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Ofrece la posibilidad al usuario de modificar algunos datos de los colaboradores 
externos a su cargo a través de una aplicación en la plataforma de Gestión de 
Identidades (GDI). Estos datos son: 
 
• La fecha de finalización de las cuentas de los colaboradores externos a su cargo. 
• La compañía a la que pertenece el colaborados 
• Causar baja Inmediata del colaborador 
• Indicar que no se es el supervisor del colaborador 

 
Adicionalmente podrá consultar los datos filtrando por fechas de finalización del 
servicio o nombre la compañía a la que pertenece el colaborador externo. 
Este manual describe cómo el sistema modifica la fecha de finalización de todos los 
colaboradores externos en una misma petición del usuario.  

 
La aplicación está disponible en la siguiente dirección: 

1. “CONSULTA DE COLABORADORES EXTERNOS” 

https://gdi.fcc.es/changeenddate/ 

https://gdi.fcc.es/changeenddate/
https://gdi.fcc.es/changeenddate/
https://gdi.fcc.es/changeenddate/


1.1.  ACCESO A “CONSULTA DE COLABORADORES EXTERNOS”. 
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2. La aplicación detecta tu cuenta de usuario y solicita validación .  
El sistema valida la cuenta de usuario Windows y accede automáticamente (en algún caso puede 
solicitar de nuevo el usuario y la contraseña de Windows). 

1. Entra en: https://gdi.fcc.es/changeenddate/ 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 

https://xxxxx.xxxx.xxxx./
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3. Usuarios “colaboradores externos”. 
Si accede un usuario “No supervisor”  o si todos los colaboradores externos ya han caducado y no están 
activos, la aplicación le avisará con este mensaje. 

1 . ACCESO AL SISTEMA  DE “CONSULTA DE COLABORADORES EXTERNOS”. 1.1.  ACCESO  A “CONSULTA DE COLABORADORES EXTERNOS”. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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El filtro de búsquedas nos permite acotar los resultados. La aplicación permite 
realizar estos filtros por dos campos: 
• Fecha de finalización del colaborador externo 

1. Para este campo podemos indicar  el periodo de la fecha de finalización. Para ello 
introducimos la fecha “Desde” (inicio del periodo) y “Hasta”.  Haz clic en la imagen del 
calendario que hay a la derecha de cada uno y seleccionar la fecha. 

 

1.2. USO DE LA“CONSULTA DE COLABORADORES EXTERNOS” 
       1.2.1 FILTROS DE BÚSQUEDA 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2. No es necesario indicar ambas fechas. No obstante si se establecen ambas y  se hace 

clic en el botón “Filtrar”, la aplicación validará que “Desde” siempre sea anterior a 
“Hasta”. En caso contrario nos indicará un error y marcará en rojo dichos campos. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
3. Para eliminar una fecha basta con hacer clic en el     , situado a la derecha de los 

campos y restaurará la fecha al valor inicial 
 

 

1.2.1 FILTROS DE BÚSQUEDA 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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4. Finalmente si indicamos fecha “Desde” el 01/03/2014  “Hasta” el 31/03/2014 y 
hacemos clic en el botón “Filtrar” nos mostrará sólo los usuarios que tienen su fecha 
de finalización en marzo del 2014.  
 

1.2.1 FILTROS DE BÚSQUEDA 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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• Compañía del colaborador externo 
1. Sólo es necesario seleccionar una compañía del desplegable y hacer clic en el botón 

“Filtrar”. Nos mostrará los usuarios pertenecientes a dicha compañía. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.2.1 FILTROS DE BÚSQUEDA 
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Si al aplicar los filtros de búsqueda no se encuentra ningún colaborador externos se 
mostrará un mensaje indicándolo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.2.1 FILTROS DE BÚSQUEDA 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 



11 

Para cada colaborador externo podremos modificar: 
• Fecha de Finalización 
• Compañía a la que pertenece 
• Generar la baja Inmediata del Colaborador Externo 
• Indicar que no es el supervisor del Colaborador Externo 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Para hacer efectivo las modificaciones en los colaboradores es necesario hacer clic en el botón 
“Guardar cambios”, situado en la esquina inferior derecha del listado.  
 
Es posible realizar uno o varios cambios en distintos colaboradores antes de “Guardar” o 
hacerlo sólo en un colaborador. 

1.2.2 EDICIÓN DE DATOS DE COLABORADORES EXTERNOS 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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Para modificar la fecha de finalización se debe hacer clic en      situado a la derecha de la fecha, 
se modificara la imagen y se verá                        . Haga clic en la imagen del calendario,    , y 
seleccione la fecha deseada. NOTA EXPLICATIVA: la fecha permitida será como mínimo un día 
más a la fecha actual y como máximo 6 meses a partir de ese día, es decir, si hoy es 05 de 
febrero de 2014, la fecha mas antigua que se puede seleccionar será el 06 de febrero de 2014 y 
la más lejana será el 05 de agosto de 2014.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Si finalmente no se desea cambiar la fecha de finalización basta con hacer clic en    para 
restaurar la fecha original. 

