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1 Introduccién

El presente manual busca orientar a los usuarios en el proceso de suscripcion a
distintos eventos de notificaciones. A través de este documento se pretende
explicar como ingresar al servicio, ver informacién sobre la notificacion, agregar y
eliminar usuarios a dichas notificaciones.

2 Consideraciones previas

Previamente el usuario debe contar con los permisos correspondientes para
acceder al modulo de mensajeria.

3 Suscripcion

3.1 Ingreso al servicio

Una vez en la pantalla de bienvenida del sitio, buscar la pestafa llamada
“Generales”, luego ingresar a la opcion de “Suscripcion”, tal como se muestra en la
figura 1.

‘.S" Sugese Gt lineear

MARIA BOLANOS
OCAMPO

A Inicio -
B Seguridad
B8 Generales
i Mensajeria
* Suscripcién

* Usuarios Externos

Figura 1. Acceso al servicio de Mensajeria.
3.2 Pantalla de inicio

La pantalla de inicio del servicio se muestra a continuacion en lafigura 2, lamisma
cuenta con la seccion de las listas de notificaciones a las que se pueden suscribir
usuarios, junto a las opciones de “Refrescar’, “Configurar” y “Exportar’, a
continuacién, se explicara que hace cada una.
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3.2.1 Refrescar

Actualiza la lista de las notificaciones, junto a la informacidn relacionada a esta.

3.2.2 Configurar

Presenta un asistente para configurar las notificaciones.

3.2.3 Exportar

Genera un reporte en una nueva pestafia con la informacion de las notificaciones
seleccionadas.

Mensajeria
Notificaciones

eele

Arrastre un encabezado de columna y pdngalo aqui para agrupar por ella

O Mombre T Descripcién T Servicio T Negocio T
Aprobacion Respuesta Final y Escrito de
O ) i Y Plantilla parz el events de Respuesta Final y Eserita de |2 Danunciz Conducta de mercado Sugese
Denuncia
[ Enviar Consulta Plantilla para la notificacion del evente al enviar consulta Consultas Sugese
R » Notificacidn que recibe |a entidad supervisada cuands tisne un requerimients par » X
O Motificacién por antender. Ejecucion Estudics SUGESE
atender.
. Motificacidn que recibe la entidad supervisada cuands se da por resuelts el . §
[ Requerimiente resuelto. Ejecucidn Estudios SUGESE

requerimiento.

Figura 2. Pantalla de inicio del servicio de mensajeria.
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3.3 Suscribir usuarios

Para acceder al asistente de suscripciones presione el boton “Configurar” en la
pantalla de inicio, se mostrara un asistente tal y como se muestra en la figura 3.

Primer paso: Agregar notificaciones Segundo paso: Asociar usuarios validos a las notificaciones
+ Agregar
Usuarios validos Usuarios invalidos

No se han agregado notificaciones

Nombre Y Cormreo electrénico Y | Tipo i
John BBI Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Inteno A
John BCJ Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo
John BCJCCGJ Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BCJCCHG Smith Edwards pruebas_correo@pruebas.local Intemo
John BDA Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo
John BDB Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo
John BDD Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo
John BDE Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo
John BDF Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo
John BDG Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BDGHJCD Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo
John BEBGFCG Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo i
Suscribir
Aplicar || Cancelar

Figura 3. Asistente de suscripcion de usuarios a notificaciones.

Como primer paso, en la seccion “Primer paso: Agregar notificaciones”, presione
“Agregar”, que se encuentra en la esquina superior izquierda. Al hacerlo aparecera
otra ventana donde se veran las notificaciones disponibles. Ver figura 4.

Agregar nolificaciones
Seleceione las notficaciones que desea configurar

+ 0 Todas las nofificaciones
() Conducta de mercado - Aprobacion Respuesta Final y Escrito de Denuncia
() Consultas - Enviar Consulta
[ Ejecucion Estudios - Notificacion por antender.
[ Ejecucion Estudios - Requarimiento resuelto.
[ Consultas - Envio y Clasificacién de Consulta
() Consultas - Respuesta Prevencion
[ Ejecucién Estudios - Requerimiento Suspendido.
() Ejecucién Estudios - Requerimiento Vencido supervisado

(1) Consultas - Envio Prevencién

Figura 4. Paso para seleccionar la notificacion.
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Seleccione la o las notificaciones a las que desee suscribir usuarios y luego
presione el botdn “Agregar”. Las notificaciones seleccionadas apareceran en la
seccion “Primer paso: Agregar notificaciones”. Presione el simbolo ~ alaizquierda
de lanotificacion para ver la lista de usuarios que ya estan suscritos, si corresponde.

