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Eliminar usuario web

1. Introduccién

En esta guia se indica como proceder a la eliminacion de los usuarios web que no tienen acceso al portal por
varios motivos.

Debe tener en cuenta una serie de precauciones a la hora de eliminar usuarios web:

-Si borra el usuario web, se borrara el registro de acceso de este con lo cual no podra saber si tuvo en algun
momento usuario web la empresa, trabajador, contrata, etc.,y si accedi6 ono a descargarse su
documentacion.

-La desactivacién de un usuario web de una empresa, deshabilita el acceso de los usuarios web de sus
trabajadores.

2. Eliminar usuario web

Es comun que el caso de que trabajador causa baja en una empresa, lo que supone que el usuario web sigue
activo, aunque no tendra acceso a la informaciéon, consumiendo una licencia que puede volver a usar si procede a
la eliminacion de éste. Ademas, también ocurre que se crean usuarios web de cualquier rol para personas que
nunca llegan a acceder o incluso usuarios web creados por error a los que no se le asocia ningin elemento, esto
es, ninguna empresa, centro, contrata, etc. Este tipo de usuarios consumen licencias que pueden volver a usarse si
procede la eliminacion de alguno de ellos.

Para eliminar usuarios web, en el médulo Administracion web se debe utilizar el menu Vista > Buscar usuarios...
para filtrar y encontrar al usuario que necesita. Puede ir directamente al rol desde el panel de accesos directos que
se abre al inciar la aplicacion para después buscar al usuario, o puede cerrar este panel y buscarlo directamente.
En ambos casos, necesitara utilizar el Vista > Buscar usuarios... para encontrar los usuarios que desea eliminar.
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Desde este buscador, tiene algunos filtros con la finalidad de encontrar usuarios web sin utilidad. A continuacion,
se van a explicar uno por uno:

2.1 Eliminar usuario web con elemento asociado desactivado

En el caso de trabajadores que hayan causado baja, o0 empresas cliente que se hayan desactivado (algo que
deshabilita el acceso de los trabajadores a la web), puede liberar licencias de usuarios web eliminando algunos de
ellos que estén vinculados.

Para poder entender este proceso tenemos que tener claro el concepto 'usuario web' y 'asociaciones'. Lo mas
comun es que un usuario web acceda a un solo elemento, sin embargo, puede ocurrir que acceda a varios. Por
ejemplo, en la siguiente captura tenemos un usuario web asociado a dos elementos (trabajadores), ya que el
trabajador esta dado de alta en dos empresas distintas.



B Datos del usuario web O X

1 - Datos generales

Mombre: [MARIBEL [Mombre identificativo del usuaria)

2 Auditorfa de accesos Lagir: |1 FUER [Usuaria o login de& acceso a la weh]
3. Auditoria de acciones

Perfil ITrahaiadnr Acceso completa con edicidn MO USAR Q [F1]
4. Auditar{a de descargas

E-Mail: |pruaba@f\cticio.es

™ Desactivar el erwvio de mails a este usuario

Ml I Si desea realizar envios de SM5 al usuario, serd necesario que incluya &l cddigo de pais en el nimero [gin +]
Ala: |22JDEJ2023
Perfil color: I ()] ’“‘_|

Trabajadores vinculados a este usuario

O MARIBEL 00 PRUEBA

- MARIBEL 440 MUSIC

Permisos del usuario Activacion del usuario. Conti fias de acceso
% Permizos del usuario [F2] 4 Enviar mail de activacion o cambio de contrasefia [F3]
ﬁf Agignar/F estituir los permisos de su perfil [F3] 6 Cambiar contrazefia manualmente [F10]

Condiciones legales, de uso y LOPD
I Elusuatio ha aceptadn las condiciones legales E"
Fecha de aceptacidn: X

|
|
|
|
Aceptar Cancelar [Esc]

Por ello, se diferenciara entre usuarios web que tienen todos sus elementos asociados desactivados con aquellos
que estan asociados al menos a un elemento desactivado.

- Usuarios web que tienen todos sus elementos asociados desactivados

Para localizar aquellos usuarios que estan asociados a elementos (trabajadores, empresas, contratas...)
desactivados, acceda al Administrador web y una vez elegido el rol que necesite, o cerrado el panel de
accesos directos, utilice el menu Vista > Buscar usuarios...:

Buscar usuarios...

