de seguridad
somos CChC

Tutorial paso a paso
Gestion de Centros de Trabajo

en cuentas de usuarios



Como usuario administrador de Sucursal Virtual Empresa, es
importante saber gestionar correctamente los Centros de
trabajo vinculados o a vincular en las cuentas de usuario.

En este tutorial con enfoque a los usuarios gue son
administradores te mostraremos el paso a paso para:

1. Realizar la gestion de Centros de Trabajo.
2. Visualizar los Centros de Trabajo.
3. Consideraciones importantes a tener en cuenta.




§89 Ingreso a Sucursal Virtual

£ Aplicaciones # Las 7 mejores pagin... ‘ Imprenta online de... & Mr. Robot - Tempor...

me recomendamos utilizar Google Chrome o Mozilla Firefox
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Ingresa a www.mutual.cl
Luego haz clic en el botdn

de “Sucursal Virtual” ubicado
en la parte superior derecha
de la pagina.



http://www.mutual.cl/
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". MuUTUAL
de seguridad

e

Trabajador

Ingresa tu RUT

CONOCELO Selecciona la opcidén
Centrode Ayuda Sucursal Virtual ingresa iriiive

o ”
Informacidn y material de ayuda E m p re Sa

(¢Olvidaste tu Clave?

Solicitar Clave Empresa

Av. Lib. Bernardo O Higgins 4850 Pisos 12-20, Estacién Central. Teléfono: 600 2000 555 Fax: 227 879 380 Santiago de Chile
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". MuUTUAL
de seguridad

e

Selecciona una Opcién

Ingresa con tu “Rut”
o H
ol y “Clave, luego haz clic
Centrode Ayuda Sucursal Virtual en e| botén ”Ingresar”

Ingresa tu RUT

Informacidn y material de ayuda

Si no recuerdas tu clave o
—ee— aun no la tienes haz clic
en las opciones sefaladas
abajo y sigue los pasos
Indicados.

Av. Lib. Bernardo O Higgins 4850 Pisos 12-20, Estacién Central. Teléfono: 600 2000 555 Fax: 227 879 380 Santiago de Chile




d9s Seleccion de servicio / Mantencion de usuarios

MUTUAL

de seguridad

Inicio Revisa Tu Caso

Sucursal Virtual > Inicio

Autoevaluaciones

Tour Virtual

Centro de ayuda

Contacto

Administracion de Siniestros

Centro Evaluacion del Trabajo CET

Prevencion de Riesgos

Portal de Pagos

Ingreso de casos COVID + para servicios de salud

Aca podras ingresar casos confirmados COVID19 positivo, lo cual permitira a los Servicios
de Salud informar a Mutual de forma diferenciada, asegurando poder gestionarlos de forma
oportuna para cumplir con las prestaciones médicas y econdmicas, realizar seguimiento y
regularizar casos en menor tiempo.

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitacion

Informacion Adherente

Estadisticas

reto Supremo N°67

Mantencién de Usuarios

@ADMINISTRACION DE SINIESTROS

Aca puedes realizar las siguientes operaciones:

Ver el seguimiento del siniestro y descargar la némina de
accidentados.

Subir documentos por siniestro y descargar certificados de
salud.

Ver estado de licencia, controles y hospitalizaciones.

Ver estado del pago de la licencia.

Ingresa Aqui >

Una vez que ingresas a la
Sucursal Virtual, lo primero
que debes hacer es
seleccionar el servicio de
“Mantencion de usuarios”
como se indica en la figura.



$09 Administracién de usuarios

Esta es la pagina del servicio
de Administracion de

Usuarios.
MUTLAL

de seguridad

Aca encontraras:

Inicio Revisa Tu Caso Centro de ayuda Contacto

Sucursal Virtual > Mantencién de Usuarios > Administrar Usuarios

1) Botdn de acceso directo
para “Crear Usuario”.

