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Introducción 

Este manual explica el funcionamiento de la Plataforma de Notificaciones, y está 

focalizado en aquellas funcionalidades de administración del sistema y de acceso a 

funcionarios de los distintos Órganos de la Administración del Estado, en adelante OAE,  

que se integren a la plataforma.  

Este sistema estará a disposición de  los funcionarios habilitados en la plataforma con el 

rol de administrador de mensajes, contará con funcionalidades que les permitirán:  

●​ Configuración de la institución y equipo de trabajo 

●​ Enviar notificaciones electrónicas a los participantes de los procedimientos 

administrativos que la institución haya subido a la plataforma,  

●​ Ver el estado y detalle de los mensajes enviados de su institución 

●​ Ver estadísticas de envío de mensajes de su institución 

Esta sección en particular describe la administración de usuarios en la plataforma. 
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Administración de usuarios 

Permite que el funcionario con rol de administrador de la institución, pueda administrar 

los  usuarios que podrán enviar mensajes dentro de su institución. 

 

 

Figura 1. Opción para administrar usuarios 
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Al ingresar a la sección de Usuarios, el sistema desplegará la pantalla de la figura 1, en la 

que se muestra el listado de usuarios que han sido creados en la institución.  Esta interfaz 

permite: 

●​ Tener un listado de todos los funcionarios de la institución que tienen acceso a la 

plataforma, con su rol, nombre,  RUN, nombre de la institución, correo y fecha de 

creación. 

●​ Ir a la opciones para editar y eliminar. 

●​ Agregar un nuevo usuario para la institución. 

 

 

Figura 2. Listado de usuarios creados para una institución 

​
​
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Crear Usuarios 

Al presionar el botón “Agregar usuario” se despliega el formulario de creación de usuario. 

Ver figura 4.  

La institución se despliega por defecto, de acuerdo a la que tenga asociada el  usuario 

autenticado (Administrador institucional); y permite seleccionar el rol Administrador de 
mensajes. 

 

Figura 3. Listado de usuarios creados y  botón para agregar usuarios 
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Figura 4. Formulario para ingresar un usuario 
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Deben completarse todos los datos obligatorios en el formulario y deben escribirse en el 

formato esperado, por ejemplo el correo electrónico;  Además,  el sistema tiene la 

funcionalidad de validar que no se repita el correo con el de otro usuario creado. En caso 

de algún error en los datos se mostrará un mensaje. Ver figura 5. 

 

Figura 5. Formulario con correo electrónico en formato no válido 
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En caso de no llenar todos los campos obligatorios, el sistema señalará los campos que se 
encuentren pendientes por completar. 

 

Figura 6. Formulario con datos obligatorios pendientes 
  

 

 

 

División de Gobierno Digital | Administración de usuarios                                                                              10 



 

Cuando el formulario esté completo, debe presionar el botón “Guardar”, luego se mostrará 

un mensaje de éxito y se podrá visualizar en la lista el nuevo usuario que ha sido creado. 

Importante: asegurarse que el campo “estado” tenga el valor Activo, de lo contrario no 

podrá acceder a la plataforma 

 

Figura 7. Formulario con datos para crear un nuevo usuario 
 

 

 

. 
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Figura 8. Usuario agregado correctamente 
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Editar Usuarios 

La opción de editar usuarios permite modificar datos de usuarios ingresados previamente. 

Para realizar esta acción, el usuario debe presionar el ícono de edición que asemeja un 

lápiz. 

 

Figura 9. Opción para editar un usuario de la lista 
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Al presionar el icono “Editar”, el sistema ofrece la opción de modificar los datos del 

usuario.  

 

 

Figura 10. Formulario con datos modificados de un usuario creado anteriormente 
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Al presionar el botón “Guardar”, el sistema mostrará un mensaje de acción exitosa y se 

podrá visualizar en la lista, al usuario editado con la información actualizada, Ver figura 11.  

 

 

Figura 11. Listado con los datos del usuario actualizados correctamente 
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Eliminar Usuarios 

Desde la ventana de usuarios es posible eliminar los usuarios anteriormente ingresados, 

presionando el ícono asociado que asemeja un basurero. 

 

 

Figura 12. Selección del mensaje a eliminar 
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Al seleccionar el usuario a eliminar y presionar el icono correspondiente, el sistema 

muestra el siguiente mensaje. 

 

 

Figura 13. Modal para confirmar la eliminación de un usuario 
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Si el usuario presiona el botón “Cancelar”, se cierra el modal y regresa al listado de usuario, 

de lo contrario, si presiona el botón “Eliminar”, se elimina  al usuario y  no se mostrará en el 

listado. Ver figura 14.  

 

 

Figura 14. Listado de usuarios con eliminación de usuario exitosa 
 

Para ver información general de la plataforma institucional puede hacer click en el enlace 

=> Descripción general plataforma institucional 
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https://docs.google.com/document/d/1UOQ-6L72KaOA7gvOJ-6fDsEZHYCD_vMy_bqPzwW5-Bk/edit#heading=h.b4h7e4y4s0nk
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