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CONSULTA DE NÓMINA  

  

Esta consulta nos permite ver los acumulados de nómina y el neto pagado por empleado y concepto dentro de un periodo de 

tiempo definido. Veamos los pasos para realizar la consulta con ayuda del asistente:  

  

 
  

 Inicialmente debemos seleccionar la nómina que se va a consultar haciendo click sobre esta.  

  

  
En este paso vamos a seleccionar los empleados a los cuales se les va a realizar la consulta, los podemos filtrar por estado 

de liquidación todos, activos o retirados:  
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En este paso encontramos una serie de restricciones para la consulta, veamos una breve descripción:  
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RESTRICCIÓN    

  

DESCRIPCIÓN  

Incluir fecha de liquidación  Seleccionar esta opción para que se muestre la fecha de liquidación de los conceptos.  

   

Libranzas  

  

  Seleccionar esta opción si se desea ve un informe de libranzas.  

Incluir pagos por caja  

  

  Al seleccionar esta opción podemos ver los pagos que no se realizaron por nómina.  

Rango de datos  

  

  Seleccionar el rango de fechas que se desean consultar, dependiendo de esta selección 

el sistema mostrará las fechas Desde y Hasta.  

Promedios  

  

  Si la consulta se va a realizar para ver los conceptos que se encuentran en las bases de 

cesantías, vacaciones o primas debemos seleccionar la casilla correspondiente.  

Conceptos de nómina    En la parte inferior de la pantalla vemos una lista con los conceptos de nómina que han 

sido ingresados en el sistema, si no seleccionamos al menos uno el sistema nos mostrará 

la consulta para todos los conceptos que tengan movimiento.  

  

  

  

Cuando hacemos clic en el botón siguiente, el sistema nos muestra la información de los empleados seleccionados 

teniendo en cuenta las restricciones elegidas. Para revisar la información de cada empleado debemos hace doble clic 

sobre el nombre del empleado y el concepto de nómina:  

  

  

  
  

  

Como podemos ver en la parte superior de la pantalla encontramos la información ingresada en la ficha del empleado y en 

la parte inferior los valores correspondientes a la liquidación de los conceptos.  
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Ahora solo debemos seleccionar el reporte que deseamos consultar haciendo clic en el botón correspondiente:  

  

  

  
  

  

Si seleccionamos el informe de Neto pagado este nos permite el pago realizado a cada empleado agrupado por forma de 

pago, banco y tipo de cuenta; adicionalmente el sub total por cada uno:  
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Si seleccionamos Ver reporte el informe veremos los acumulados por cada periodo, el total por concepto, tipo de concepto y 

el total general:  

  

  
  

  

  

  

  

  