Ocultar usuarios pertenecientes a un grupo
Ver usuarios asociados a elementos desactivados
Ver todos los usuarios

Muostrar panel de accesos directos

El formulario de busqueda dispone de varios filtros para usar, pero so6lo es necesario para este caso Mostrar
s6lo usuarios con todos sus elementos asociados desactivados. Lo que devolverd el listado de los
elementos que cumplan esa condicion.



Pardmetros de blsqueda de usuarios web *

Mostrar solo usuanos/grupos con el rol:
Empreza

Centra de trabajo

Trabajadar

Contrata

CURC U

Control de acceso [Vigilante]

<

Técnico [Usuario de Prevengos)

Filtroz por log datog del usuario web

I~ Mombre de usuario/grupo: |

[ Con aceeso al elsmento: | [Maombre de la empresa. centro, trabajador. contrata, etc.)
[ Lagin de accesa: [

[~ Emai: [

[~ Usuarios de perfil: | j
[~ [ltimo acceso antre: | y |

[~ Ukima notificacitn entre: | |

I~ Mostrar sdlo los usuarios pendientes de achivacian

[ Mostrar 260 los usuarios activados

¥ Dcultar usuanios deshabilitados

™ Mostrar sdlo usuanios que no hayan accedido nunca a la web

I Mostrar sdlo usuanios no asociados a ningdn elementa

v Mostrar solo usuanos con todos sus elementos asociados desachivados

Aceptar Cancelar [Esc]

Seleccionados los elementos que correspondan del listado, debe usar el ment Usuarios > Eliminar usuarios
seleccionados, y responder Si a la pregunta de confirmacion para realizar el proceso:

Herramientas - Yigta

Elirninar

Muewvo usuario
Muevo usuatio para .., »

M i d . sEliminar los usuarios seleccionados?
uewva agrupacion de usuarios

Editar usuario seleccionado

. . . 1) | Mo |
Eliminar usuarios seleccionados

- Usuarios web que tienen al menos un elemento asociado desactivado

Para localizar aquellos usuarios que estan asociados a elementos (trabajadores, empresas, contratas...) y al
menos uno de ellos estan desactivados, acceda al Administrador web y una vez elegido el rol que necesite,
o cerrado el panel de accesos directos, utilice el mend Vista > Ver usuarios asociados a elementos
desactivados



Buscar usuarios...

Ocultar usuarios pertenecientes a un grupo
Ver usuarios asociados a elementos desactivados
Ver todos los usuarios

Muostrar panel de accesos directos

Esta herramienta abre el formulario que se muestra a continuacién, donde tiene que seleccionar los registros
correspondientes para usar el menu Edicién > Eliminar vinculacién del usuario con el elemento desactivado.

Seleccion.

Si quiere seleccionar solo los de una empresa en concreto, puede ordenar por la columna objeto
asociado. Debe tener en cuenta que esto no elimina el usuario web, solo la vinculacién del elemento con su
usuario. Si el usuario web solo esta vinculado a un elemento, este quedara ya sin asociaciones y por ello es
aconsejable realizar un segundo paso: eliminar usuarios web que no tengan ninguna asociacion.

B Usuarios asociados a elementos desactivados [m] X

Editar usuario seleccionado

Fol Objeto asociado
Eliminar vinculacién del usuario con el elemento desactivado. Seleccién Trabaiad EMP: EMPRESA 03
N o 7t BEER)

< >

Cerrar [Esc]

2.2 Eliminar usuario web no asociado a ningun elemento

En el caso de los usuarios que se hayan creado sin asociar a ningun elemento, o que una vez creado se haya
eliminado la vinculacion entre el usuario web y el elemento al que accede (empresa, trabajador, contrata...), puede
utilizar el buscador de usuarios web para localizarlos y, si lo desea, eliminarlos.

Desde el modulo Administracion web se debe utilizar el menu Vista > Buscar usuarios... para filtrar por "Mostrar
sélo usuarios no asociados a ningun elemento".



