[T] Manual de Usuario:
Registro de Liquidaciones
(Acciones de Personal)

Te compartimos el paso a paso para registrar y calcular una liquidacion laboral en Talentify:
([l 1. Registrar la terminacion del colaborador
Antes de calcular la liquidacién, es necesario registrar la terminacion laboral:

1[] Dirigete al apartado Catalogo.

2[] Selecciona Otras acciones y luego Terminacion.
3[] Busca y selecciona al colaborador.

4] Completa la informacién solicitada:

e Tipo de terminacion.

e Fecha de salida.

e Justificacidn correspondiente.
5[1 Hazclic en Registrar.

[J Una vez registrada la terminacién, en el mismo apartado de Catalogo, selecciona el check para
aprobar la solicitud.

A Importante: La aprobacién es indispensable para que la accién de personal quede aplicada
correctamente y puedas continuar con el célculo de la liquidacion.

(1] 2. Calcular la liquidacidon

1[] Dirigete al apartado Liquidaciones en el mendu lateral izquierdo.
2[] Ubica al colaborador al que deseas calcularle la liquidacion.
30 En el lado derecho encontrards las opciones Simular y calcular.

[1]Si deseas revisar previamente el calculo, puedes seleccionar Simular.
[I] Si deseas aplicar directamente el calculo, selecciona Calcular.

[[] 3. Validar la informaciéon



La plataforma mostrara los diferentes rubros que corresponden segun el tipo de terminacion,
como:

* Salarios de los ultimos 12 meses.
* Vacaciones.

e Aguinaldo.

» Cesantia.

* Preaviso.

La informacién se carga automaticamente con los datos registrados en el sistema; sin embargo,
cada rubro puede ser editado y ajustado seguin corresponda.

(] 4. Aprobar la liquidacién
Una vez validada toda la informacién, selecciona Recalcular y aprobar liquidacion.
[ iListo! De esta manera quedara realizado el célculo de la liquidacion en Talentify.

Si tienes alguna duda durante el proceso, con mucho gusto te ayudamos. [T]
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