E s L 4_J
Primer paso: Agregar notificaciones Segundo paso: Asociar usuarios validos a las notificaciones
# Agregar
Usuarios validos Usuarios invalidos
W Registro de Roles - Editar rol descartar
Nombre Y | Comeoelectrdnico Y| T T
W Hzchos Relevantzs - Publicaciin de Hecho Relevants descartar preproduccion@prushas_loca nte FY
repro nte .
W Hzchos Relevantes - Edicidn de hecho relevants confidencia descartar
rusbas I
W Hzchos Relevantzs - Notificacidn de Ajuste Hecho confidencial descartar
repro = nte
Carmen Mora Rabito preproduccion@pruebas. local nte;
Diege Miranda 5 ) e
Diege Miranda Solano nte
ELID nte
Fiorella Aboactu preproduccion
! U preproducc preproduccion@pruebas local ntemo
Odms
Fiorella Aboactu preproduccion
" preproduccion@prusbas.local ntemao
Odms i

A

Aplicar Cancelar

Figura 5. Ver personas suscritas a la notificacion.

Una vez hecho esto, en la seccién “Segundo paso: Asociar usuarios validos a las
notificaciones” se puede observar una lista de usuarios asociados a la entidad
actual.

Para suscribir a un usuario, selecciénelo y luego presione el boton “Suscribir”. Si
desea suscribir varios usuarios a la vez, mantenga presionada la tecla “Ctrl”
mientras selecciona cada registro.
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Luego de presionar el boton “Suscribir” se mostrara una nueva ventana donde se
listaran todos los usuarios que se seleccionaron en el paso anterior, tal y como se
observa en la figura 6.

Suscribir usuarios

Indique a cudles notificaciones desea suscribir a cada uno de los siguientes usuarios:

4 [] Suscribir todos los usuarios a todas las notificaciones

» John BBI Smith Edwards
» John BCJCCGJ Smith Edwards I

» John BDG Smith Edwards

Suscribir Cancelar

Figura 6, Configurar personas seleccionadas en las notificaciones.

Aca se puede seleccionar una por una a que notificaciones se quiere suscribir cada

usuario o suscribirlos a todas las notificaciones. Para finalizar presione el botén
“Suscribir”.

1 Indigue a cuales notificaciones desea suscribir a cada uno de los siguientes usuarios:

« [m] Suscribir todos los usuarios a todas las notificaciones

« John BBl Smith Edwards

» Seleccione las notificaciones en las que desea suscribir al usuario: g
4 [=] Todas las notificaciones
Notificacion al finalizar €l procesamiento
[ MNotificacion al finalizar la carga

4 John BCJCCGJ Smith Edwards
= Seleccione las notificaciones en las que desea suscribir al usuario:
« [m] Todas las notificaciones
[] Motificacion al finalizar el procesamiento
MNotificacion al finalizar la carga

< John BEDG Smith Edwards

= Seleccione las notificaciones en las que desea suscribir al usuario:
4 ] Todas las notificaciones
Motificacion al finalizar €l procesamiento

Motificacion al finalizar la carga I

|:> Sussri | | Cancotar

L4

Figura 7, Configurar notificaciones a las personas.
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Para finalizar el proceso de suscripcién presione el botén “Aplicar”.

