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Como administrador de tu empresa, en la seccion de Mantencion de Usuarios /
operacion Administrar Usuarios, te encontraras 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 para:

1. Modificar vigencia de clave - usuarios Vigentes.
2. Modificar vigencia de clave - usuarios No Vigentes
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Selecciona la opcidon “Empresa”, ingresa tu RUT, tu clave de acceso y haz clic
en “Ingresar’.

Selecciona upla opcién

Empresa

Ingresa tu RUT

Ingresa tu clave

;Olvidaste tu clave?

Ingresar

Solicitar clave empresa

& volver amutual.cl
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Autoevaluaciones

Administracion de Siniestros

ADMINISTRACION DE SINIESTROS

Centro Evaluacion del Trabajo CET
Aca puedes realizar las siguientes operaciones:

Prevencion de Riesgos Ver el seqguimiento del siniestro v descargar la nomina de
accidentados.
Portal de Pagos Subir documentos por siniestro y descargar certificados de

salud. ) g
Ver estado de licencia, controles y ellizacinnes.

Ver estado del pago de 13 licencia.

Certificados e informes

Navega por el menu principal, y haz clic en la opcion “Mantencion de
E-Denuncia Usuarios”

Capacitacion

Informacion Adherente

Estadisticas /

/ CAPACITACIONES DESCARGA DE DESCARGA DE
Decreto Supreno N°67 CERTIFICADOS CERTIFICADOSLEY

Validacién de Dbcumentos » Inscribir trabajadores a Cursos » [Descargar Certificados y » Certificado de Cotizaciones.
Abiertos y Virtuales. Diplomas de Capacitaciones » Certificado de Adhesion.

» Descargar Certificados de tus trabajadores. » Certificado de Siniestralidad.
y Diplomas Vigentas.

Mantenciéon de Usuarios

Cambio de Empresa
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1.- Modificar vigencia de clave - Usuarios vigentes
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Mostrando

Usuarios

Mostrar

Vigentes -

Navega hacia abajo hasta encontrar la seccion “Usuarios”.

Empresa

MUTUAL DE

SEGURIDAD C.CH.C

Una vez en la seccion “Usuarios”, ubicate en el Buscador y escribe el RUT o
Nombre de la persona a la que deseas modificar su vigencia.

Empresa

Vigencia
Clave

Accion
Individual

-

A continuacion, el sistema mostrara los usuarios que coincidan con tu

criterio de busqueda.
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31-12-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

Administrador

Usuarlo

Usuario

Usuario

Lisusrio
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Mostrando

Usuarios

Mostrar Empresa

Vigentes - MUTUAL DE
SEGURIDAD C.CH.C

Sobre la lista desplegada, dirigete al registro del usuario que deseas
modificar y haz clic en el icono de Editar que se ubica hacia la derecha.

Vigencia ccion

Nombre Empresa o
Clave Iindividual
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ucursal virtual > Mlantencion de usuarios > Administracion de usuarios

Autoevaluaciones

Administracion de Siniestros Aca podras modificar los datos del usuario. definir su perfil, permisos de aplicaciones y asignacion de
sucursales
Centro Evaluacion del Trabajo CET

Prevencion de Riesgos .
*RUT * Nombre

Portal de Pagos
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Se abrird un formulario para “Modificar Usuario”. orreo Electrénico
Dirigete a la seccion “Razén Social, Vigencia de Claves y Sucursales” y e
sobre el registro del usuario haz clic en el botén para Editar, tal como se

muestra en la figura.

Validacion de Documentos Razén Social, Vigencia de Claves y Sucursales

Mantencién de Usuarios

3 . Sucursales Vigencia
Razon Social g

Cambio de Empresa Seleccionadas Clave

AL DE SEGURIDAD
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stadisticas

Decreto $ v~

Validacio

Permisos de Aplicaciones

Mantenci

Cambio d * ¢ Este perfil sera Administrador?

Si (e Mo | Seabriradestaventanaentu pantalla.

, _ Ahora haz clic en |la pestana de “Vigencia Clave”.
Seleccionar un Grupo de Permisos

Personalizado
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Autoevaluaciones
Administracion de Siniestros

Centro Ev|

A continuacion, ubicate en el campo “Nueva vigencia’,
haz clic en el icono del calendario y selecciona la nueva fecha hasta la cual
estara vigente el usuario.

Prevencic

Portal de

Certificac Vigencia actual

31/12/2026
E-Denun

Nueva vigencia
Capacitac

31/12/2026

Informac

Estadistic

Decreto Suplcnlu IN U7/

Validacion de Documentos

Razon Social, Vigencia de Claves y Sucursales

Mantenciéon de Usuarios

. _ Sucursales Vigencia
Razon Social g

Cambio de Empresa Seleccionadas Clave

Editar

3k 3k %k 3k 5k %k ok %k %k k k
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Autoevaluaciones

Administracion de Siniestros Aca podras modificar los datos del usuario. definir su perfil, permisos de aplicaciones y asignacion de
sucursales

Centro Ev|

Prevencig
Vigencia Clave

Portal de

Vigencia actual

Certificac P N
31/12/2026 \o 3

=D Para finalizar, haz clic en el boton “Continuar” y la nueva vigencia del

_ Nueva vigencia usuario quedara registrada.
Capacitac

31/12/2026

Informac

Estadistic

Decreto Suplcnlu IN U7/

VEIBEE I G REIIEEE Razoén Social, Vigencia de Claves y Sucursales

Mantencidn de Usuarios
Sucursales Vigencia

Razon Social -
Cambio de Empresa Seleccionadas Clave Editar
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2.- Modificar vigencia de clave - Usuarios no vigentes
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Mostrando

Usuarios Navega hacia abajo hasta encontrar la seccién “Usuarios”.

