
Tutorial paso a paso

Gestión de claves 
Solicitar permiso a administradores



Ingresa a www.mutual.cl

Luego haz clic en el botón
de “Sucursal Virtual” ubicado 
en la parte superior derecha 
de la página.

1

http://www.mutual.cl/


Haz clic en “Solicitar Clave 
Empresa” como se indica en 
la figura.
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Ya estás en la página para 
solicitar tu clave. 

Una vez ingresado tu Rut haz clic 
en el botón “Buscar Usuario”
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El sistema mostrará los datos 
que hayas ingresado 
anteriormente. Deberás validar 
y completar los datos en caso 
que no aparezcan. 
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Luego, ingresa el Rut de la 
empresa.

5



Haz clic en el botón
“Buscar Empresa”.
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A continuación, el sistema 
verificará si existe un contrato 
asociado y detectará si eres el 
representante legal.



En el caso de no ser 
representante legal, se 
desplegará una lista de 
administradores activos. 

Selecciona el o los 
administradores para enviar la 
solicitud de tu clave. 
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Una vez seleccionado, haz clic 
en el botón “Crear clave 
provisoria”
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A continuación, se te hará 
entrega de un usuario y clave de
acceso provisoria.  

Para solicitar los permisos y 
servicios a los administradores 
deberás hacer clic en “ Solicitar 
ahora”
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Ahora ingresa con tu usuario y 
clave provisoria y haz clic en el 
botón “ingresar”
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Ahora podrás seleccionar los 
permisos y servicios de acceso 
que desees solicitar. 
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Una vez seleccionado los 
permisos, haz clic en el botón 
“Siguiente”
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Luego, selecciona la(s) 
sucursal(es) en la cual desees 
visualizar información del 
permiso seleccionado 
correspondiente a dicha 
sucursal. 

En caso que no selecciones, no 
podrás visualizar ninguna 
información de la sucursal.  

Una vez seleccionado, haz clic 
en el botón “Siguiente”13



Ahora haz clic en el ícono 
para seleccionar la fecha de 
vigencia de tu solicitud.  
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Deberás seleccionar un día.
Como ejemplo seleccionaremos 
el día 25/08/2021.
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Ahora haz clic en el botón 
“Enviar solicitud”
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Tu solicitud ha sido enviada. 

Si deseas añadir un mensaje a 
los administradores, selecciona 
la opción “Quiero escribir un 
mensaje para los 
administradores”
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A continuación, se desplegará 
un recuadro en donde podrás 
escribir el mensaje.

18



Luego, haz clic en el botón 
“Aceptar”
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Tu mensaje ha sido enviado.
Ahora haz clic en el botón 

“Aceptar” 
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Finalizado el proceso, podrás 
seguir en Sucursal Virtual o 
Cerrar sesión. 

Para este ejemplo, elegiremos la 
opción “Seguir en Sucursal 
Virtual”.
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La página te redirigirá al inicio 
de la Sucursal Virtual, donde 
podrás continuar navegando en 
el sitio. 



Una vez que los administradores 
aprueben tu solicitud, te llegará 
un correo con la clave definitiva.

Con ella podrás ingresar a la 
Sucursal Virtual.  
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En el caso que los 
administradores aún no 
aprueben tu solicitud, el 
sistema te informará a través 
del siguiente mensaje que 
aparece en pantalla. 



¡Muy bien!
Tutorial finalizado


