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El presente documento es un material didactico, cuyo contenido ha
sido preparado para ser utilizado por las instituciones como ayuda
1 para utilizar la Plataforma de Notificacion del Estado. Siendo asi,
@ - queda expresamente prohibida su divulgacién bajo cualquier

modalidad, sea total o parcial, fuera del contexto senalado.
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El mal uso del material didactico por parte del funcionario de la
institucion participante, lo hara responsable frente a terceros por los
perjuicios que aquello provoque.
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Introduccion

Este manual explica el funcionamiento de la Plataforma de Notificaciones, y esta
focalizado en aquellas funcionalidades de administracion del sistemay de acceso a
funcionarios de los distintos Organos de la Administracion del Estado, en adelante OAE,
que se integren a la plataforma.

Este sistema estara a disposicién de los funcionarios habilitados en la plataforma con el
rol de administrador de mensajes, contara con funcionalidades que les permitiran:

e Configuraciéonde lainstitucion y equipo de trabajo

e Enviar notificaciones electrénicas a los participantes de los procedimientos
administrativos que la institucion haya subido a la plataforma,

e Ver el estado y detalle de los mensajes enviados de su institucion
e Ver estadisticas de envio de mensajes de su institucion

Esta seccion en particular describe la administracion de usuarios en la plataforma.
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Administracion de usuarios

Permite que el funcionario con rol de administrador de la institucién, pueda administrar
los usuarios que podran enviar mensajes dentro de su institucion.

Z PlataformaAdministrada por Gobierno Digital

g CQS|[[QOn| CQ | Superintendencia de Educacién Superior @ Configuracién v Cerrar sesién

juan

Inicio / Administracién / Usuarios
Perez Rojas

Usuarios

Inicio )
+ Agregar Usuario

Solicitud de Excepcién

Plantillas Q = Filtros
Administracién
Usuarios L N Fechay hora de .
Nombre Rol RUN Estado Correo electrénico Institucion Adm. creacién Acciones

Procedimientos

administrativos Administrador de y Superintendencia de 27/11/2024 R
administrativos Mariela DEV Mensajos 12013880-4 Activo correo35@correo.com B Sieeor No e P |
Estadisticas Administrador de Superintendencia de 27/09/2024 > =
Juan Perez Mensajos 79674087 Activo correo26@correo.com Educacion Superior No 1 3ams 7 0

Administrador de ) Superintendencia de 27/09/2024 > =

Juan Perez Ineituctones 16785791-4 Activo corre022@correo.com Educacion Superior No 09:52:22 VAN |

1-1de 3 usuarios n

Mesa de ayuda

Administrada po

Lo 220 2 17-20 harac ac- 820 2 1620 harac _ Inaracar tickat o

Figura 1. Opcidén para administrar usuarios
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Al ingresar a la seccidn de Usuarios, el sistema desplegara la pantalla de la figura 1, en la
gue se muestra el listado de usuarios que han sido creados en la institucién. Estainterfaz
permite:

e Tener un listado de todos los funcionarios de la institucidon que tienen acceso a la
plataforma, con su rol, nombre, RUN, nombre de la institucion, correo y fecha de
creacion.

e Iralaopciones paraeditary eliminar.

e Agregar un nuevo usuario para la institucion.

Inicio / Administracién / Usuarios

Usuarios
+ Agregar Usuario
Buscar por nombre de usuario... Q = Filtros
Fechay
Nombre Rol RUN Estado Correo electrénico Institucion Adm. hora de Acciones
creacion
- Secretaria
Administrador de o q 24/04/2025 s =
Juan Pruebas Mensajes 118208404 Activo  correcinstitucional@institucion2.com g?gﬁglblemo No 18:20-40 VA |
- Secretaria
Administrador de ) T R . 24/04/2025 > =
Juan Prueba Instituciones 15385799-7 Active correoinstitucional@intitucion.com gi‘agﬁg::uemo Mo 18:28-24 VA |
- Secretaria
I Administrador de ] NP N q 14/02/2025 . =
QAAA Digital Mensajes 7418221 Activo  correoinstitucional@intitucion.com g?gﬁg:)mmo No 11:32:25 s B
1 -1 de 3 usuarios n
Figura 2. Listado de usuarios creados para una institucién
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Crear Usuarios

Al presionar el boton “Agregar usuario” se despliega el formulario de creacion de usuario.
Ver figura 4.

La institucién se despliega por defecto, de acuerdo a la que tenga asociada el usuario
autenticado (Administrador institucional); y permite seleccionar el rol Administrador de
mensajes.