Autoevaluaciones

Administracion de Usuarios

Administracion de Siniestros

Aca podras gestionar los usuarios de la Sucursal \4
Centro Evaluacion del Trabajo

iz ; Crear Usuario
Prevencion de Riesgos

Portal de Pagos

Certificados elinformes Solicitudes Pendientes

E-Denuncia

Empresa
Capacitacion

MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C «+

Informacion Adherente

Estadisticas




$09 Administracién de usuarios

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitacion

Empresa

Informacion Adherente

Estadisticas

Decreto Supremo N°67

RUT

Validacion de Documentos

Mantencion de Usuarios

Cambio de Empresa

e Solicitudes Pendientes

MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C «+

Nombre

Empresa

Mutual De Seguridad
Cc.ch.C

Mutual De Seguridad
cche

Mutual De Seguridad
CcChC

Mutual De Seguridad
C.ch.C

Mutual De Seguridad
C.Ch.C

Mutual De Seguridad
C.ChC

Mutual De Seguridad
C.ch.C

Cargo

Profesional

Administrativo

Profesional

Profesional

Profesional

Jefatura

Esta es la pagina del servicio
de Administracion de
Usuarios.

Aca encontraras:

a) Boton de acceso directo
para “Crear Usuario”.

b) Listado de solicitudes
pendientes de tus
trabajadores.



$09 Administracién de usuarios

Certificados e informes .
Usuarios
E-Denuncia

Capacitacion

Estadisticas

Decreto Supremo N°67

Validacion de Documentos

Mantencion de Usuarios

Cambio de Empresa

Mostrar Empresa

Vigentes « MUTUAL DE
Vl_nformacién Adherente SEGURIDAD C.CH.C

RUT Nombre

o}

Esta es la pagina del servicio
de Administracion de
Usuarios.

Aca encontraras:

a) Boton de acceso directo
para “Crear Usuario”.

b) Listado de solicitudes
pendientes de tus
trabajadores.

c) Listado de cuentas de tus
trabajadores.



1. Realizar la gestion de Centros de Trabajo.

2. Visualizar los Centros de Trabajo.
3. Consideracion importante.




§09 Administracion de usuarios / Gestién de centros de trabajo

Para hacer la gestion de
centros de trabajo para

nuevos usuarios debes hacer
] == lo siguiente:

Inicio Revisa Tu Caso Centro de ayuda Contacto

Sucursal Virtual > Mantencién de Usuarios > Administrar Usuarios a ) I r a b0t6 n ”c rea r U s u a ri 0”-

Autoevaluaciones

Administracion de Usuarios

Administracion de Siniestros

Aca podras gestionar los usuarios de la Sucursal Virtual Empresas.

Centro Evaluacion del Trabaj

iz ; Crear Usuario
Prevencion de Riesgos

Portal de Pagos

Sertificadoseiniormes Solicitudes Pendientes

E-Denuncia

Empresa
Capacitacion

MUTUAL DE SEGURIDAD C.CH.C «+

Informacion Adherente

Estadisticas

Decreto Supremo N°67 Empresa Cargo

Validacion de Documentos i
Mutial De:equrcad Profesional

CChC




§09 Administracion de usuarios / Gestién de centros de trabajo

Para hacer la gestion de
centros de trabajo para
nuevos usuarios debes hacer
lo siguiente:

Inicio Revisa Tu Caso Centro de ayuda Contacto
Sucursal Virtual > Mantencién de Usuarios > Administrar Usuarios a ) I r a b Oto, n ”C re a r U S u a ri O”-
b) Completar los datos
Autoevaluaciones T solicitados para su creacion.

Administracion de Siniestros

Centro Evaluacién del Trabajo CET Aca podras crear un nuevo usuario para que pueda acceder a la Sucursal Virtual Empresas.

Prevencion de Riesgos * Campos Obligatorios
Portal de Pagos
*RUT * Nombre

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitacion

* Apellido Paterno * Apellido Materno ()

Informacion Adherente

Estadisticas

Decreto Supremo N°67 * Teléfono * Correo Electroénico

Validacion de Documentos 456




§09 Administracion de usuarios / Gestién de centros de trabajo

Para hacer la gestion de
centros de trabajo para
nuevos usuarios debes hacer

Sucursal Virtual > Mantencion de Usuarios > Administrar Usuarios I oS i g u i en te .

Autoevaluaciones

Crear Usuario a) Ir a botdn “Crear Usuario”.
b) Completar los datos
solicitados para su creacion.

c) Hacer clic en “Crear
* Nombre Usuario”

Administracion de Siniestros

Centro Evaluacién del Trabajo CET Aca podras crear un nuevo usuario para que pueda acceder a la Sucursal Virtual Empresas.

