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1 Introducción 

El presente manual busca orientar a los usuarios en el proceso de suscripción a 

distintos eventos de notificaciones. A través de este documento se pretende 

explicar cómo ingresar al servicio, ver información sobre la notificación, agregar y 

eliminar usuarios a dichas notificaciones. 

 

2 Consideraciones previas 

Previamente el usuario debe contar con los permisos correspondientes para 

acceder al módulo de mensajería. 

 

3 Suscripción 

3.1 Ingreso al servicio 

Una vez en la pantalla de bienvenida del sitio, buscar la pestaña llamada 

“Generales”, luego ingresar a la opción de “Suscripción”, tal como se muestra en la 

figura 1. 

 
 

Figura 1. Acceso al servicio de Mensajería. 

3.2 Pantalla de inicio 

La pantalla de inicio del servicio se muestra a continuación en la figura 2, la misma 

cuenta con la sección de las listas de notificaciones a las que se pueden suscribir 

usuarios, junto a las opciones de “Refrescar”, “Configurar” y “Exportar”, a 

continuación, se explicará que hace cada una. 
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3.2.1 Refrescar 
 

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

3.2.2 Configurar 

Presenta un asistente para configurar las notificaciones. 

3.2.3 Exportar 

Genera un reporte en una nueva pestaña con la información de las notificaciones 
seleccionadas. 

 

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

Para acceder al asistente de suscripciones presione el botón “Configurar” en la 

pantalla de inicio, se mostrará un asistente tal y como se muestra en la figura 3. 

 

Figura 3. Asistente de suscripción de usuarios a notificaciones. 

 

Como primer paso, en la sección “Primer paso: Agregar notificaciones”, presione 

“Agregar”, que se encuentra en la esquina superior izquierda. Al hacerlo aparecerá 

otra ventana donde se verán las notificaciones disponibles. Ver figura 4. 

 

 
 

Figura 4. Paso para seleccionar la notificación. 
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Seleccione la o las notificaciones a las que desee suscribir usuarios y luego 

presione el botón “Agregar”. Las notificaciones seleccionadas aparecerán en la 

sección “Primer paso: Agregar notificaciones”. Presione el símbolo   a la izquierda 

de la notificación para ver la lista de usuarios que ya están suscritos, si corresponde. 

 

 
 

Figura 5. Ver personas suscritas a la notificación. 

 

Una vez hecho esto, en la sección “Segundo paso: Asociar usuarios válidos a las 

notificaciones” se puede observar una lista de usuarios asociados a la entidad 

actual. 

Para suscribir a un usuario, selecciónelo y luego presione el botón “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 botón “Suscribir” se mostrará una nueva ventana donde se 

listarán todos los usuarios que se seleccionaron en el paso anterior, tal y como se 

observa en la figura 6. 

 

 
Figura 6, Configurar personas seleccionadas en las notificaciones. 

 

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

usuario o suscribirlos a todas las notificaciones. Para finalizar presione el botón 

“Suscribir”. 

 

 
Figura 7, Configurar notificaciones a las personas. 
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Para finalizar el proceso de suscripción presione el botón “Aplicar”. 
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3.4 Eliminar usuarios 

Para eliminar usuarios suscritos presione “Configurar” de la pantalla principal del 

servicio. En la sección “Primer paso: Agregar notificaciones” del asistente, 

presione “Agregar” y agregue las notificaciones a modificar. 

 

 
Figura 8, Detalle de la notificación 

 
 
Para quitar a un usuario, selecciónelo y luego presione el botón “Eliminar”. Si desea 

eliminar varios usuarios a la vez, mantenga presionada la tecla “Ctrl” mientras 

selecciona cada registro. 
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Para confirmar los cambios presione el botón “Aplicar” y luego presione “Sí” en el 

mensaje de confirmación que aparecerá, tal y como se puede observar en la figura 

9. 

 

Figura 9, Eliminando usuarios de las notificaciones. 
 

 

4 Usuarios Externos 

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

 

 
 

Figura 10, Ingresando a la opción de Usuarios externos. 
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La pantalla principal de la opción consta de 2 secciones, la primera presenta las 

opciones Refrescar, Agregar, Editar, Eliminar y Exportar, y en la otra sección una 

lista con los usuarios externos ya agregados, asociados a la entidad actual. 

 

 

Figura 11, pantalla principal de Usuarios externos. 



12 

 

 

Público 

4.1 Agregar 

Al presionar “Agregar” se mostrará el asistente correspondiente, tal y como se 

muestra en la figura 12. 

 

 
Figura 12, Pantalla de agregar un nuevo usuario externo. 
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Luego presione el botón “Agregar”, digite el nombre y correo de la persona y 

presione el botón “Actualizar” para guardarlo temporalmente. 

 
Figura 13. Agregando un usuario externo nuevo. 

 
 

Para confirmar los cambios presione el botón “Aplicar”. Luego de hacerlo los 

usuarios agregados pueden ser suscritos a las notificaciones (Ver sección 3.3). 
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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 mostrará el asistente de la figura 14 con los datos de los usuarios 

seleccionados. 

 

 
Figura 14. Ventana de modificación de usuarios externos. 

 

Para modificar los datos presione el botón “Editar” que se encuentra junto a cada 

registro de la lista, digite el dato nuevo y presione el botón “Actualizar”. Al finalizar 

los cambios presione “Aplicar” para guardarlos permanentemente. 
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En caso de no realizar cambios se mostrará un mensaje como el de la figura 15. 

 
Figura 15. Confirmación de aplicar cambios de la edición. 
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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 

notificación. Si el usuario que desea eliminar está suscrito se debe eliminar primero 

dicha suscripción (Ver sección 3.4) 

 

Figura 16. Confirmación de eliminación. 

 

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