1.2.2.1 EDICIÓN DE FECHA DE FINALIZACIÓN 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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Para modificar la compañía a la que pertenece un colaborador externo se debe hacer clic en      ,       
situado a la derecha del nombre de la compañía de cada colaborador,              ,       , se modificará el 
campo y se verá el siguiente desplegable                              .  Para elegir una compañía distinta pulse 
sobre la lista desplegable y seleccione la que desee.  

1.2.2.2 EDICIÓN DE COMPAÑÍA DEL COLABORADOR EXTERNO 

Si finalmente no se desea cambiar la compañía del colaborador basta con hacer clic en       para 
restaurar la compañía original. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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Si se desea que el colaborador externo cause baja de inmediato, basta con marcar la casilla 
destinada a ello, situada en la columna  “Baja Inmediata”.   
 
 
 
 
 
 
 
 
Después de “Guardar Cambios” el colaborador modificado aparecerá en rojo y con la fecha actual. El 
colaborador será desactivado a medianoche.  
 
 
 
 
 
 
 

1.2.2.3 BAJA INMEDIATA DEL COLABORADOR EXTERNO 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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Si usted no es el supervisor de algún colaborador externo de los que se le muestran, debe marcar la 
casilla destinada a ello, situada en la columna  “No soy supervisor”.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Esta opción es incompatible con ninguna de las otras modificaciones, por lo que si se ha marcado 
algún cambio más éstos se restablecerán a su valor inicial. Cuando se guarden los cambios, el 
colaborador externo que tenga marcada la casilla de “No soy supervisor” desaparecerá del listado. 

1.2.2.4 CAMBIO DE SUPERVISOR DEL COLABORADOR EXTERNO 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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Esta funcionalidad ofrece la posibilidad al usuario de ampliar la fecha de finalización 
de las cuentas de los colaboradores externos a su cargo a través de una aplicación 
en la plataforma de Gestión de Identidades (GDI). 
 
El supervisor recibe una notificación que genera la aplicación, avisando los 
colaboradores externos a su cargo cuya fecha de finalización está próxima a caducar. 
El supervisor accede a la aplicación desde  el aviso recibido:  
• Aviso de 30 días antes de la fecha de finalización de los colaboradores externos 

a su cargo. Al acceder al enlace desde éste correo se mostrarán todos los 
colaboradores externos cuya fecha de caducidad sea menor o igual a 30 días. 
 

• Recordatorio de 15 días antes de la finalización de los colaboradores. Al acceder 
al enlace desde éste correo se mostrarán todos los colaboradores externos cuya 
fecha de caducidad sea menor o igual a 15 días. 

 
Si superado el periodo indicado no se ha realizado ninguna ampliación en las fechas 
de finalización de contrato los colaboradores externos a su cargo serán dados de 
baja. 

2. “GESTIÓN DE COLABORADORES EXTERNOS” 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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• Ejemplo de correo recibido de Aviso a 30 días de fecha de finalización: 

2. “GESTIÓN DE COLABORADORES EXTERNOS” 

Enlace de acceso a 
Gestión de usuarios. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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• Ejemplo de correo recibido de Recordatorio a 15 días de fecha de finalización: 

2. “GESTIÓN DE COLABORADORES EXTERNOS” 

Enlace de acceso a 
Gestión de usuarios. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2.1. ACCESO A “GESTIÓN DE COLABORADORES EXTERNOS” 

1. Entra a través de los enlaces en los correos 

2. La aplicación detecta tu cuenta de usuario y solicita validación .  
El sistema valida la cuenta de usuario Windows y accede automáticamente (en algún caso puede 
solicitar de nuevo el usuario y la contraseña de Windows). 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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3. Usuarios “colaboradores externos”. 
Si accede un usuario “No supervisor” o  bien no se cumplen con los requisitos de tiempo  
establecidos, la aplicación le avisará con este mensaje. 