Suscribir usuarios

Primer paso: Agregar notificaciones

*Agregar

4 Repistro de Reles - Editar rol

Nombre T

ALEXIS JOSUE GARCIA MARIN

Cormeo electrinics

preproduccion@pruebas local

T

descartar

Tipp T

Interno

Eliminar

-

1 G

& Hechos Relevantes - P

Nombre b

ADA VARGAS RAMIREZ
4

de Hecho Rel

Comeo electronico

preproduccion@pruebas local

T

Tipe T

Interno

Segundo paso: Asociar usuarios validos a las notificaciones

»

Usuarios validos

Nombre
ADA VARGAS RAMIREZ

ALEXIS JOSUE GARCIA MARIN

ALICLA BUSTAMANTE
VARGAS

Berta Solano Urbina

Carmen Mora Rabito

Diego Miranda §

Diego Miranda Solano
ELIOMAY QUIROS CALDERON

Fiorella Aboactu preproduccion
Odms

Fiorella Aboactu preproduccion
Odms
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N

Usuarios invalidos

Y | Comeo electronico
preproduccion@prusbas.local

preproduccion@pruebas local
prusbas_comeo@pruebas. loca

prepreduccion@pruebas. local
preproduccion@pruebas.local
preproduccion@pruebas local
prepreduccion@pruebas. local

prusbas_coreo@pruebas loca

prepreduccion@pruebas. local

preproduccion@prusbas.local

Suscribir

Aplicar Cancelar



3.4 Eliminar usuarios
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Para eliminar usuarios suscritos presione “Configurar” de la pantalla principal del
servicio. En la seccion “Primer paso: Agregar notificaciones” del asistente,
presione “Agregar” y agregue las notificaciones a modificar.

Primer paso: Agregar notificaciones

+ Agregar
A Beneficiarios - Notificacion al finalizar el procesamiento descartar
Nombre Y Correo electrénico Y | Tipo Y
John BBl Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemno
John BDG Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
Eliminar

Figura 8, Detalle de la notificacion

Segundo paso: Asociar usuarios validos a las notificaciones

Usuarios validos

Usuarios invalidos

Nombre Y | Correo electrénico Y Tipo T
John BBI Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno A
John BCJ Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BCJCCGJ Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BCJCCHG Smith Edwards pruebas_correo@pruebas.local Intemno
John BDA Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Inteno
John BDB Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BDD Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BDE Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BDF Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BDG Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BDGHJCD Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BEBGFCG Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemno e
Suscribir
Aplicar Cancelar

Para quitar a un usuario, seleccidnelo y luego presione el boton “Eliminar”. Si desea
eliminar varios usuarios a la vez, mantenga presionada la tecla “Ctrl” mientras

selecciona cada registro.

[ Suscribir

Primer paso: Agregar nofificaciones
+ Agregar
A Hechos Relevantss - Publicacion de Hecho Relevante

Nombre T Y| Tipo T

ADA VARGAS RAMIREZ preproduccion@pruebas Jocal m -

Coneo elecirénico

ALEXIS JOSUE GARCIAMARIN | preproduccion@prusbas.local nterna
-
Eliminar
4 )
4 4

P PP~

Segundo paso: Asosiar usuarios vilidos 2 las notificaciones

Usuarios validos

Coreo electénica

S RAMIREZ

ALEXIS JOSUE GARCIA MARIN

1A BUSTAMANTE

Solano Urbina

Carmen Mora Rebito
Diege Miranda §

Diega Mirands Sclana
ELIONAY QUIROS CALDERON

Fiare!
od:

la Aboactu preproduccion

Fio

Odms

rella Aboactu preproduccion
prepraduccion@prusbas.local

Publico
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n
|

Para confirmar los cambios presione el botdn “Aplicar” y luego presione “Si” en el
mensaje de confirmacidn que aparecerag, tal y como se puede observar en la figura
9.

Primer paso: Agregar notificaciones Segundo paso: Asociar usuarios vélidos a las notificaciones
+ Agregar
Usuarios validos Usuarios invalidos
o iarios - Notificacion al finalizar el i escnitey
Nombra Y | Comren elecirénico Y Tipo T
Nombre Y Correo electrénico Y Tipo T 4 Intermo N
John BDG Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno usuarios seleccionados? Interno
== cal Interno
Si Mo Intemo
John BDB Smith Edwards jsmithe@pruebas com Interno
John BDD Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemno
John BDE Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
Eliminar John BDF Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Intemo
John BDG Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BDGHJCD Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno
John BEBGFCG Smith Edwards jsmithe@pruebas.com Interno 24
Suscribir
Aplicar Cancelar

Figura 9, Eliminando usuarios de las notificaciones.

