
TUTORIALES DE USO SUCURSAL VIRTUAL

Modificación vigencia de claves 
PORTAL EMPRESA



TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

PÁGINA: -

MOSTRANDO: 02 DE 19 SLIDES

Como administrador de tu empresa, en la sección de Mantención de Usuarios /
operación Administrar Usuarios, te encontrarás con usuarios Vigentes y No 
Vigentes. La “Vigencia Clave” es el atributo que puedes modificar para 
extender, renovar o definir la vigencia de los distintos usuarios. 



En este tutorial te mostraremos el paso a paso paraN

BJ Modificar vigencia de clave – usuarios Vigentes@
?J Modificar vigencia de clave – usuarios No Vigentes



TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 03 DE 19 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: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 04 DE 19 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: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 05 DE 19 SLIDES

PÁGINA: HOME SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

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

Navega por el menú principal, y haz clic en la opción “Mantención de 

Usuarios”
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

PÁGINA: -

MOSTRANDO: 06 DE 19 SLIDES

1.- Modificar vigencia de clave – Usuarios vigentes 



TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 07 DE 19 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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


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

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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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

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

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

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

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

Navega hacia abajo hasta encontrar la sección “Usuarios”. 



Una vez en la sección “Usuarios”, ubícate en el Buscador y escribe el RUT o 

Nombre de la persona a la que deseas modificar su vigencia. 



A continuación, el sistema mostrará los usuarios que coincidan con tu 

criterio de búsqueda.  
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 08 DE 19 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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


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

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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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

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

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

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

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

Sobre la lista desplegada, dirígete al registro del usuario que deseas 

modificar y haz clic en el ícono de  Editar que se ubica hacia la derecha.
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 09 DE 19 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

Sucursal virtual > Mantención de usuarios > Administración de usuarios

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

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

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

***********

Se abrirá un formulario para “Modificar Usuario”. 



Dirígete a la sección “Razón Social, Vigencia de Claves y Sucursales”, y 

sobre el registro del usuario haz clic en el botón para Editar, tal como se  

muestra en la figura. 
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 10 DE 19 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Mantención de Usuarios

Cambio de Empresa

***********
Se abrirá esta ventana en tu pantalla. 



Ahora haz clic en la pestaña de “Vigencia Clave”. 
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 11 DE 19 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

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

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

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

***********

A continuación, ubícate en el campo “Nueva vigencia”, 


haz clic en el ícono del calendario y selecciona la nueva fecha hasta la cual 

estará vigente el usuario. 
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 12 DE 19 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

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

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

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

***********

Para finalizar, haz clic en el botón  “Continuar” y la nueva vigencia del 

usuario quedará registrada. 
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

PÁGINA: -

MOSTRANDO: 13 DE 19 SLIDES

2.- Modificar vigencia de clave – Usuarios no vigentes 



TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 14 DE 19 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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


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

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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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

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

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

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

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

Navega hacia abajo hasta encontrar la sección “Usuarios”. 



Una vez en la sección “Usuarios”, despliega el campo “Mostrar” y selecciona


 la opción “No vigentes”.



A continuación, se mostrarán los usuarios que ya se encuentran vencidos o 

No vigentes en el sistema. 
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 15 DE 19 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

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


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

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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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


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


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

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

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

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

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

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

Sobre la lista desplegada, dirígete al registro del usuario que deseas 

modificar y haz clic en el ícono de Editar que se ubica hacia la derecha.
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 16 DE 19 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Mantención de Usuarios

Cambio de Empresa

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

A continuación, en la sección “Razón Social, Vigencia de Claves y 

Sucursales” haz clic en “Agregar Nueva” como se  muestra en la figura.  
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 17 DE 19 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Mantención de Usuarios

Cambio de Empresa

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

Sobre la ventana que se despliega, haz clic en el ícono del calendario y 

selecciona la nueva fecha hasta la cual estará vigente el usuario. 
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TUTORIAL: Modificación vigencia de claves   / SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS

MOSTRANDO: 18 DE 19 SLIDES

PÁGINA: MANTENCIÓN DE USUARIOS - ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS

Estadísticas

Decreto Supremo N°67

Validación de Documentos

Mantención de Usuarios

Cambio de Empresa

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

Para finalizar, haz clic en el botón “Añadir” y la nueva vigencia del usuario 

quedará registrada. 
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