
 

Proceso para efectuar consignación de cesantías 

Nómina Web 

 

El próximo 14 de febrero es el último plazo que tienen los empleadores para consignar al fondo 

de cesantías los montos correspondientes a esta prestación social, resultado de la liquidación 

de cesantías hechos el 31 de diciembre de cada año. 

Con el presente documento se indica el procedimiento a seguir para efectuar el proceso de 

generación de valor a consignar a los fondos de cesantías. Además, se deberá tener creado a 

nivel de los maestros el concepto de modo 15, para la consignación de cesantías, donde en 

su equivalencia tenga la cuenta por pagar al respectivo fondo. 

 

PROCEDIMIENTO 

- 1. Creación del documento 

Para empezar, se deberá crear un documento donde se procesará la novedad de consignación 

de cesantías de los saldos generados al mes de diciembre del año inmediatamente anterior 

(2021), este documento puede ser creado con fecha a enero del año actual y/o hasta la primera 

quincena de febrero del año (2022), donde su plazo máximo de pago es 14 de febrero. 

El proceso se deberá efectuar en un tipo de documento que identifique esta transacción e 

independiente de la nómina para su posterior contabilización. 

 

 

 

- 2. Procedimiento de liquidación de cesantías (consignación) 

En segunda instancia, el procedimiento deberá efectuarse de la siguiente manera:  



 

Ruta: Nómina / Procesos Periódicos / Consolidación / Transacciones Consolidados – 

Cesantías / Intereses  

Allí se asignará el tipo y número de documento previamente creado para este procedimiento 

de consignación. 

 

 

 

Seguidamente, en la pestaña de datos adicionales se deberá seleccionar el campo Cesantías 

/ Intereses, para este caso la opción de “cesantías” y en el campo valores consolidados del 

año, se asignará el (2021), para que de este año el aplicativo lea los saldos que a nivel de 

consolidado en diciembre (2021) quedaron por este concepto y los procese en este 

documento. 

Finalmente, se da opción de “procesar”. 

 

 

 

Después de terminar la ejecución del proceso, a nivel de la pestaña de resultados se 

evidenciará a cada uno de los empleados con el valor asignado a consignar por cesantías, 

según el saldo acumulado a diciembre del año inmediatamente anterior (2021). 



 

 

 

- 3. Cómo auditar 

Como el proceso antes efectuado, toma los saldos que quedaron a nivel del consolidado, y los 

asigna en el documento donde se efectué el proceso (no efectúa cálculo), se puede generar 

una consulta de consolidados, de la siguiente manera: 

Ruta: Nómina / Procesos Periódicos / Transacciones con Consolidados / Consultas / Consulta 

de Consolidación, así: 

 

 

 

Aquí, se generará la consulta por el código de cesantías con corte a diciembre de (2021) por 

el empleado a auditar o sin asignación de empleado para que los genere a todos, y el valor 

acumulado a nivel de la columna “valor consolidado” deberá ser el mismo valor que a nivel 

del documento donde se procesaron las transacciones con consolidados por cesantías que se 

ejecutaron.  