4 Usuarios Externos
Ingrese a la opcién de “Usuarios externos”, tal como se muestra en la figura 10.

(8) sugesedn lnea

MARIA BOLAROS
OCAMPO -

A Inicio

B  Seguridad

on

o5  Generales

i  Mensajeria
Suscripcidn

Usuarios Externos

Seguros

Figura 10, Ingresando a la opcion de Usuarios externos.
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La pantalla principal de la opcién consta de 2 secciones, la primera presenta las
opciones Refrescar, Agregar, Editar, Eliminar y Exportar, y en la otra seccién una
lista con los usuarios externos ya agregados, asociados a la entidad actual.

Mensajeria
Usuarios externos

R

refrescar  agregar

Arrastre un encabezado de columna y péngale aqui para agrupar por ella
O Nombre T Correo electronico T

Mo hay registros para mostrar.

Gi| « « 10 ~|Pagind1 |de0 » ¥

Figura 11, pantalla principal de Usuarios externos.
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4.1 Agregar

Al presionar “Agregar” se mostrara el asistente correspondiente, tal y como se
muestra en la figura12.

<+ Agregar
Nombre Y Cormeo electronico T
- o Pagina 0 de 0 L 10+ | registros por pagina

Aplicar Cancelar

Figura 12, Pantalla de agregar un nuevo usuario externo.

12
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Luego presione el botén “Agregar”, digite el nombre y correo de la persona y
presione el boton “Actualizar” para guardarlo temporalmente.

+ Agregar
Nombre Y  Correo electronico T
Usuario Prueba | |c0 rreoPrueba@prueba.com| | Actualizar ®Cancelar
M- ° Pagina 1 de 1 L] 10 v | registros por pagina

:> Aplicar Cancelar

Figura 13. Agregando un usuario externo nuevo.

Para confirmar los cambios presione el boton “Aplicar”. Luego de hacerlo los
usuarios agregados pueden ser suscritos a las notificaciones (Ver seccién 3.3).

13
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4.1 Editar

En la pantalla principal seleccione uno o varios registros, marcando el checkbox
situado a la izquierda del nombre del usuario, y posteriormente presione “Editar”. Al
hacerlo se mostrara el asistente de la figura 14 con los datos de los usuarios
seleccionados.

Mensajeria
Usuarios externos

[y € i b
relrascar agragar aditar aliminar axpartan

Arrastre un encabezado de columna y pangale aqui para agrupar por ella

D Mombre T Corren electronico T
UsrAceptacionDMS1 pruebas_comec@pruebas local
SINDY sindy0380@hotmail.com

Figura 14. Ventana de modificacion de usuarios externos.

Para modificar los datos presione el botén “Editar” que se encuentra junto a cada
registro de la lista, digite el dato nuevo y presione el boton “Actualizar”. Al finalizar
los cambios presione “Aplicar’ para guardarlos permanentemente.

| e _d

Mombra Y| Comec electrénico T
UsréceptacionDMS1 pruebss_comec@pruebas.local -

‘o Pagine| 1 del  »  » 10 v |regisiros porpagins

Cametr
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En caso de no realizar cambios se mostrara un mensaje como el de la figura 15.

Modificar usuarios externos

MNombre T Correo electronico T

Usuario Prueba Editado correoPrueba@prueba.com + Editar

© No se han realizado cambios en los datos de los
usuarios externos.

|| - o Pégina | 1 de 1 o 10 = | registros por pagina

Aplicar Cancelar

Figura 15. Confirmacion de aplicar cambios de la edicion.

15

Publico



Pole) SUGESE

Superintendencia
General de Seguros

4.2 Eliminar

Para eliminar usuarios seleccione uno o varios registros y luego presione “Eliminar”.
Se debe tener en cuenta que el usuario externo NO tiene que estar suscrito a alguna
notificacion. Si el usuario que desea eliminar esta suscrito se debe eliminar primero
dicha suscripcion (Ver seccion 3.4)

N 2] b

refrescar agregar editar eliminar expaortar

Arrastre un encabezado de columna y pdngalo aqui para agrupar por ella

| Nombre T Correo electrénico T

Usuario Prueba Editado conePrueba@E J
O comreoPrueba?

Segundo Usuario prueba

A Esta seguro que desea eliminar el registro
seleccionado?

Figura 16. Confirmacién de eliminacion.

Nota: una vez confirmemos esto dicho usuario (s) no se podran recuperar.
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