
Tutorial paso a paso

Eliminar y editar un trabajador



1

Ingresa a www.mutual.cl

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

http://www.mutual.cl/


2
Selecciona la opción 
“Empresa”



3

Ingresa con tu “Rut” 
y “Clave Única, 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.



En caso de contar con más de 
una empresa asignada a su 
perfil, deberás seleccionar la
empresa por la cual necesitas 
generar la reserva de hora.4



Ya estás en el home de la 
Sucursal Virtual Empresas, ahora 
haz clic en “Mantención de 
Usuarios” como se indica en la 
figura.

5



Ingresa a la sección 
“Administrar Usuarios”

6



Se desplegará la siguiente 
pantalla en la cual podrás 
visualizar las solicitudes 
pendientes y los usuarios 
guardados. 



Si deseas eliminar un usuario 
haz clic en el ícono8



Ahora, deberás hacer clic en 
el botón “Eliminar”

9



La página mostrará un mensaje 
confirmando la acción realizada.  



Si deseas editar un usuario, haz 
clic en el ícono10



Se desplegará los datos 
asociados al trabajador. 
Puedes editar o completar la 
información mostrada. 

Para guardar los cambios haz 
clic en el botón “Confirmar 
Cambios”
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Finalmente, la página mostrará 
un mensaje confirmando la 
modificación.  



¡Muy bien!
Tutorial finalizado


