Un proceso de salida ordenado, claroy
totalmente documentado

NOMINA

El Médulo de Gestidn de Pre-Bajas de GN3 permite al drea de Recursos
Humanos administrar las salidas de colaboradores mediante un flujo
estructurado, configurable y con total trazabilidad.

Desde la prebaja hasta el cierre final, la empresa puede validar
informacién clave, coordinar autorizaciones y mantener un seguimiento
preciso de cada caso.
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Beneficios para la empresa . o e

IEBAJAS

Mayor control sobre el proceso de salida

Visibilidad clara del estatus de cada baja
Coordinacion eficiente entre dreas involucradas
Informacidn organizada para andlisis de rotacién
Procesos consistentes alineados a politicas internas
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Proceso de Gestién de Pre-Bajas

O Paso 1. Acceso al médulo
Ingresa a Expediente - Rotacién >
Gestidn de Pre-Bajas.

O Paso 2. Crear nueva solicitud
En la pantalla de gestién, haz clic
en “Nuevo’,

O Paso 3. Completar el formulario
Captura la informacidén requerida:
datos del colaborador, razén vy tipo
de baja, detalles del proceso,
entrevista de salida y, si es
necesario, adjunta documentacion.

Confirmar

;Estd seguro de que desea registrar la prebaja?

O Paso 4. Iniciar el proceso
Una vez completado el formulario,
presiona “Iniciar” para comenzar
formalmente el proceso de baja.

O Paso 5. Guardar como borrador
Si falta informacidén, puedes guardar
la solicitud como borradory
completarla después.

O Paso 6. Flujo de autorizaciones
La solicitud pasarad por los niveles de
autorizacidon configurados en el
sistema.
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Proceso de Gestién de Pre-Bajas

O Paso 7. Notificacién a autorizadores
Los responsables recibirdn notificaciones por correo
electronico para dar seguimiento.

O Paso 8. Acceso de autorizadores
El autorizador deberd ingresar a Autorizar Pre-Bajas
para revisar las solicitudes pendientes.

O Paso 9. Revisién y validacién
Dentro de cada solicitud podrd consultar los detalles y
completar o validar la informacién necesaria.

O Paso 10. Finalizacién del proceso
Una vez autorizada la solicitud, el sistema dard de baja
automdticamente al colaborador.
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Gestidn de Prebajas
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> Nueva Prebaja

* Empleado

| « Informacién Personal

Sexo

Edad

Fecha Ingreso

Puesto

Estado Civil

Fecha Nacimiento

Fecha Antigliedad

Tipo Emplead
o
Lugar Macimient Codigo Postal
Generacion
Antigliedad Meses Antigliedad

# Borrador m
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Informacién valiosa para
la toma de decisiones

El médulo incluye entrevistas de salida configurables
que permiten conocer la percepcidon del colaborador

sobre su experiencia en la empresa.

Esta informacién ayuda a identificar tendencias,
fortalecer la cultura organizacional y mejorar la

retencidn del talento.
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Funcionalidades clave

O Validacién integral antes del cierre
El sistema permite revisar aspectos relevantes como
antigUedad, pendientes administrativos, créditos activos o

activos asignados al colaborador.

O Niveles de autorizacién configurables
Cada empresa puede definir el flujo de aprobacién de
acuerdo con su estructura organizacional, integrando dreas

como RRHH, nédmina, planta o direccidn.
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Autorizacion de Prebajas

* Compania Empleado * Fecha Registro
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O Comunicacién centralizada
El médulo cuenta con chat integrado

Confirmar que facilita la coordinaciéon entre

¢Estd seguro de que desea iniciar la prebaja?

responsables del proceso.

O Registro de evidencias
Es posible adjuntar documentos
y soportes relacionados con la
baja para mantener una

trazabilidad completa.

O Reportes y exportacion de

Q Consultar i Exportar

informacion
GN3 permite generar reportes
sobre bajas y exportar informacidn

para andlisis estratégico o

cumplimiento interno.
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Control y seguimiento en un solo lugar

Digitalizar la gestién de bajas permite reducir carga
operativa, mejorar la coordinacidn interna y
garantizar procesos mas claros y consistentes.

GN3 acompana a las empresas en la evolucién de
Sus procesos de Recursos Humanos.
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Conoce mds sobre GN3

Solicita una demostraciéon y descubre cémo
transformar la gestién de bajas en un proceso
organizado, eficiente y estratégico.

Q Teléfono: (55) 6811 7524
(O WhatsApp: (55) 3220 0257

gn3nomina.com