Inicio / Administracién / Usuarios

Usuarios
+ Agregar Usuario
Buscar por nombre de usuario Q = Filtros
Fechay
Nombre Rol RUN Estado Correo electrénico Institucion Adm. hora de Acciones
creacion
. Secretaria
Administrador de ; N - e 24/04/2025 > W
Juan Pruebas Mensajes 11820840-4 Activo correoinstitucional@institucion2.com g?gﬁglblemo No 18:20:49 s
- Secretaria
Administrador de . I R . 24/04/2025 ;=
Juan Prueba Instituciones 153857997 Activo  correcinstitucional@intitucion.com gieg(i}tg:)lerno No Y] Fa |
- Secretaria
Ap Administrador de . N Ao : 14/02/2025 s W
QAAA Digital Mensajes 741822-1 Activo  correoinstitucional@intitucion.com g?g(iiglblemo No 11:3295 i |
1-1 de 3 usuarios n
Figura 3. Listado de usuarios creados y botén para agregar usuarios
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Inicio / Administracién / Usuarios / Agregar

Agregar Usuario

@ Datos de usuario

RUN *

Estado *

Nombre *

Apellidos *

Correo electrénico *

Teléfono (opcional)

il Informacién institucional

Rol
deinistrador de Mensajes -

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 electréonico; Ademas, el sistema tiene la
funcionalidad de validar que no se repita el correo con el de otro usuario creado. En caso
de algun error en los datos se mostrara un mensaje. Ver figura 5.

Inicio / Administracién / Usuarios / Agregar

Agregar Usuario

@ Datos de usuario

RUN * Estado * ¢
Nombre * Apellidos *

Correo electronico *
correomalg| Teléfono (opcional)

El correo electrénico ingresado no es valido

il Informacién institucional

Rol *
Administrador de Mensajes

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

Inicio / Administracién / Usuarios / Agregar

Agregar Usuario

@ Datos de usuario

RUN * Estado * -
Campo requerido Campo requerido

Nombre * Apellidos *

Campo requerido Campo requerido

Correo electrénico * Teléfono (opcional)

Campo requerido

it Informacién institucional

Rol *

Administrador de Mensajes -

Figura 6. Formulario con datos obligatorios pendientes
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Cuando el formulario esté completo, debe presionar el botén “Guardar”, luego se mostrara
un mensaje de éxito y se podra 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

podra acceder a la plataforma

Inicio / Administracion / Usuarios / Agregar

Agregar Usuario

@ Datos de usuario

RUN *
31.048.827-5

Juan

correoinstitucional@institucion.com

i, P . -
11 Informacion institucional

Estado *

Activo -

Apellidos *

Perez

Teléfono (opcional)

Rol *
| Administrador de Mensajes

Figura 7. Formulario con datos para crear un nuevo usuario
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Inicio / Administracién / Usuarios

Usuarios

Buscar por nombre de usuario... Q

+ Agregar Usuario

@ iEl usuario ha sido agregado exitosamente!

Fechay
Nombre Rol RUN Estado Correo electrénico Institucién Adm. hora de Acciones
craacisn
. Secretaria
Juan Perez a(lr:;r;}zt;adur Y 310488275 Activo correginstitucional@institucion.com gtizgﬁglbiemo No gg"’gg’.ﬁ,ﬂ% VA |
Py oeLicialld
Juan Pruebas adeT;ral}set;ador de 11208404 Activo correginstitucional@institucion2.com dDeizgﬁglbiemo No fg"’ggﬁms Fan |
. Secretaria
Administrador de r o ey P . 24/04/2025
Juan Prueba i e 153857997 Activo correoinstitucional@intitucion.com dD?gﬁgrlerno No 18:28'24 V4 .
- Secretaria
QAAA Digital ac:}r:;r:js;t;ador 4 7418221 Activo  correoinstitucional @intitucion.com ([1;_: (:;O:Jiemo No };1"3022';25025 P |
igita

1-1de 4 usuarios n

Figura 8. Usuario agregado correctamente
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Editar Usuarios

La opcién de editar usuarios permite modificar datos de usuarios ingresados previamente.
Para realizar esta accién, el usuario debe presionar el icono de edicién que asemeja un
lapiz.

Inicio / Administracién / Usuarios

Usuarios
+ Agregar Usuario
Buscar por nombre de usuario... Q = Filtros
Fechay
Nombre Rol RUN Estado Correo electrénico Institucion Adm. hora de Acciones
creacidnm

. Secretaria

Administrador de : . R N z 26/05/2025 - =

Juan Perez Mensajes 31048827-5 Activo correoinstitucional@institucion.com gl_egiGt::Jlemo No 20:06:17 ' [ ]
Secretaria

Administrador de ~ ) R e . 24/04/2025 L =

Juan Pruebas Mensajes 11820840-4 Active  correoinstitucional@institucion2.com g?gﬁ:::vlemo No 18:20:40 P |
- Secretaria

Administrador de . f e e 24/04/2025 s =

Juan Prueba ey 15385799-7 Active correoinstitucional@intitucion.com dD?gﬁglblemo No 18:2824 [ ]
- Secretaria

. Administrador de ) R e y 14/02/2025 ;s =

QAAA Digital Mensajes 741822-1 Activo  correcinstitucional@intitucion.com g?gi(ig::vlemo No 11:32:25 s B

1-1 de 4 usuarios n
Figura 9. Opcién para editar un usuario de la lista
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Al presionar el icono “Editar”, el sistema ofrece la opcion de modificar los datos del

usuario.

