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Supervisor 
y Empleado

Tesorería
Legal (o 

Administración según 
aplique)

Servicios Generales (o 
Recursos Humanos o 
Administración según 

aplique)

ITRecursos Humanos
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Firmar notificación 
de la baja 

End

Notificación de la 
baja a RRHH (15 
días mínimo de 

preaviso)

Registro y 
aprobación de 
gastos de viaje 

pendientes en SAP 
(si aplica)

Gestión de tereas 
pendientes Y 
delegación de 

futuras (ej. 
aprobaciones buzón 

SAP)

Despejar el espacio 
de trabajo de 

objetos y archivos 
personales

Informar a RRHH 
días de vacaciones 

pendientes y 
cualquier otra 

variable o concepto 
extra de nómina

Cancelación y 
destrucción física de 
la tarjeta de crédito 

corporativa y 
verificación del 

saldo pendiente (si 
aplica)

Liquidación de 
anticipos  de viaje o 

nómina  y 
confirmación del 

pago de las 
liquidaciones 
pendientes

Revocar poderes 
asignados

Entrega equipo 
informático y 

accesorios

Traspaso de la 
gestion de roles de 
aprobaciones SAP 

(junto a RRHH)

Verificación entrega 
uniformes

Notificación de la 
baja a RRHH (15 
días mínimo de 

preaviso)

Verificación entrega 
acceso centro de 

trabajo (llave, 
tarjeta, huella)

Envío de la plantilla 
Check-list baja 

empleado

Gestiones 
necesarias en caso 

de que el empleado 
esté acogido a algún 

producto del 
programa de 

retribución flexible 
o disponga de algún 

beneficio social

Baja en Sistemas 
(SAP, AD, Share 

Folders, SharePoint, 
VPN y otros)

Verificación de la 
cumplimentación 

del checklist y 
archivo del mismo

 Verificación 
entrega llave 

taquilla

Verificación entrega 
teléfono móvil

Reasignación en rol 
de plan de 

emergencia del 
centro



 

 

 


