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éQue es el Check Out?

* El Check Out es un proceso previo que se realiza
antes de realizar una accion de personal de tipo
salida, en el cual se debe de especificar el tipo de
accion, motivo accion, fecha de registro y fecha de
efectividad correspondiente a la salida o
cancelacion del colaborador/a, cabe mencionar
gue 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.
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Obijetivo

* El objetivo de esta funcionalidad es brindar
la posibilidad de planificar con tiempo la
salida o cancelacion de un empleado sin
necesidad de registrar una accion 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
accion de personal desde el Check Out,
brindando asi 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 Parametros Generales”

Empleados | Reportes | MWacaciones Planes Desarrollo Planes Sequros  Accidn Personal
[ﬁ Compafias G
Qpciones

Jd3 x
E Consulta

; I i2# Otros Parametros I ﬂ

Seguridad Ocupacional

[zl

ﬁ Begistro ‘ 5] Otros Datos l 2 Salud l (2% Plan de F'ensiunesl IInganSferencia

Datos Generales

|D.‘udigu:u | 1 |F| eferencia |

Fazén Social |FRUEEA

|Desu:ri|:u:iu.‘un |F'F|L|EB."—'~

[RNC [ [RHL | PO000000-0001

|N|:uml:ure Ermpleador |F'FELIEE."—'~

|Eedu|a Empleador |

[ E=cluir de Planila bancaria Empleados que cobran por Chegque

[V'alcnr Instalaciones | RD%1.00 |.f1'«ﬁ|:| Inicio Operaciones 1993
[ ZonaFranca |F'arque |
|I:I|:upac:iu.‘un | |Te|éfu:un|:| |SDE|-585-3022
|E-mai| | |F-EIH |
|Direu:u:iu.‘un |Kh-1 15
|F'rm-'in|:ia |
|Muniu:ipio |
|Seu:tu:ur |
D atoz Complementarios
Cusntas | Cuenta Bancarna |F'er|'0|:||:| Probatarico | 3 Iil Mes(es)
E por Banco | |D|'as de Recordatorio | 3 Iil Dials)

[v¥ “olante Perzonalizado

Adrministracidn  Autoservicio

Seguridad

Compafia

Miveles
Localizacidn

Entidades

Atributos Posicion
Atributos Empleados
Recurso Humano

Capacitacidn

' Configuracian ACH

Parametros Add-ins

iy
tRSONAL

vare

hodelos Bl Sobre Sistema | Finalizar

Compafias

Facilidades

Direcciones

Gerencias

Grupos de Trabajo

Equipos

Deparamentos

HeadCount Grupos

HeadCount Departarentos Grupos

Pararnetros Prestaciones % Wacaciones
Plan &nual de Operaciones
Calendario Fiscal y Dias Feriados

Pararmetros Beneficios Fiscales

Fechas Fecordatorios

Parametros Politicas de Crédito
Motificacian Disciplinas Correctivas
Relojes

Turnos

Horarios

Actualizar Modelos Bl
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Habilitar el parametro “Se Requiere Checkout
para Hacer Accion Personal Salida”

G’ Otros Pararnetros Generales @
Opciones paso 3 1
ds0
[Compafia [PRUEBA Fito [checkow ] ¢Debem05 de digitar

el nombre del

— parametroy
presionar la tecla
Enter.

Y alar

Parametros | Tipo de Datos
1 |52 Requiere Checkout para Hacer Accion Perzonal S alida MNumérica

paso 2

Debemos de activar este parametro,
por defecto viene con valor
“0"=desactivado y debemos de colocar
valor “1” = activado.




Registrar Check Out

Accidn Personal  Seguridad Ocupacional Administracidn  Autoserdicio | Modelos Bl Sobre Sisterna | Finalizar

Asistente Desvinculaciones

Registrar &cciones de Persanal
Autorizar Acciones de Persanal

Consultar Acciones de Personal

Registrar Ch

Transferencia Empleados

Aumento Masivo de Sueldos
Carga Maziva de Empleados
Acciones Masivas de Salida e Infarmativas

Acciones Masivas de Prormocidn y Traslado

Analisis Salarial K

Analisis Salarial Blogue

Impresidn Cartas de Salida (Prestaciones)
Evaluacian Salida Empleado

Azighacidn Cartas a Motivas Salida

Clase de Accidn
Tipo de Accidn

klotivo de Accidn

Permisas por Tipos de Scciones

Motificacidn Aprobacidn Acciones

Configuracion - &ccidn Gubernamental

Configuracidn - Firmas y Logo

Aurmento Masivo de Payrate

& Check Qut

Opciones

dd x| S @&
E LConzulta ‘ ﬂ Reqistio l

[Buscar Por | |
|I:riteri0 | - &
’Eccio’n Personal v Mo Accidn [ Generada Buscar
[ Autorizada [~ Rechazada
Desde  |01/01/2020 | * | Hasta  |20410/2020 | « |
Cadigo | Empleada | Departamento | Pogiciar =
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Completar el registro y hacer clicen  si~
“Guardar”

