
Registro previo salida 
de personal 
(Checkout)

Módulo de Personal



¿Que es el Check Out?

• El Check Out es un proceso previo que se realiza
antes de realizar una acción de personal de tipo
salida, en el cual se debe de especificar el tipo de
acción, motivo acción, fecha de registro y fecha de
efectividad correspondiente a la salida o
cancelación del colaborador/a, cabe mencionar
que cuando se utiliza esta funcionalidad se hace
obligatorio el registro de un Check Out para darle
salida a un colaborador.

• Algunas empresas utilizan esta funcionalidad para
tener un mejor control a la hora de realizar
acciones de personal de tipo salida.



Objetivo

• El objetivo de esta funcionalidad es brindar

la posibilidad de planificar con tiempo la

salida o cancelación de un empleado sin

necesidad de registrar una acción de

personal como tal sino que se realiza un

registro de Check Out y cuando llegue o se

confirme la salida se procede a realizar la

acción de personal desde el Check Out,

brindando así un mejor control en el

proceso de las salidas de personal.



Para utilizar esta funcionalidad se deben de 
seguir los siguientes pasos:

Abrir la ventana “Otros Parámetros Generales”



Habilitar el parámetro “Se Requiere Checkout
para Hacer Acción Personal Salida”



Registrar Check Out



Completar el registro y hacer clic en 
“Guardar”

paso 2

paso 1

Con este cotejo 
podemos indicar si el 
colaborador al cual 
se le está haciendo 
el Check Out no es 
Recomendable para 
ser recontratado en 
el futuro.

El sistema tomará 
de manera 
automática estas 
informaciones 
para la creación 
de la acción de 
personal de salida 
correspondiente a 
este Check Out.



Consultar Check Out



Crear acción de personal a partir del 
Check Out



Verificar las informaciones de la acción de 
personal y hacer clic en “Guardar”



Autorizar acciones de personal



Especificar los criterios de búsqueda y hacer 
doble clic sobre el registro correspondiente



Hacer clic en “Autorizar”



Generar reporte de Check Out



Reporte - Relación de Check Out
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