Prevencion de Riesgos * Campos Obligatorios

Portal de Pagos

Certificados e informes

E-Denuncia

Capacitacion

* Apellido Paterno * Apellido Materno 0

Informacion Adherente

Estadisticas

Decreto Supremo N°67 * Teléfono * Correo Electronico

Validacion de Documentos +56

Mantencion de Usuarios

Cambio de Empresa Cancelar Crear Usuario
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Editar Solicitud % Editar Solicitud [ X

A continuacion debes realizar el perfilamiento de aplicaciones, asignacién de sucursales y vigencia de clave. A continuacion debes realizar el perfilamiento de aplicaciones, asignacién de sucursales y vigencia de clave.

a Permisos de Aplicaciones  Sucursales Asignadas ~ Vigencia Clave Permisos de Aplicaciones I Sucursales Asignadas IVigenCia Clave

* ¢Este Usuario sera Administrador?

© La seleccion de sucursales ser utilizada para la notificacién automatica de Administracion de

® si No Siniestros.

Seleccionar un Grupo de Permisos Q Mostrar todas

== ' Importante:

Direccién Comuna Teléfono

© imporane a) En la creacion de cuentas

Los Permisos de aplicacién seleccionados corresponden a lo solicitado por el usuario. Si lo AUAMEDAAS4 PISO7 SANTIAGOD 7079000

men con perfil administrador...

1 NORTE ESQUINA 2 ORIENTE
Grupo de permisos personalizados SN

[N <

estimas conveniente puedes modificarlo.

<]

<]

NO TIENE

1 norte 801 Edificio Plaza Centro

» Administrador de Siniestro Piso7.. b) PO r d efe Cto q u e d a ré n CO n
o e todos los Centros de
¥:Rreuencionide Ricseo 21 DE MAYO 1201 TOCOPILLA 811140 t ra baj O a Sig n a d OS .

» Portal de Pagos

<]

[x]

» Centro de Evaluacién del Trabajo (CET)

(< <]

A CONCHI VIEJO KM 75 CAMINO
A CONCHI VIEJO KM 75 CALAMA

ABATE MOLINA 586 LINARES La m O d ifi Ca ci O, n
G (agregar/quitar) de los
» Informacién Adherente e orieaiios Ce n t ro S d e t ra b aj O

o asignados a cuentas debera
ser realizada por el usuario

» Validacién de Documentos

» Certificados Ley

» Generar DIAT / DIEP

administrador.

» Mantenci6n de Usuarios

» Cambio de Empresa

Continuar
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Editar Solicitud ] Editar Solicitud x|

A continuacién debes realizar el perfilamiento de aplicaciones, asignacion de sucursales y vigencia de clave. A continuaci6n debes realizar el perfilamiento de aplicaciones, asignacion de sucursales y vigencia de clave.

a Permisos de Aplicaciones Sucursales Asignadas  Vigencia Clave Permisos de Aplicaciones I Sucursales Asignadas IVigencia Clave

* ¢Este Usuario sera Administrador?

© La seleccion de sucursales ser utilizada para la notificacién automatica de Administracion de

si @ No Siniestros.

Seleccionar un Grupo de Permisos Q Mostrar todas

e Importante:

Direccién Comuna Teléfono

p— a) En la creacion de cuentas
e con perfil usuario...

1 NORTE ESQUINA 2 ORIENTE LINARES NO TIENE
Grupo de permisos personalizados SN

(<]

o Importante

Los Permisos de aplicacién seleccionados corresponden a lo solicitado por el usuario. Si lo

a

estimas conveniente puedes modificarlo.

<]

<]

1 norte 801 Edificio Plaza Centro

b) Se asignaran los Centros
ZPOF‘.IIENTEBBODG TALCA 2206113 de trabajo que eI usuario
p— — administrador estime

A CONCHI VIEJO KM 75 CAMINO

A CONCHI VIEJO KM 75 CALAMA © CO nve n ie nte .

ABATE MOLINA 586 LINARES

(<]

Centro de Evaluacién del Trabajo (CET)

(<]

Prevencién de Riesgo

(<]

Portal de Pagos

<]

Certificados Ley

<]

Generar DIAT / DIEP
AGUIRRE CERDA 290 CHONCHI

Mostrando - 2 Siguiente

10 g

<]

Capacitacion

(<]

Informacién Adherente
de 0 encontrados.

