantes, ya sea utilizando
palabras claves o aplicando un filtro general. También podras realizar la
descarga masiva de la misma manera, haciendo clic en el botén “Descargas
Masivas”.

O Facilitala entrega de los documentos acotando |a busgueda a cursos aspacificos, con un rango
Portal de Pagos maximo de 3 mases v salecciona hasta 200 documentos por salicitud.

 finalizacion de los clursos)

Julio 2022

Estadisficas

Decreto Supremo N°67 BlUscar., Q

Validacién de Documentos

Modalidad Participantes Fecha @ Fecha i Seleccionar
Mantencion de Usuarios Aprobados  Finalizacién Vigencia g Dacumentos

1 orlentacon
Cambio de Empresa 5 distancia 07-2022 072025

manejo dea ] ]
' distancia
egiinioras

manejs
i dislancia Ov-2022 OT=2025
manual de __

trastomos = _
istancia
musculoesd

control de
riesgos

Mostrando © ’ de 262 encontrado ﬂ

distancla ! O7-20258

© Fazra los cursos a distancia, los documentos se agruparan hasta el mes de finalizacion del curso,
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Informacion Adherente Mayo 2022 Julio 2022

Estadisticas

Decreto Supremo N°67 . 0,

Validacién de Documentos

y, . Modalidad Participantes Fecha © Fecha e Saleccionar
Mantencion de Usuarios Aprobados Finalizacidon Vigencia g Documentos

Cambio de Empresa orientacion
&0

distancia 2843 O7-2022 072025

manejao de

@ exlintores
Q

Para descargar solo uno o un grupo de Diplomas o Certificados, debes
seleccionar los documentos que necesitas correspondiente a los cursos
Aprobados por los trabajadores.

istancia 33mE D7-2022 Q72025

control de
Mesgos

Mostrando ! - ig 262 encontrados “

distancla ! oy-2022 O7-2025

Documantos Sedaccionados (3)

MOSTRANDO: 19 pe 21 SLIDES




TUTORIAL: DESCARGA MASIVA DE CERTIFICADOS Y DIPLOMAS - CAPACITACIONES /SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS
PAGINA: CAPACITACION - CERTIFICADOS Y DIPLOMAS MASIVOS

Informacion Adherente Mayo 2022 Julio 2022

Estadisticas

Decreto Supremo N°67
Luego haz clic en el botén inferior para “Generar enlace de descarga.” En

Validacién de Documentos cuanto lo apretes se genera el link para descargarlos directamente a tu
computador.
Mantencion de Usuarios Modalidad
IMPORTANTE:
— Para los cursos virtuales, los documentos se agruparan por el mes de
finalizacion del curso.

Cambio de Empresa ofientacion
&N

manajo de ] . -
. distancia O7-2022 072025

exlintores

Manejo

g g
ar i e distancia O7-2022

[rasiornas
distancia 16126 Q72027 Q72025
musculoesq,,,

control de
Mesgos

Mostrando ! - ig 262 encontrados n

distancla ! D?‘-EGEE‘-‘/ e

© Para los cursos a distancia, los documerjtos se agruparan hasta el mes de finalizacion del curso.

|

Documantos Sedaccionados (3)
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