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l. Agregar contacto 

 

Con la finalidad de tener un mayor monitoreo y revisión oportuna de las notificaciones electrónicas recibidas, es posible 

realizar el registro de terceros autorizados, los cuales son personas que recibirán avisos mediante correo electrónico cuando 

le realicen notificaciones electrónicas al usuario que los registro.  

Esta acción no genera el acceso al sistema, únicamente se enviará una copia del correo de aviso. 

 

Para dar de alta un Tercero autorizado, primero se debe ingresar al menú Terceros autorizados y luego presionar el 

submenú debajo de este. 
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Se mostrarán algunos campos para el registro de los datos de los usuarios a dar de alta. 

 

 

1. Presiona el botón “Agregar”, para habilitar los campos de captura. 

 

• Nombre, cuentas hasta con 30 caracteres de longitud. 

• Primer apellido, cuentas hasta con 30 caracteres de longitud. 

• Segundo apellido (campo no obligatorio) cuentas hasta con 30 caracteres de longitud. 

• Correo electrónico cuentas hasta con 100 caracteres de longitud. 

• Confirmación de correo electrónico cuentas hasta con 100 caracteres de longitud. 

• Activo, con este botón podrás decidir cuando activar o inactivar un tercero autorizado, sin eliminar y registrar 

nuevamente al usuario.  
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2. Una vez capturada la información, elige la opción Guardar el sistema indicará que se guardó la información con un 

mensaje de confirmación y se mostrará el registro guardado en el cuadro subsecuente. 
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Se enviará un mensaje de alerta al usuario, indicándole que fue dado de alta como tercero autorizado. 
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Asimismo al concluir el registro también se remitirá un correo de confirmación de la acción al usuario que creo al 

tercero autorizado.  
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I. Editar y eliminar un tercero autorizado 

 

En la tabla de resultados, podrás visualizar las acciones a realizar, pudiendo seleccionar editar o eliminar. 

En la columna de acciones podrá realizarse lo siguiente:  

 

• Para editar un contacto deberás seleccionar el icono de lápiz. 

 

Habiendo elegido la opción de edición aparecerán las siguientes opciones: 

- Se habilitarán los campos Nombre, primer apellido, segundo apellido y correo electrónico, para realizar las 

modificaciones necesarias.  

- Podrás activar o inactivar al usuario. 

Para concluir o cancelar la modificación haz uso de los botones  

• Si deseas eliminar el registro deberás elegir el icono  

Posteriormente, se mostrará un mensaje de confirmación, para concluir la acción. 
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Se mostrará un mensaje de confirmación de la eliminación del Tercero autorizado.  

 

Nota: cada acción realizada enviará un correo electrónico de alerta a ambas personas (al usuario que está generando el 

registro y al Tercero autorizado involucrado).  

Podrás registrar hasta 5 personas como Terceros autorizados, mismos que podrás editar, activar e inactivar o eliminar 

confirme a sus necesidades.  

Es importante que los usuarios dados de alta verifiquen su bandeja de Spam o correos no deseados. 


