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CHECKLIST BAJA DE EMPLEADOS


Nombre del empleado:             


                                                       Fecha:


Nombre del supervisor:

Departamento:
Centro:

Este documento contiene un listado de las acciones mínimas y obligatorias a tener en cuenta a la hora de tramitar la baja definitiva de un empleado, cuando a éste le apliquen en función de su puesto de trabajo. Cada centro (hotel o servicio central) podrá complementarlo o adaptarlo en función de la legalidad aplicable y de sus necesidades específicas, asegurando que las acciones obligatorias se completan.

TAREAS PARA EL SUPERVISOR Y EL EMPLEADO
· Firma del recibí de la carta de baja voluntaria del empleado.
· Informar a Recursos Humanos de los días de vacaciones pendientes y de cualquier otra variable o concepto extra de nómina.
· Aprobación de los gastos de viaje pendientes para su liquidación (antes de la fecha de baja) y verificación con el empleado que quedan todos registrados.
· Asegurar que el empleado ha gestionados sus tereas pendientes y ha delegado las futuras. Por ejemplo, las aprobaciones pendientes y la delegación de las notificaciones futuras (buzón SAP)
· . Despejar el espacio de trabajo de objetos y archivos personales
Firma Supervisor

TAREAS TESORERÍA 
· Cancelación y destrucción física de la tarjeta de crédito corporativa y verificación del saldo pendiente.
· Liquidación de anticipos de gastos de viaje (o nómina)/confirmación del pago de las liquidaciones pendientes.

Firma Tesorería
TAREAS LEGAL (O ADMINISTRACIÓN SEGÚN APLIQUE)
· Revocación de poderes asignados.
Firma Legal/Administración
TAREAS RECURSOS HUMANOS (SI APLICA)
· Seguro de Vida/Accidente/Médico

· Coche/Parking/ Tarjeta Gasolina

· Acuerdos de financiación (Cursos, Masters)

· Split Payroll

· Programa Retribución Flexible

Firma RRHH 
TAREAS IT
· Entrega de equipo informático y sus accesorios (cargador, base, etc.) 
· Baja en Sistemas (SAP, AD, Share Folders, SharePoint, VPN y otros)
· Traspaso de la gestion de roles de aprobaciones SAP (junto al departamento de HR)

       Firma IT
TAREAS SERVICIOS GENERALES (RECURSOS HUMANOS O ADMINISTRACIÓN SEGÚN APLIQUE)
· Entrega acceso al centro de trabajo (llaves, tarjeta, huella)
· Entrega uniformes 
· Entrega llave de taquilla 
· Entrega teléfono móvil restablecido a valores de fábrica 
· Reasignación en rol de plan de emergencia 
  Firma Servicios Generales/RRHH/Administración
COMENTARIOS:

       /        /






































































































































