&/ Check Out [

Qpciones

fies0 2 N = BRI

@ Consulta ﬂ Reagistro I

paso 1
|Cédig0 | Nuevo I ] K
Con este cotejo [Empleado | 60219541  |ALEXANDRA PEREZ MARTINEZ El sistema tomara
TipoAccion  |DESAHUCID EJERCIDO POR EL EMPLEADOR de manera

Led L] Lo

podemos indicar si el
colaborador al cual
se le estd haciendo
el Check Out no es
Recomenaable para personal de salida
ser recontratado en correspondiente a

: Fegistrad SUPERVISOR
el futuro fioosizccroll] este Check Out.
[Requerido por  [MANUEL ESTEEAN PEREZ MARTINEZ E

[Motivo de Salida  |Reduccion de Personal automatica estas
[Fecha [ 20/10/2020 | ] Fecha Efectiva | 2271072020 [ <] informaciones
para la creacién
de la accion de

[~ NoRecomendable

Comentario Reduccidn de personal,

-
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Consultar Check Out

* Check Out ==

Qpciones

BITRIEI
(2] Consulta |1 Regiso |

paso 1l
|Busu:ar Paor . paso 2

Especificar los

. ) ||:fitEfil:l -Todos...... 4 H
criterios de — Hacer clic en
basqueda EEION Fersona W Mo Accidn [ Generada Buscar "Buscar"

[ Autorizada [ Rechazada
Desde  |01/01/2020 | = | Hasta  |20410/2020 | = |
Cadigo Empleada Departamento Pozicior = 3
1 ALE=ANDRA PEREZ MARTIMES |DESAHICIO EJERCIDO Reduccidn de Pe -P paso

Hacer doble clic
sobre el registro
correspondiente




Crear accién de personal a partir del SPN
Check Out

& Check out 5|
Dpciones Cartas de Salida
I X 5 @& 1
E Conzulta ﬂ Beqgiztro l
|En:’-dign:| | 1
Ermpleada | 602159541 [ALEXAMDRA PEREZ MARTINEZ =]
|Til:":' Accion |DE5.-'1'-.HL|E||:| EJERCIDO POR EL EMPLEADOR ﬂ
Mativo de Salida | Reduccion de Personal =]
Fecha [ 20/10/2020 | 7] FechaEfectiva | 22/10/2020 |

| Mo PRecomendable

Carmentario Reduccidn de perzonal.

|Hegi$tral:|-:| por |SL|F'EF|"»-"ISEIF| SFM PEREZ MARTIMES

Requerido por  |MAMUEL ESTEBAN PEREZ MARTINEZ |

-
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Verificar las informaciones de la accion de  sen
personal y hacer clic en “Guardar”

-

:!-" Accion de Personal
1 _1 :J ﬁ @ B _ﬂ ‘et Beneficios H
a LConsulta ﬂ Beqistro l

Tipo Acein | DESAHUCIO EJERCIDO POR EL EMPLEADOR | & |ID Accitn [Eédula |402-2636236-2
|E|ase Accidn |S.-’-\LID.-‘-‘« |Eéc|igo Check Dut | 1 | Muewo [Fecha Accisn | 2041042020 | =]
Empleado | 60219641 [ALEXANDRA PEREZMARTINEZ  Generar archivo |7 [Estatus Fecha Etectiva | 22/10/2020 | x|
b ativa Reduccidn de P | - Tramite

| | educcidn de Persona J | @) Byuda :;.3 Ver Diagiama
[Faciidades  |PRINCIPAL Faciidades | PRINCIPAL

[Clase [EDMINISTRATIVOS [lase |4DMINISTRATIVOS

ivel [NIVEL I vl NIVEL I

[Clasificacién | MERCADED Clasificacion | MERCADED

Pasicién [45ISTENTE DE MARCAS Posicion |2, [ASISTENTE DE MARCAS

[Departamenta |Tesoreria

|Departamenh:u | Tesoreria

|Grup0 Trabajo |MEF|E.*—‘-.DEE|

|I3rupo Trabajo |MEF|EADED

[Equipc | |Equi|:un |

|Camparia Sup. | |I:|:um|:uania Sup.|

[Bupervisor  [MANUEL ESTEBAN PEREZ MARTINEZ Supervisar |

[Turmo [TURND 1 (Turno I TURND 1

[Sueldo RDS | 80,500.00 Sueldo RD$ | £0.500.00
Flazén o Reduccidn de perzonal.

