
TUTORIALES DE USO SUCURSAL VIRTUAL

Inscripción a Cursos de Capacitación


Modalidad MOBILE
PORTAL EMPRESA



TUTORIAL: Inscripción a Cursos de Capacitación Modalidad en Línea - Capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

PÁGINA: -

MOSTRANDO: 02 DE 12 SLIDES

En la sección de “Capacitación” de “Mutual de Seguridad” podrás inscribir a tus 
trabajadores o inscribirte de forma personal y acceder a más de 250 cursos en 
modalidad Virtual y Presencial. Además podrás descargar certificados y 
diplomas desde nuestra nueva plataforma.



A continuación veremos el paso a paso para la inscripción de Cursos Virtuales 
de la Modalidad “Mobile”. 



TUTORIAL: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 03 DE 12 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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TUTORIAL: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 04 DE 12 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: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 05 DE 12 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

Inscripción a cursos

Seguimiento de Cursos

Certificados y diplomas individuales

Certificados y diplomas masivos

Estado inscripciones

Sucursal virtual > Inicio

Navega por el menú principal, y haz clic en la opción “Inscripción a cursos”, 

que se ubica dentro del servicio de “Capacitación”. 
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TUTORIAL: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 06 DE 12 SLIDES

PÁGINA: CAPACITACIÓN - Inscripción a cursos

Sucursal virtual > Capacitación > Certificados y diplomas masivos

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

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

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

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

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

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

Verifica que tus datos estén correctos y haz clic en “Confirma tus Datos”.
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TUTORIAL: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 07 DE 12 SLIDES

PÁGINA: CAPACITACIÓN - Inscripción a cursos

Dentro del área de Cursos virtuales, Selecciona la modalidad de curso: 

“Mobile” luego haz clic en “Inscribir”.
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TUTORIAL: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 08 DE 12 SLIDES

PÁGINA: CAPACITACIÓN - Inscripción a cursos

Tour Virtual

Mis datos Mis administradores Gestión de notificaciones

Centro de ayuda ContactoInicio Revisa tu caso

Sucursal virtual > Capacitación > Inscripción de cursos

Selecciona el curso que deseas y luego haz clic en “Siguiente”.



Si deseas ver la descripción del curso solo debes hacer clic en el botón de 

color azul “Ver Descripción del Curso”.
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TUTORIAL: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 09 DE 12 SLIDES

PÁGINA: CAPACITACIÓN - Inscripción a cursos

Si deseas hacer una inscripción de forma manual deberás ir ingresando los 

datos solicitados en cada uno de los campos y luego hacer clic en “Agregar” 
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TUTORIAL: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 10 DE 12 SLIDES

PÁGINA: CAPACITACIÓN - Inscripción a cursos

Si deseas hacer una inscripción de forma masiva deberás descargar la 

Planilla, completarla con los datos solicitados y luego hacer clic en 

“Selecciona Archivo”, luego seleccionas el archivo con la planilla que 

completaste y haz clic en “abrir”.
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TUTORIAL: Descarga masiva de Certificados y Diplomas - capacitaciones  / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 11 DE 12 SLIDES

PÁGINA: CAPACITACIÓN - Inscripción a cursos

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

Ahora verifica en la tabla de “Participantes a inscribir” que todo haya 

quedado ok y luego haz clic en “Inscribir Cursos”.



Si necesitas modificar la información de algún participante dirígete a 

“Acciones”, selecciona el ícono de “Editar”, cambia los datos y vuelve a 

“Agregar”. 
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TUTORIALES DE USO SUCURSAL VIRTUAL

¡MUY BIEN!
tUTORIAL FINALIZADO


