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LIQUIDACIÓN DE PRIMAS   

   

Este proceso ejecuta la liquidación de primas por medio de un asiste que nos guiará paso a paso.   

   

RUTA/ FUNCIONALIDAD recursos humanos/ apartado Otros procesos / Liquidación de primas   

 

Veamos el procedimiento:   

 

Inicialmente debemos seleccionar el tipo de pago que se va a realizar: Seleccionar pago con la nómina si el pago de la 

liquidación de primas se va a incluir en la nómina o de lo contrario pago por caja. Adicionalmente el sistema le permite 

realizar el proceso en pruebas para realizar la validación de la información.   

 

Proceso para realizarlo por prueba 
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Proceso para realizarlo, en DEFINITIVA 

 

          

 

     

El paso siguiente es seleccionar la nómina haciendo clic sobre esta.   
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Después de seleccionar la nómina, debemos seleccionar el mes de contabilización, En el campo de formula a aplicar se 

debe configurar la formula con la cual se va a calcular la base para la prima, esta puede ser sueldo + acumulados o promedio 

semestral esto depende de cada una de las empresas y se evidencia el concepto de prima legal.  

 

 

 
 

Mes de Contabilización:   Definir previamente la nómina y/o la quincena  en la que se va a causar la prima 

 

Formula a aplicar: 

 

 

 

 

1. Calculo de fórmula de SUELDO + ACUMULADO (INCIDENCIA 3) 

 

El SUELDO hace referencia al sueldo actual del trabajador. 

 

El ACUMULADO / INCIDENCIA 3 / PROMEDIO SEMESTRAL hace referencia a las novedades de nómina que constituyen 

salario y que afectan en el valor pagado del empleado no en tiempo, por ejemplo (horas extras, comisiones, auxilios, 

bonificaciones, etc) 
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FORMULA ARITMÉTICA: 

 

 
 

2. Calculo de fórmula de PROMEDIO SEMESTRAL  

 

La INCIDENCIA 1 Ó SUELDO BÁSICO  hace referencia a todas aquellas novedades de sueldo que afectan el tiempo 

normal del trabajador, por ejemplo (sueldo básico, vacaciones, licencia no remunerada o remuneradas, incapacidades, 

compensatorios, suspensiones, para este caso por favor valide los conceptos relacionados en las bases 0008 BASE PRIMA 

DE SERVICIOS que están registrados como incidencia 1 (sueldo básico), estos conceptos serán base para el cálculo de la 

misma. 

 

Recuerde   que la y la base 0013 BASE PROV. PRIMA LEGAL  debe contener los mismo conceptos de la base 0008, con 

el fin de que la provisión mensual de prima se ajuste a la realidad.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El INCIDENCIA 3 / PROMEDIO SEMESTRAL hace referencia a las novedades de nómina que afectan en el valor pagado 

del empleado no en tiempo, por ejemplo (horas extras, comisiones, auxilios, bonificaciones, etc). 
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FORMULA ARITMÉTICA: 

 

 
 

3. Calculo de fórmula de SEGÚN TIPO DE CONTRATO  

 

Al tomar esta opción, el sistema validara la ficha del 

empleado su tipo de contrato si es variable o fijo, si es fijo 

tomara la fórmula de sueldo + acumulado, pero si el 

empleado tiene el check de variable realizaría la operación 

de promedio semestral. 

 

 

 

 

 

Una vez seleccionado el método a aplicar el cálculo de la prima, vamos a seleccionar los empleados al cual se le va a 

realizar la liquidación de primas, el sistema le permite seleccionar a todos los empleados o seleccionar a cierta cantidad, el 

proceso de primas solo se ejecutará para las personas que tengan el check seleccionado.  

   

  

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 Luego el sistema procede a realizar el proceso de liquidación. El paso por seguir es hacer clic en el botón iniciar proceso, y el 

sistema nos mostrará el progreso de este como se evidencia en el costado derecho:   
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Una vez termine de realizar el proceso, el proceso de liquidación de prima finaliza satisfactoriamente.  

  

 

 

• En el ítem uno el usuario visualizara el informe de liquidación de prima del usuario. 

• En el ítem dos el usuario visualizara el informe del cálculo de detalle de la base de prima para su liquidación, en 

este informe valide el campo de calculo y su vlr. Final, 
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En esta versión, esta novedad de prima ya no se verá reflejada en el “registro de novedades”, en caso de que requiera 

realizar validación por favor realícela como lo indica la imagen.  

  

  
 

Diríjase al informe de listado de primas o si quiere ver por empleado valídelo desde su comprobante de prima.  

 
   

En este informe encontramos la liquidación de primas por cada empleado, según los seleccionados en el apartado de  

“selección de empleado”. El sistema muestra el sueldo base para liquidación de primas, el promedio de los acumulados 

mensuales, la base de liquidación (sueldo base + acumulados + subsidio de transporte si por ley le corresponde al 

empleado) y la prima (se proporciona de acuerdo con los días laborados). Veamos el informe:  este es un ejemplo de 

informe para la liquidación de prima con el método de sueldo + acumulados. 
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Descuentos: en el campo de descuentos asocia los conceptos como anticipos de prima, prestamos, descuentos, para el 

cálculo neto de prima, recuerde que estos conceptos deben estar asociados a la base de descuentos de prima.   

 

 

COMPROBANTE DE PRIMA 
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REVERSIÓN DE PROCESOS  

  

En caso de que el proceso se haya generado en definitiva y requiera de alguna corrección el sistema le permite reversar 

todo el proceso, para esto diríjase al apartado otros procesos y seleccione el proceso de liquidación de primas  

Seleccione el proceso, seleccione la nómina, darle enter en el campo de proceso y se activara la lupa, darle enter para 

traer el detalle de la reversión y de aceptar para generar el cambio.  

 

 

 

Si requiere reversar el proceso de prima que ya ha sido pagado, este se puede reversar, recuerde que debe anular primero 
otros documentos asociados el proceso, en este caso el comprobante de egreso.  
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PAGO DE PRIMA POR CAJA  

  

Cuando se va a realizar el pago por fuera de la nómina, el usuario debe generar un egreso, como se detalla a continuación, 

debe validar que el proceso de Nomina este en egreso de prima.  

 

Cuando se toma la opción de pago por la nómina, no se debe generar ningún egreso adicional ya que este concepto se va 

a devengar desde el comprobante de nómina.  
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