
COMO FINIQUITAR A UN TRABAJADOR 

Paso1  

Ubicar al trabajador, asignar fecha y causal de finiquito 

a) Para fijar columnas, ubicarse en columna AFP por ejemplo y presionar F7 

b) Luego moverse a la columna FINIQUITO 

a. Aquí debe digitar la fecha de finiquito 

c) En columna CAUSAL 

a. Clic en “…” para seleccionar la causal de finiquito 

b. En esta ventana puede seleccionar alguna de las causales 

 

 

 

 

  



Paso 2: Generar el finiquito en Word 

a) Clic en opción CONTRATOS/FINIQUITOS 

a. Clic en Finiquitos 

 

Le mostrara los trabajadores y debe seleccionar al que va a finiquitar 

 

Si esta vacia la casilla FORMATO A APLICAR, debe seleccionar haciendo clic en el icono 

“carpeta”. 

 

Ubicar la carpeta que contiene las plantillas y debera ver algo similar a la imagen 

Ejemplo Finiquito 1 es un formato para Contribuyentes como persona natural 

Ejemplo Finiquito 2 es un formato para Contribuyentes como persona jurídica, es el mismo que 

el anterior, solo pide los datos del representante legal. 

  



Una vez seleccionado hacer clic en botón GENERAR DOCUMENTO 

Vera la siguiente pantalla… debe hacer clic en botón “CANCELAR” 

 

 

En caso que aparezca la siguiente imagen, debe hacer clic en botón “CERRAR” 

 

 

 

 

 

 



En caso que no aparezcan los datos del finiquito, deberá presionar las teclas ALT-F9 dos veces 

en algunos casos. 

Solo completando los datos que se mencionan al comienzo, los mensajes de “ERROR” serán 

reemplazados por datos ingresados por uds. 

 

 

Luego proceder a imprimir el formato 

Puede guardarlo con otro nombre en otra carpeta distinta de plantillas 

En caso que necesite modificar los formatos o el texto de las plantillas, estos deberán ser 

abiertos desde fuera del sistema, ya que son documentos Word, solo debe evitar eliminar los 

“Campos Word” que están encerrados entre “{}”, por ejemplo “{DOCVARIABLE fecha}”. 

Tambien puede generar varios formatos de finiquitos con distinto nombre de archivo, es 

opcional, más que nada para personalizar los formatos de finiquitos. 

 


