
Tutorial paso a paso
Gestión 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 que son 
administradores te mostraremos el paso a paso para:

1. Realizar la gestión de Centros de Trabajo.
2. Visualizar los Centros de Trabajo. 
3. Consideraciones importantes a tener en cuenta.
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Ingresa a www.mutual.cl
Luego haz clic en el botón
de “Sucursal Virtual” ubicado 
en la parte superior derecha 
de la página.

Ingreso a Sucursal Virtual

http://www.mutual.cl/


Selecciona la opción 
“Empresa”

Ingreso a Sucursal Virtual
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Ingresa con tu “Rut” 
y “Clave, luego haz clic 
en el botón “Ingresar”

Si no recuerdas tu clave o 
aún no la tienes haz clic
en las opciones señaladas
abajo y sigue los pasos
Indicados.

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

Selección de servicio / Mantención de usuarios



Esta es la página del servicio 
de Administración de 
Usuarios.

Acá encontrarás:

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

Administración de usuarios
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Esta es la página del servicio 
de Administración de 
Usuarios.

Acá encontrarás:

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

b) Listado de solicitudes 
pendientes de tus 
trabajadores.

Administración de usuarios
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Esta es la página del servicio 
de Administración de 
Usuarios.

Acá encontrarás:

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

b) Listado de solicitudes 
pendientes de tus 
trabajadores.

c) Listado de cuentas de tus 
trabajadores.

Administración de usuarios
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1. Realizar la gestión de Centros de Trabajo.
2. Visualizar los Centros de Trabajo. 
3. Consideración importante.



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

a) Ir a botón “Crear Usuario”.

Administración de usuarios / Gestión de centros de trabajo
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Para hacer la gestión de 
centros de trabajo para 
nuevos usuarios debes hacer 
lo siguiente:

a) Ir a botón “Crear Usuario”.
b) Completar los datos 
solicitados para su creación.

Administración de usuarios / Gestión de centros de trabajo
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Para hacer la gestión de 
centros de trabajo para 
nuevos usuarios debes hacer 
lo siguiente:

a) Ir a botón “Crear Usuario”.
b) Completar los datos 
solicitados para su creación.
c) Hacer clic en “Crear 
Usuario”

Administración de usuarios / Gestión de centros de trabajo
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Importante:
a) En la creación de cuentas 
con perfil administrador…

b) Por defecto quedarán con 
todos los Centros de 
trabajo asignados.

La modificación 
(agregar/quitar) de los 
Centros de trabajo 
asignados a cuentas deberá 
ser realizada por el usuario 
administrador.

a

b

Administración de usuarios / Gestión de centros de trabajo



Importante:
a) En la creación de cuentas 
con perfil usuario...

b) Se asignarán los Centros 
de trabajo que el usuario 
administrador estime 
conveniente.

a

b

Administración de usuarios / Gestión de centros de trabajo



1. Realizar la gestión de Centros de Trabajo.
2. Visualizar los Centros de Trabajo. 
3. Consideración importante.



La visualización de Centros de 
trabajo vinculados al 
adherente, puede realizarse a 
través del servicio de 
Información Adherente en las 
cuentas de SVE que tengan 
asignado este servicio.

Información Adherente / Nómina de Sucursales Permanentes

Para actualizar o modificar 
esta información 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/


La visualización de Centros de 
trabajo vinculados a cuentas 
de usuarios, puede realizarse 
a través de la sección Mis 
Datos, en Sucursal Virtual 
Empresa.

Información Adherente / Nómina de Sucursales Permanentes

Para actualizar o modificar 
esta información 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/


1. Realizar la gestión de Centros de Trabajo.
2. Visualizar los Centros de Trabajo. 
3. Consideración importante.



Importante
Tener actualizados los 
centros de trabajo asignados 
a cuenta: permite la 
visualización, notificación y 
gestión de siniestros de 
trabajadores, toda vez que 
la cuenta está perfilada con 
la asignación del servicio 
Administración de 
siniestros.



¡Muy bien!
Tutorial finalizado


