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¢ Cémo inhabilitar y ocultar para los usuarios las compafiias que ya no
se encuentran en uso?

PROCEDIMIENTO PARA INHABILITAR LAS COMPANIAS EN DESUSO

Para evitar que los colaboradores puedan visualizar o acceder a compafias que se encuentran
registradas en el sistema, pero que actualmente ya no son utilizadas, se deben realizar las siguientes
configuraciones. Estas se aplican desde el perfil del administrador funcional.

Paso 1: Deshabilitar los permisos de acceso a la opcion "Companias™

El usuario debe iniciar sesion en el médulo de Personal SPN y dirigirse al mend Administraciéon —
Permisos. Alli se debe deshabilitar el permiso de acceso a la opcién Compania para todos los
usuarios, exceptuando al administrador funcional.

Resultado: los colaboradores no podran visualizar ni seleccionar las diferentes compafias
registradas en el sistema.
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Para eliminar el permiso de acceso a la pantalla Compaiiias, se debe seleccionar cada usuario y
acceder al menu “Administracion”. Luego, buscar la opcién “Compaiiia”, hacer doble clic sobre
ella y presionar el boton “Eliminar”. Finalmente, presionar “Guardar” para aplicar los cambios.
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| Paso 2: Deshabilitar los accesos de los usuarios

Posteriormente, ingresar al apartado de Usuarios y revisar los accesos asignados a cada usuario.
Las compaiias que ya no se encuentran en uso se deben desasignar, manteniendo asignadas
unicamente las compafias que actualmente utilizan y en las que los usuarios deben realizar su

trabajo del dia a dia.

Resultado: se evita que los colaboradores puedan acceder o visualizar informacion de compafias
que ya no forman parte de las operaciones actuales.
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| Paso 3: Deshabilitar la opcion "Supervisores Globales" en las compaiiias inactivas

Ingresar al modulo de Personal SPN y dirigirse al menu Administraciéon — Compaiias. Seleccionar
las compaiias que ya no se encuentran en uso y quitar el cotejo de la opcion Supervisores

Globales.

Resultado: los empleados pertenecientes a compafiias inactivas dejaran de aparecer en las listas
desplegables de Supervisores de las demas compafias que se encuentran activas.
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RECOMENDACIONES

« Aplicar las tres configuraciones en el orden indicado, ya que actuan de forma complementaria:
la primera oculta la opcién, la segunda restringe el acceso y la tercera depura las listas de
supervisores.

- Al crear nuevos usuarios, asignar unicamente las companias activas que correspondan a sus
funciones.

- Mantener documentado el listado de companias activas e inactivas, de manera que la
configuracién pueda verificarse cada vez que se incorpore una nueva compania al sistema.

A\ Nota importante

Ninguna de estas configuraciones elimina informacién. Las compafiias inactivas y sus registros
historicos se mantienen en el sistema y siguen estando disponibles para consulta del administrador
funcional.

Si un usuario contintia visualizando una compafiia inactiva luego de aplicar los cambios, debe cerrar
la sesioén y volver a iniciarla para que los permisos se actualicen.

03-09-2026 Pagina 5 de 5