Comentario

Sobre la Solicitud

|Solictad por  [SUPERVISOR SPN PEREZ MARTINEZ

|Cargo |[GEREMTE DE COMPUTOS

|Flequerid|:| por |M.ﬂ1‘-.NLIEL ESTEBAN PEREZ MARTIMEZ

Lol bl fefle e fle fe Ll e

ﬂ % Adjuntar
Documentos
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Autorizar acciones de personal

Planes Seguros = Accidn Personal Seguridad Ocupacional Administracion Autoservicio | Modelos Bl

S e P e e —_———————

Registrar Acciones de Personal

Autorizar Acciones de Personal

Consultar Acciones de Personal

Registrar Check Out

Transferencia Empleados

Aumento Masivo de Sueldos
Carga Masiva de Empleados
Acciones Masivas de Salida e Informativas

Acciones Masivas de Promocidn y Traslado

Analisis Salarial .

Analisis Salarial Bloque

Impresion Cartas de Salida (Prestaciones)
Evaluacidn Salida Empleado

Asignacion Cartas a Motivos Salida

Clase de Accidn
Tipo de Accidn

ONAL

hMotivo de Accidn

Permisos por Tipos de Acciones




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

L putorizacidn Accidn de Persona | @
P =5 I+ ﬂ Finalizar
E Coansulta } 21 FRegiztro ] paso 1
Busqueda Digite &l Tipo de Accidn paso 2
| Tipo Accidn _~||DES&HUCIO EJERCIDO POR EL EMPLEADOR |
Tipo de namina | ﬂ
E status (* Mo Autorizada ™ Autarizada " Rechazada e
Fecha Mombres v Apelidoz Tipo Accion jr‘?tlear'ii; 1D Accian ma 322 o
)65 0w =) =5 T S EquCCIoN OF per

paso 3




JJ £H Autorizar £ Anular [ ver Beneficios | @ Finslizar

LConsulta

@ FReqistro |

| |Snlicitado Par |SL|F'EFNISDFH SPM PEREZ MARTIMEZ

|Cargo |I3EF|ENTE DE COMPUTOS

Autorizado Por;

|Tipo Accidn [DESAHUCIO EJERCIDO POR EL EMPLEADOR ID Accidn Fecha Accidn B E
Clase Accion  [3-Salida |Cédigo Check Out | 1 257 2041042020 @ D 1
Empleado B0219541 I&LEXQNDH.& FEREZ MARTINES |Estatus Fecha Efectividad iy
|Mativo |Reduccisn de Personal | Tiamite | 22h0/a020
[E&dul |402-2636236-2 @
Anular
 Estado Actual — Estado Propuesto
[Faciidades |FRINCIPAL [Faciidadss |FRINCIFAL
[Clase Empleado  [ADMINISTRATIVOS [Plase Empleado [4DMINISTRATIVOS
[Mivel JHIVEL I [Nivvel INIVELII
[Clasificacion  |MERCADED Clasificacian MERCADED
|Pnsic:i6n |ASISTENTE DE MARCAS Fosicidn ASISTEMTE DE MARCAS
|Departamenl0 |Tesc-rer|’a |Departamento |Tesoren’a
|I3rup0 de Trabajo IMEF!C.*’-\DED IGlupo de Trabajo |MEF|E,¢\DED
E quipo E quipo
Supervizor MANUEL ESTEBAM PERES MARTINES Supervisor
[Tuma |TURND 1 [Tuma |TURND A
[susldo RD$ | 50.500.00 [Sueldo RDS | 50,500.00
FRazon o Feduccidn de perzonal.
Comentario @

‘ Wer
Adjuntog




Generar reporte de Check Out

paso 1 |Busu:ar Far
. Criteri A
Especificar el Citerio
criterio de ceibn Persondl Iore [ Generada Buscar
bﬂSﬂUEdH v Autarzada | Rechazada 0
correspondiente Desde  |01/01/2020 | * | Hasta  |20/10/2020 | v | paso 2
Cadigo | Empleada | Departamento | Poziciar «

&, Check Out ==

Qpciones

j,'}é.ﬂ paso 3

E Consulta ] ﬂ Begistro l

1 ALExANDRA PEREZ MARTINEZ  DESAHUCIO EJERCIDO Reduccisn de Per_ |

AW\
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PRUEBA Fecha : 20/10/2020
Hora : 08:02 p.m.

Relacion de Check Out Pagina :1/1

[Fecha Check Out Codigo  Nombre Tipo Acci6n Motivo Acdén Fecha Efectiva Recomendar Accion ]
20/10/2020 1 60219541 &l EXAMDR A PEREY MAR TINEZ DESAHUCIO BIERCIDO POR EL | Reducdon de Personal 22{10/2020 Sl Lytorizada
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