
TUTORIALES DE USO SUCURSAL VIRTUAL

Administración de Usuarios
PORTAL EMPRESA



TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 02 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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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 03 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: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 04 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

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



Navega por el menú principal que tienes a tu izquierda y selecciona la opción 

“Mantención de Usuarios”.
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 05 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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 > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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


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

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


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

Para “Crear Usuario” haz clic en el botón según indicado en la figura.
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 06 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

Completa cada uno de los campos solicitados



Luego haz clic en “Crear Usuario”



Con esos pasos el nuevo usuario recientemente creado podrá tener acceso a 

la Sucursal Virtual.
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 07 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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

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

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

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

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

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

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

Volvimos a la página de “Administración de Usuarios” y ahora te 

mostraremos como administrar “solicitudes pendientes”.
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 08 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

Sucursal virtual > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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

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

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

En la tabla de “Solicitudes Pendientes” podrás realizar una búsqueda 

utilizando el “filtro de búsqueda” y en la columna de acciones podrás 

“Revisar” o “Rechazar” una solicitud.
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 09 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

Sucursal virtual > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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

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

Al hacer un clic en el icono de revisar mostrado en el paso anterior, serás 

llevado a la página de “Revisar Solicitud” que te permitirá ver  toda la 

información del trabajador.



Es importante que revises la Información Social Solicitada y hagas clic en el 

icono de “Editar” para que puedas revisar el perfil, aplicaciones y sucursales 

asignadas. 
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 10 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

Sucursal virtual > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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

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

Al hacer un clic en el icono de revisar mostrado en el paso anterior, serás 

llevado a la página de “Revisar Solicitud” que te permitirá ver  toda la 

información del trabajador.



Es importante que revises la Información Social Solicitada y hagas clic en el 

icono de “Editar” para que puedas revisar el perfil, aplicaciones y sucursales 

asignadas. 
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 11 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

Sucursal virtual > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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

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

Estás en “Editar Solicitud”, acá puedes Asignar el “perfil del usuario” 

(indicando si será administrador o no). Luego podrás hacer una selección 

personalizada según “grupos de permisos” ya predefinidos o hacerla de 

manera “individual” utilizando el menú de abajo.
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 12 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

Sucursal virtual > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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

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

También podrás asignar las sucursales haciendo clic en “Sucursales 

Asignadas”, solo debes ir marcando los cuadritos de la izquierda y luego haz 

clic en el botón “Continuar”
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 13 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

Sucursal virtual > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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

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

Si a tu parecer todas las informaciones están correctas y quieres autorizar al 

trabajador el ingreso a la Sucursal Virtual, solo tienes que hacer clic en el 

botón “Autorizar” según indicado  en la figura.
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TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 14 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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

Sucursal virtual > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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


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

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

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

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

Para “Rechazar una Solicitud” solo debes hacer clic en el ícono. 

13



TUTORIAL: Administración de Usuarios / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 15 DE 16 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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


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

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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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

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

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

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

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

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

En la parte inferior de la página de “Administración de Usuarios” 

encontrarás otra tabla de informaciones, corresponde a la tabla de  

“Usuarios”.



En ella podrás revisar los trabajadores que se encuentran “Vigentes/No 

Vigentes”, “Editar” y “Eliminar Usuarios”.
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TUTORIALES DE USO SUCURSAL VIRTUAL

¡MUY BIEN!
tUTORIAL FINALIZADO