Inicio / Administracién / Usuarios / Editar

Editar Usuario

© Datos de usuario

—— RUN*

31.048.827-5

— Estado™

Activo -

llidas *

—— MNombre *

Juan modificado

Perez modificado

Correo el ico*

correoinstmod@institucion.com

Teléfono (opcional)

i1 Informacién institucional

Institucicn®

Secretaria de Gobierno Digital

— Rol*

Administrador de Mensajes

Figura 10. Formulario con datos modificados de un usuario creado anteriormente
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Al presionar el botén “Guardar”, el sistema mostrara un mensaje de accién exitosay se
podra visualizar en la lista, al usuario editado con la informacién actualizada, Ver figura 11.

Inicio / Administracién / Usuarios

Usuarios
+ Agregar Usuario
Buscar por nombre de usuario... Q = Filtros
(©) iEl usuario ha sido editado exitosamente! X ‘
- o Fecha y hora .
Nombre Rol RUN Estado Correo electrénico Institucién  Adm. Acciones

de creacion

Secretaria de

Juan modificado  Administrador de 26/05/2025 S

Perez modificado  Mensajes 31048827-5  Activo  correoinstmod@institucion.com g%ti)llglrno No 20:06:17 V|
- Serretarizde

Juan Pruebas Admlnl_s‘trador de 11820840-4 Activo correcinstitucional@institucion2.com Gobierno Mo 24f’04_"]2025 " i

Mensajes Digital 168:29:49

- Secretaria de

Administrador de 5 . . PP X 24/04/2025 =

Juan Prueba Instituciones 15385799-7 Activo correoinstitucional@intitucion.com git;ti)llglrno No 18:28:24 /’ [ ]
. Secretaria de

- Administrador de . + : P 4 14/02/2025 ]

QAAA Digital Mensajes 7418221 Activo correcinstitucional@intitucion.com glt;ti)tlglrno Mo 11.32.25 V2 |

1-1 de 4 usuarios
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 icono asociado que asemeja un basurero.

Inicio / Administracién / Usuarios

Usuarios

+ Agregar Usuario

Buscar por nombre de usuario... Q = Filtros
Fechay
Nombre Rol RUN Estado Correo electrénico Institucion Adm. hora de Acciones
Juan .
- - Secretaria
modificado Administrador de -~ ) ) R . 26/05/2025
Perez Mensajes 31048827-5 Activo  correoinstmod@institucion.com gfls (ﬁ[glblemo No 50:06-17 V4 E
modificado 9
- Secretaria
Administrador de . . 24/04/2025 s =
Juan Pruebas Mensajes 11820840-4 Activo  correoinstitucional@institucion2.com g?g(iatg::-lerno No 18:20-49 s B
- Secretaria
Administrador de o . et i 24/04/2025 s =
Juan Prueba s 15385799-7 Activo correoinstitucional@intitucion.com g?gﬁg:)lemo No 18:28:24 P |
- Secretaria
- Administrador de ) o T . 14/02/2025 s =
QAAA Digital Mensajes 7418221 Activo  correoinstitucional@intitucion.com g?gﬁg:)lemo No 11:32:25 7 B
1-1de 4 usuarios n
Figura 12. Seleccién 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.

@ Eliminar usuario

iEsta seguro que quiere eliminar este usuario?

Figura 13. Modal para confirmar la eliminacién de un usuario
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Si el usuario presiona el botén “Cancelar”, se cierra el modal y regresa al listado de usuario,
de lo contrario, si presiona el botén “Eliminar”, se elimina al usuarioy no se mostrara en el
listado. Ver figura 14.

Inicio / Administracion / Usuarios

Usuarios
+ Agregar Usuario
Buscar por nombre de usuario... Q = Filtros
@ iEl usuario ha sido eliminado exitosamente! X
Fechay
Nombre Rol RUN Estado Correo electrénico Institucion Adm. hora de Acciones
creacion
. Secretaria
Administrador de - " NP - A 24/04/2025 » =
Juan Pruebas Mensajes 11820840-4 Activo  correoinstitucional@institucion2.com g?g(iiglblemo No 18:29:49 s B
- Secretaria
Administrador de S . 24/04/2025 s =
Juan Prueba Instituciones 15385799-7 Active  correcinstitucienal@intitucion.com g?gﬁgrlerno No l8:28:24 s B
- Secretaria
- Administrador de q f e o e 14/02/2025 s
QAAA Digital Mensajes 7418221 Activo  correoinstitucional@intitucion.com de Gobierno Mo 11:32:95 F A |

Digital

1-1 de 3 usuarios n

Figura 14. Listado de usuarios con eliminacién de usuario exitosa

Para ver informacién general de la plataforma institucional puede hacer click en el enlace
=> Descripcidn 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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