Parametros de busqueda de usuarios web

Mosztrar sdlo usuarios/grupos con el rol:

< % X

< % X

Empreza

Centro de trabajo
Trabajadar

Contrata

Control de acceso [Viglante)

Técnico [Uzuario de Prevengos)

Filtros por los datos del usuario weh

£ A I (R A N B B

1%

MNombre de usuario/gupo:

Con acceso al elementa:

Login de acceso:

[Mombre de la empreza, centro, trabajador, contrata, ete. |

Usuarios de perfil:

[lltimo acceso entre: » |

|
|
|
Email: |
|
|

Ulitima natificacion entre: » |

Moztrar 2olo log uzuanos pendientes de activacidn
Mostrar salo los usuanios activados

Oculkar usuarios deshabiitados

Moztrar sdlo uzuarios que no hapan accedido nunca a la web

tot

ostrar sdlo usuarios con todos sus elementos asociados desactivados

2.3. Eliminar usuario web pendiente de activacion

=

Aceptar Cancelar [Esc)

También puede darse la circunstancia de licencias consumidas pero sin activacién de los usuarios, cuya
eliminacién permitird la recuperacion de las mismas para crear nuevos usuarios web.

Tendra que usar el menu Vista > Buscar usuarios... para localizar esos registros, pero en esta ocasion el filtro a

usar es Mostrar sélo

los usuarios pendientes de activacion.

Parametros de blsqueda de usuarios web

Mostrar sdlo usuarios/grupos con el rol:

v
v
v
v
v
v

Empreza

Centra de trabajo
Trabajadar

Contrata

Control de acceso [Vigilante]

Teécnico [Usuario de Prevengos]

Filtroz por los datos del usuario web

mEn .

MHombre de usuariodgrupo:

Con acceso al elemento:

Login de acceso:

[Mombre de la empreza, centro, trabajador, contrata, ete.)

Uszuarios de perfil:

[Itimo acceso entre: ¥ |

|
|
|
Ermnail: |
|
|

(litima motificacicn entre: ¥ |

U N R e i (R B

Mosgtrar dlo los usuanos activados
Ocultar usuarios deshabilitados

Mostrar sdlo usuarios que no hayan accedido nunca a la web
Mostrar #0lo uzuarios no asociados a ningdn elemento

Maostrar s0lo usuarios con todos sus elementos asociados desactivados

=]

Aceptar Cancelar [Ezc]



Una vez localizados los registros, proceda a seleccionarlos para usar el meni Usuarios > Eliminar usuarios
seleccionados, y responder Si a la pregunta de confirmacion para realizar el proceso.

2.4, Eliminar usuario web que nunca hayan accedo a laweb

Aquellos usuarios web que se crearon pero no han accedido nunca a la web podran también ser eliminados para
liberar licencias. Ahora bien, es recomendable una vez buscados estos usuarios, filtrar por la columna de fecha, ya
que podra decidir asi eliminar solo aguellos que se crearon hace X tiempo pero nunca han accedido.

Tendra que usar el menu Vista > Buscar usuarios... para localizar esos registros, pero en esta ocasion el filtro a
usar es Mostrar sélo usuarios que no hayan accedido nunca a la web.

Pardmetros de blsqueda de usuarios web =

Mostrar sdlo usuarios/grupos con el rol:

<l

Empreza

Centra de hrabajo
Trabajadar
Contrata

Control de acceso [Vigilante)

<% X * A

Téchico [Usuario de Prevengos)

Filtros por los datos del usuario web

Mambre de usuariodgrupo: |

Con acceso al elementa: [Mambre de la empresa, centro, trabajadar, contrata, ete.]

Login de acceso:

Email:

[Iima accesa entre; ¥ |

|
|
|
Usuanioz de pefil | ﬂ
|
[lltima notificacion entre: |

v

Mostrar solo los usuarios pendientes de activacion
Mostrar s8lo los usuarios activados

3 [ (o (R B

Ocultar usuarios deshabilitados

Mostrar sdlo uzuanios no azociados a ningdn elementa

T

Mostrar sdlo usuarios con tados sus elementos asociados desactivados

Aceptar | Cancelar [Esc) |

Una vez localizados los registros, proceda a seleccionarlos para usar el mend Usuarios > Eliminar usuarios
seleccionados, y responder Si a la pregunta de confirmacion para realizar el proceso.