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

Mostrar Empresa oy i )
la opcion “No vigentes”.

Vigentes - MUTUAL DE
SEGURIDAD C.CH.C

A continuacion, se mostraran los usuarios que ya se encuentran vencidos o
No vigentes en el sistema.

Vigencia Accion
Nombre Empresa o
Clave Individual
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Mostrando

Usuarios

Sobre la lista desplegada, dirigete al registro del usuario que deseas
modificar y haz clic en el icono de Editar que se ubica hacia la derecha.

3k 3k ok ok sk ok ok sk ok ok sk ok ok sk ok ok sk ok

Sk 3k 3k ok sk ok ok %k ok ok sk ok ok sk ok ok sk k

Sk sk ok ok sk ok ok sk ok ok sk ok ok sk ok sk sk ok

MNombre

>k 3k 3k ok 3k 3k ok ok ok ok sk ok ok sk ok ok sk sk ok sk Sk ok ok sk ¥

Kok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok ok sk ok k sk k

>k 3k 3k ok 3k 3k ok sk ok ok 3k ok ok sk ok ok 3k Sk ok %k Sk ok %k ok

Kok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok ok sk ok k sk k

>k 3k 3k ok 3k 3k ok 3k ok ok sk ok ok sk ok ok k Sk ok %k Sk ok %k ok
Kok ok ok ok ok ok sk ok ok sk ok ok sk ok k sk k

skok sk ok

Empresa

3k >k 3k ok Sk sk ok sk ok ok k ok sk ok sk sk ok sk ok ok ok ok sk sk ok sk
3k >k 5k %k 5k 5k ok 3k %k ok %k >k %k k sk sk ok k

3k sk ok ok sk ok ok 3k ok ok 3k ok ok 3k ok %k sk 3k %k sk ok k sk

3%k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok ok sk ok k sk k
3k ok 3k ok ok ok ok ok >k %k ok >k %k ok ok %k ok k

2k k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok %k sk

3k sk 3k ok sk ok ok 3k ok ok 3k ok ok 3k 3k ok 3k 3k ok sk ok %k sk ok k sk k

Sk ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok k

k3%

Sk ok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok ok sk ok k sk k

k% ok ok ok ok ok ok sk ok k %k

Kok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok k %k

3ok 3k ok ok ok ok ok >k %k ok >k %k ok ok %k ok k

2k k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok sk ok %k sk

Sk 3k 3k ok sk 3k ok sk ok ok sk ok ok sk ok k sk ok

k%

3k sk 3k ok sk ok ok sk >k sk ok >k ok ok ok sk sk k

*kkkk

k%

Vigencia
Clave

08-02-2028

31-12-2026

22-11-2026

22-11-2026

22-11-2026

Administrador

Usuarlo

Usuario

Usuario

Lisusrio

~

Accion

ndividual




TUTORIAL: MODIFICACION VIGENCIA DE CLAVES /SUCURSAL VIRTUAL EMPRESAS
PAGINA: MANTENCION DE USUARIOS - ADMINISTRACION DE USUARIOS

* Telefono * Correo Electronico
Decreto Supremo N°67

Validacion de Documentos

Mantencion de Usuarios i
Contrasena

Cambio de Empresa

A continuacion, en la seccién “Razén Social, Vigencia de Claves y
Sucursales” haz clic en “Agregar Nueva” como se muestra en la figura.

* i Este perfil sera Administrador?

Si

Razdén Sociz

Seleccionar un Grupo de Permisos

Personalizado

Grupo de permisos personalizado

» Administrador de Siniestro Ode6

» Centro de Evaluacion del Trabajo (CET) Ode 12
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* Telefono * Correo Electronico
Decreto Supremo N°67

Validacion de Documentos

Mantencion de Usuarios 5 . . , .
Contrasefna * Sobre |la ventana que se despliega, haz clic en el icono del calendario y

: selecciona la nueva fecha hasta la cual estara vigente el usuario.
Cambio de Empresa

* i Este perfil sera Administrador?

Razén Social Vigencia Clave

13/07/2028

Seleccionar un Grupo de Permisos

Personalizado
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* Telefono * Correo Electronico
Decreto Supremo N°67

Validacion de Documentos

Mantencion de Usuarios . . T . . .
Contrasefa * Para finalizar, haz clic en el boton “Anadir” y la nueva vigencia del usuario

Cambio de Empresa quedararegistrada.

* i Este perfil sera Administrador?

-

Razén Social Vigencia Clave

13/07/2028

Seleccionar un Grupo de Permisos

Personalizado
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