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LIQUIDACIÓN DEFINITIVA DE EMPLEADOS    

  

  

Este proceso ejecuta la liquidación definitiva de empleados por medio de un asistente que nos guiará paso a paso.  

  

  

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 definitiva se va a incluir en la nómina o de lo contrario pago por caja.  

Recuerde que tiene la opción de realizar el proceso en prueba, una vez validada la información corra el proceso, en definitiva. 

  

RUTA: FUNCIONALIDAD RECURSOS HUMANOS/ apartado otros procesos / liquidación definitiva de empleados  
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El paso siguiente es seleccionar el empleado haciendo doble clic sobre la nómina y luego un clic sobre el nombre del 

empleado.  

 
 

  

  

En este paso encontramos los datos de la liquidación, veamos una breve descripción de los campos:  
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 CAMPO     DESCRIPCIÓN  

Fecha de liquidación     Fecha hasta la cual el empleado va a laborar en la empresa.  

Ciudad     Seleccionar la ciudad en donde se liquidará al empleado.  

Actualizar histórico de ausencias  Actualiza el número de ausencias teniendo en cuenta los conceptos ingresados 

en la base de ausencias laborales.  

Liquidación de cesantías         Seleccionar esta opción cuando se le va a liquidar cesantías al empleado.  

Liquidación de Indemnización   Seleccionar esta opción si se le va a cancelar al empleado una indemnización 

por despido sin justa causa.  

Causa del Retiro     Seleccionar entre: Renuncia voluntaria, terminación contrato, reestructuración 

de la empresa, sustitución patronal, despido por justa causa, despido sin justa 

causa, retiro periodo de prueba o cambio de contrato. 

Días nómina  El sistema realiza el cálculo de los días nominas a pagar, no debe diligenciar los 

días en este campo.  

Referencia   En este campo podemos ingresar alguna observación que se requiera mostrar 

en la impresión del comprobante.  

Base Prima   En este campo 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.  

  

    Observaciones  

- Los campos resaltados en verde son obligatorios.  

- Los campos resaltados en azul son opcionales. - Todos los campos son modificables.  

  

    

  

El paso por seguir es hacer clic en el botón iniciar proceso, y el sistema nos mostrará el progreso de este al lado derecho 

de la pantalla:  
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Una vez terminado el proceso de liquidación definitiva para el empleado seleccionado podemos ver el informe de este  

haciendo clic en el botón Reporte:  

  

  
  

  

Una de las mejoras que se realizó en esta versión es ver el detalle de las bases, esta consulta nos permite revisar los conceptos 

que se tomaron para hacer los respectivos cálculos de las bases para liquidación (base de cesantías, primas y vacaciones 

por terminación de contrato). 

 

Cuando el empleado a laborado menos de 360 días, el sistema realiza la proporción de tiempo para los procesos anuales 

(cesantías, vacaciones) para el cálculo de la base.  
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Adicionalmente se habilitó una ventana de Retención, que corresponde al informe de retención para asalariados (se diligencia 

automáticamente cuando aplique). 

 

1. DETALLE DE INCIDENCIAS EN BASES 

 

 
 

2. RETEFUENTE PARA ASALARIADOS, ACTUALIZADO LEY 1819 DE 2016 
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  Veamos el reporte de la liquidación definitiva y/o prueba 

 
 

 

 
 

 

  

   PROCESO DE REVERSION 

 

 

Para reversar la liquidación en definitiva en caso de que se requiera por el usuario, por favor diríjase a la siguiente ruta: 

 

RUTA: FUNCIONALIDAD RECURSOS HUMANOS/ apartado otros procesos / reversión de procesos  

 

Seleccione el proceso 03. Liquidación definitiva, seleccione la nómina, seleccione la persona a reversar el proceso, dar clic 

en la lupa y dar clic en aceptar. 
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El sistema le notifica que el proceso de reversión se realizó satisfactoriamente. 

 

 
 

Una vez se realice la reversión de este proceso, valide el movimiento contable y verifique que el estado pase a hacer 

anulado (A). 