2.1. ACCESO A “GESTIÓN DE COLABORADORES EXTERNOS” 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2.2. USO  DE LA “GESTIÓN DE COLABORADORES EXTERNOS” 
 2.2.1 FILTROS DE BÚSQUEDA 

Contiene las mismas funcionalidades que la aplicación de “Consulta de colaboradores 
externos”.  (Apartado 1.2.1 Filtros de Búsqueda. Página 6). 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2.2.2 EDICIÓN DE DATOS DE COLABORADORES EXTERNOS 

Para cada colaborador externo podremos: 
• Aceptar / Lo decidiré mas adelante 
• Ampliar Fecha de Finalización del colaborador.  
• Cambiar la Compañía a la que pertenece el colaborador 
• Generar la baja Inmediata del Colaborador Externo 
• Indicar que no se es el supervisor del Colaborador Externo 

 

Además de ver los colaboradores externos que van a caducar en 30/15 días también se 
puede acceder a la aplicación de “Consultas” a través del botón “Ver todos mis externos” 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2.2.2.1 ACEPTAR / LO DECIDIRÉ MÁS ADELANTE 

Si está de acuerdo con la fecha de finalización debe marcar la casilla “Aceptar”. En este 
caso si ha accedido a través del correo de 30 días, no se le enviará el recordatorio cuando 
queden 15 días para la deshabilitación del colaborador. 
Cuando se guardan los cambios, el colaborador que tiene la casilla “Aceptar” marcada, 
desaparece del listado.  Todos los usuarios que sean “Aceptados”  podrán verse en la 
aplicación “Consulta de Colaboradores Externos” . 

La casilla “Lo decidiré más adelante” viene marcada por defecto y se usa en el caso que no 
sepa si el colaborador debe ser deshabilitado o si se debe ampliar la fecha de finalización. 
Si llegan los 15 días antes de las deshabilitación del colaborador y no se ha tratado el 
colaborador, se realizará el envío del recordatorio por medio del correo electrónico. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2.2.2.2 AMPLIACIÓN DE FECHA DE FINALIZACIÓN 

 
Si se quiere ampliar la fecha de finalización del colaborador se deberá marcar el número 
de meses deseado (de 1 a 6 meses) en la columna  “Ampliación”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Después de guardar los cambios se verá el colaborador con la nueva fecha deseada. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2.2.2.3 EDICIÓN DE COMPAÑÍA DEL COLABORADOR 

Para modificar la compañía a la que pertenece un colaborador externo se debe hacer clic en     ,       
situado a la derecha del nombre de la compañía de cada colaborador,              ,        , se modificará el 
campo y se verá el siguiente desplegable                            .  Para elegir una compañía distinta pulse 
sobre la lista desplegable y seleccione la que desee.  

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2.2.2.4 BAJA INMEDIATA DEL COLABORADOR EXTERNO 

 
Si se desea que el colaborador externo cause baja de inmediato, basta con marcar la casilla 
destinada a ello, situada en la columna  “Baja Inmediata”.   
 
 
 
 
 
 
 
 
Después de “Guardar Cambios” el colaborador modificado desaparecerá del listado de 
colaboradores a su cargo. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 
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2.2.2.5 CAMBIO DE SUPERVISOR DEL COLABORADOR EXTERNO 

Si usted no es el supervisor de algún colaborador externos de los que se le muestran, debe marcar la 
casilla destinada a ello, situada en la columna  “No soy supervisor”.   
 
 
 
 
 
 
 
 
Cuando se marca esta casilla aparecerá un mensaje de confirmación indicando los cambios que se 
van a realizar. Al guardar los cambios, el colaborador externo que tenga marcada la casilla de “No 
soy supervisor” desaparecerá del listado. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 



2.1. CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL CAMBIO/MODIFICACIÓN  DE FECHA. 
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1. La aplicación envía notificaciones por correo al supervisor  cuando quedan 30 días o 15 días 
para la caducidad de la cuenta de un colaborador externo y el enlace a la aplicación. 

 
Si el supervisor accede a modificar la caducidad a través de la aplicación “Autoservicio de externos”  antes de los 15 
días, la aplicación no enviará la segunda notificación.  

A través de la “Gestión de colaboradores externos” se modifica la fecha de finalización de todos los colaboradores 
externos mostrados en pantalla, independientemente de la opción elegida. Los usuarios con las fechas modificadas 
no aparecerán en el listado hasta que se cumpla de nuevo el criterio de un mínimo de 30 días para la  finalización del 
servicio. 

2. Baja de usuario inmediata. 
 
La opción “Baja de usuario inmediata” actualiza la fecha de finalización del servicio del colaborador externo con la 
fecha actual del sistema. La desactivación del usuario no será efectiva hasta el día siguiente. 

28 

3. Aceptar la  fecha finalización. 
 
La opción “Aceptar” mantiene la fecha de finalización mostrada para el colaborador externo. Esta opción también 
deshabilita el envío del segundo correo recordatorio  y evitará que el usuario vuelva a salir en el listado de 
“Autoservicio de Externos”. 

4. Ampliación de fecha finalización. 
 
El supervisor tiene la posibilidad de ampliar la fecha de 1 a 6 meses. La fecha se actualiza automáticamente 
añadiendo el número de meses a la fecha actual. 

 “Consulta  y Gestión de colaboradores externos” 


