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TUTORIAL: Generación de Informe por Faena  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

PÁGINA: -

MOSTRANDO: 02 DE 16 SLIDES

En este tutorial te mostraremos cómo generar un Informe de Indicadores de 
Riesgo por Faena, donde podrás incluir los principales indicadores y tasas sobre 
la accidentabilidad de tu empresa. 



Esta opción se encuentra disponible dentro del servicio de ‘Certificados e 
Informes’, y está diseñada para que puedas incluir directamente los datos que 
son necesarios y generar el informe para los períodos de tiempo que definas. 



TUTORIAL: Generación de Informe por Faena  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 03 DE 16 SLIDES

PÁGINA: HOME SITIO PÚBLICO

Ingresa a www.mutual.cl. Luego haz clic en el botón “Sucursal Virtual” 
ubicado en la parte superior derecha de la página.
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MOSTRANDO: 04 DE 16 SLIDES

PÁGINA: LOGIN

Selecciona una opción

volver a mutual.cl

Ingresa tu RUT

Ej: 12345678-9

Escribe acá

Ingresa tu clave

¿Olvidaste tu clave?

Solicitar clave empresa

Trabajador

Ingresar

Empresa

Selecciona la opción “Empresa”, ingresa tu RUT, tu clave de acceso y haz clic 

en “Ingresar”.
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TUTORIAL: Generación de Informe por Faena  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 05 DE 16 SLIDES

PÁGINA: HOME SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

Tour Virtual Centro de ayuda ContactoInicio Revisa tu caso

Autoevaluaciones

Administración de Siniestros

Centro Evaluación del Trabajo CET

Prevención de Riesgos

Portal de Pagos

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitación

Información Adherente

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Mantención de Usuarios

Cambio de Empresa

Adhesión

Cotizaciones

Faena

Siniestralidad

Sucursal virtual > Inicio Ya estás en el “Home” de la “Sucursal Virtual Empresa”.



Navega por el menú principal que tienes a tu izquierda, pasa el cursor por 

sobre el servicio “Certificados e informes” y selecciona la opción “Faena”.
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TUTORIAL: Generación de Informe por Faena  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 06 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Aviso: Para una mejor experiencia en la navegación del portal, te recomendamos utilizar Google Chrome o Mozilla Firefox Danos tu opinión Cerrar sesión

Tour Virtual

USUARIO MUTUAL DE SEGURIDAD

Mis datos Mis administradores Gestión de notificaciones

Centro de ayuda ContactoInicio Revisa tu caso

Autoevaluaciones

Administración de Siniestros

Centro Evaluación del Trabajo CET

Prevención de Riesgos

Portal de Pagos

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitación

Información Adherente

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Sucursal virtual > Certificados e informes > Faena

*********************** ************************************************************************

Serás dirigido al servicio para generar el “Informe por Faena”. 


Revisa los datos de la empresa para la cual se generará el informe. 
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MOSTRANDO: 07 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Aviso: Para una mejor experiencia en la navegación del portal, te recomendamos utilizar Google Chrome o Mozilla Firefox Danos tu opinión Cerrar sesión

Tour Virtual

USUARIO MUTUAL DE SEGURIDAD

Mis datos Mis administradores Gestión de notificaciones

Centro de ayuda ContactoInicio Revisa tu caso

Autoevaluaciones

Administración de Siniestros

Centro Evaluación del Trabajo CET

Prevención de Riesgos

Portal de Pagos

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitación

Información Adherente

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Sucursal virtual > Certificados e informes > Faena

*********************** ************************************************************************

Ahora, comenzarás a editar los datos del informe. 



Como primer paso dirígete a la sección “Nombre de Faena” y escribe el 

título con el que deseas que salga el informe. 
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MOSTRANDO: 08 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Portal de Pagos

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitación

Información Adherente

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Mantención de Usuarios

Cambio de Empresa

A continuación, debes definir los períodos de tiempo que se verán 

reflejados en el informe. Podrás incluir hasta un máximo de 4 períodos, 

y para cada uno de ellos seleccionar una fecha inicial y una fecha final. 



Para seleccionar la fecha inicial del primer período, haz clic en el campo 

‘Desde’ correspondiente a la sub-sección ‘Período (1)’. Se desplegará un 

calendario donde debes seleccionar el año y el mes correspondiente. 
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MOSTRANDO: 09 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Portal de Pagos

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitación

Información Adherente

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Mantención de Usuarios

Cambio de Empresa

Ahora selecciona el año y el mes que corresponden a la fecha final del 

primer período. Sólo debes hacer clic en el campo ‘Hasta’.



En caso de requerirlo, puedes continuar definiendo los demás períodos a 

incluir dentro del informe. 
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MOSTRANDO: 10 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Mantención de Usuarios

Cambio de Empresa

Una vez definidos los períodos, debes dirigirte a la siguiente sección del 

formulario donde podrás hacer el “Ingreso de Datos” que se verán reflejados 

en tu informe. 
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MOSTRANDO: 11 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Una vez en la sección para ‘Ingreso de Datos’, lee las instrucciones y 

comienza a llenar los indicadores que necesitas incluir en tu informe. 



Aunque no todos son obligatorios, debes considerar que varios de ellos 

sirven para calcular las tasas relativas a la accidentabilidad de la empresa. 
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TUTORIAL: Generación de Informe por Faena  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 12 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Si deseas conocer cómo son calculadas las distintas tasas, continúa bajando 

en el formulario y haz clic en el enlace para ‘Ver fórmulas de cálculo’. 
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MOSTRANDO: 13 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Se desplegará una ventana con el detalle del cálculo de cada una de las 

tasas. 



Cuando termines de consultar los cálculos, para cerrar la ventana puedes 

hacer clic en el botón ‘Aceptar’ o en ‘Cerrar’.
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MOSTRANDO: 14 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Para finalizar, selecciona o deselecciona las tasas que deseas incluir en tu 

informe, y a continuación haz clic en el botón ‘Generar Informe’.



El informe se generará dentro de tu explorador Web, y a partir de allí podrás 

descargarlo en formato PDF. 
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TUTORIAL: Generación de Informe por Faena  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 15 DE 16 SLIDES

PÁGINA:  Certificados e Informes - Faena

Si el informe no reflejó la información de la forma en que querías, o si deseas 

generar un segundo reporte con otras características; sólo debes hacer clic 

en el botón de ‘Limpiar Datos’, y volver a completar los datos necesarios 

para generar un nuevo informe. 
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¡MUY BIEN!
tUTORIAL FINALIZADO