Se 1125

(<]

Estadisticas

Decretosupremo e

Validacién de Documentos

<]

(<]

<]

Mantencién de Usuarios

<]

Cambio de Empresa




2. Visualizar los Centros de Trabajo.
3. Consideracidon importante.
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AUNDER LACK (R
Adminsiraciin de Shiesves
Certro Evaluzckin g2l Trabaje CET

Freven: on ce Resgos

Capactacitn

Estadisyzas

Dacren Supramao N 57
Yabeaz i o (azirmnies

Nasten: dn ca Usuaros

Cambio do Enprasa

Eucursal Vimual > Informacién Adressne > NG na de Sucursaks

Informacion Adherente / Nomina de Sucursales Permanentes

Noémina de Sucursales Permanentes

En esta seccltn podrés ver, buscar y oascargar e Istado completo de |ss sucursales

permanentes.

Tabla de sucursales

Direccion
AVL.B.OHIGGINS
4848

2 AV.ARGENTINA 2247

3 ORELLA 769

AVBALMACEDA
2634

AV.CENTRAL SUR
1813

6 COPAYAPU B7T

7 HUANHUALI 1858

8 LIMACHE 1300

Q

Comuna Teléfono
Santiago 6775000
Anea :;237
uique :;‘2735
Antoiagasta 21 02
Calama 53:2309
Copsopd :g;son
La Serena Sl

421600
Widia del Mar z, 1000

} Descargar tabla

Agencia Mutual

HOSPITAL BASE MUTUAL
DE SEGURIDAD

AGENCIADE ARICA

REGIONAL IQUIQUE

HOSPITAL ANTOFAGASTA

AGENCIA CALAMA

AGENCIA COPIAPO

POLICLINICO LA SERENA

AGENCIA VIRA DEL MAR

La visualizacion de Centros de

trabajo
, puede realizarse a

través del servicio de
Informacion Adherente en las
cuentas de SVE que tengan
asignado este servicio.

Para actualizar o modificar
esta informacion se debe
hacer una solicitud a través
del siguiente formulario.



https://www.mutual.cl/portal/publico/mutual/inicio/centroayuda/consultas-reclamos/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDR0NDdyNTQz8_T0DzQwCLYJC_MMsPI0s3M31w1EVuHsZWBgE-pv4e5t7-xqG-hvoR5Gk39_CwxWowNI4yN0nxMg91JA4_QY4gCPJ9mMoiMJvfLh-FKoVWEIAzQ2YXiRkSUFuaGhohEGmp6OiIgACXDVm/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
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AMEJTLIAL
de seguridad Mb Duten - [l Aovhvsratene
e

Scuna s > MaToeroon oe Sasnot > ASR MY el

At e s b
Siaieiivectingte Suuibins Tablas de sucursales asignadas
Cotre Dvarhamciden dot Winas CIT
Secursaes aspradas » w8 cuenta (215
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i G 1 NORTEBOY 3 7 TALCA T1-208100 SUCURSAL
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Murton e i e o
p e 1 nore 301 Edficio Mazs Cenre Miso TALCA SUCURSAL
D 7
2PONIENTE 1380p 6 TALCA 2206113 SUCURSAL
2 Porvente 1330 1330 . TALCA SUCURSAL
21 DE MAYO 1201 TOCOPLLA 811140 SUCURSAL
ACONCHIVIEJO KM 75 CAMINO A
CONCH VIEJO KM 75 CALANA
ABATE MOLINA 535 LINARES SUCURSAL
e —

La visualizacion de Centros de

trabajo
, puede realizarse

a través de la seccién Mis
Datos, en Sucursal Virtual
Empresa.

Para actualizar o modificar
esta informacion se debe
hacer una solicitud a través
del siguiente formulario.



https://www.mutual.cl/portal/publico/mutual/inicio/centroayuda/consultas-reclamos/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8ziDR0NDdyNTQz8_T0DzQwCLYJC_MMsPI0s3M31w1EVuHsZWBgE-pv4e5t7-xqG-hvoR5Gk39_CwxWowNI4yN0nxMg91JA4_QY4gCPJ9mMoiMJvfLh-FKoVWEIAzQ2YXiRkSUFuaGhohEGmp6OiIgACXDVm/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/

3. Consideracion importante.




Importante

Tener actualizados los
centros de trabajo asignados
a cuenta: permite la
visualizacidn, notificacidon y

gestion de siniestros de
trabajadores, toda vez que
la cuenta esta perfilada con
la asignacion del servicio
Administracion de
siniestros.
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iMuy bien!
Tutorial finalizado



