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Esta opcion nos permite crear y administrar los contratos laborales de cada empleado, veamos una breve
descripcion de los campos que posee la forma, esta se encuentra divida en dos secciones: informacion del
contrato e informacion del empleado:

Informacién Contrato

Administracion de Contratos

Nro. Contrato: Tipo de Contrato: Estado: Jornada:

| v |a-Activo MR v
Fecha Inicio: Fecha Finalizacién: Sueldo Base: Periodicidad:
|ameos20 x| emeos20 x| [1-Mensual  ~]

Informacién Empleado
Céd. Empleado :

Tipo de Identificacidn :

Nro. Identificacién :

Numero Libreta Militar:

|c -CéduladeCi~|

l

Primer &pellido: Segundo Apellido: Primer Nombre: Segundo Nombre:
Fecha de Nacimiento: Pais : Ciudad : Sexo:
[20t60820  +] [cotomeis .| [BOGOTADC. .| @ Mascuino " Femening
Cdd. Némina: Céd. Dependencia: Nombre:
{0001 -EMPLEAD ~| | |
Céd. Cargo: Nombre:
Direccidn : Teléfono
Aceptar Cancelar

Informacion contrato: Aqui encontramos los datos béasicos del contrato, los campos son:

CAMPO

No. del contrato

Tipo de contrato

Estado

Jornada

Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Sueldo base

DESCRIPCION

Numero asignado al contrato laboral, no pueden existir dos niUmeros de contrato
iguales para un empleado.

Se desplegara una lista de seleccion con las siguientes opciones:

Término

indefinido, Término fijo, Escolar,

Productivo, y otros.
Muestra el estado en que se encuentra el contrato (activo, retirado, suspendido,
vacaciones).

Practicante Lectivo, Practicante

Ndmero de horas mensuales de la jornada laboral, se desplegara una lista con
las jornadas predeterminadas, si no existe el numero de horas del contrato el
usuario podra digitarla.

Fecha de inicio del contrato.

Corresponde al valor del salario.

Fecha de finalizacion del contrato, si este es a término indefinido esta opcion se
encontrara deshabilitada.
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Periodicidad Seleccionar la forma de pago del salario (mensual, quincenal, semanal, diario,
otro).

Informacion Empleado: Corresponde a la informacién basica del empleado:

CAMPO DESCRIPCION
Céd empleado Digitar el cédigo del empleado en caso de que este no haya sido creado
previamente, pero si el empleado ya ha sido creado se debera seleccionar

con el boton - y el sistema mostrara la informacién del dltimo contrato

ingresado.

Tipo de documento Se desplegara una lista de seleccién con los tipos de identificacion (C - Cédula
de ciudadania, N - Nity T - Tarjeta de identidad).

Namero identificacién Digitar el nimero de identificacion del empleado.

Numero libreta militar Ingresar el numero de la libreta militar.

Apellidos y nombres Ingresar los nombres y apellidos del empleado.

Fecha de nacimiento Seleccionar o digitar la fecha de nacimiento del empleado.

Pais y ciudad Seleccionar o digitar el pais y la ciudad de nacimiento del empleado.

Sexo Seleccionar entre Masculino o Femenino

Céd. Néomina Se desplegara una lista con las néminas creadas, seleccionar la ndmina a la cual
pertenece el empleado.

Cod. Dependencia Digitar o seleccionar el codigo de la dependencia a la cual pertenece el

empleado, el sistema automaticamente cargara el nombre de la dependencia.
Digitar o seleccionar el codigo del cargo que ocupara el empleado, el sistema

Céd. Cargo automaticamente cargara el nombre del cargo y la ubicacién de la plantilla. Si
se requiere una plantilla diferente a la asignada por el sistema, el usuario podra
Ubicacion plantilla digitar la ruta de acceso y el nombre del archivo en el que se encuentra la

plantilla o buscarla haciendo click en el botén de seleccién! .

Direccion y teléfono del empleado.
Direccion y teléfono Digitar el nombre del archivo con el cual el usuario desea ver el contrato para
Ubicacidon archivo revisar y/o imprimir una copia temporal del contrato. Para realizar la impresion

debemos hacer click en el boton__¥s Centsto |

Cuando guardamos el contrato haciendo click en el boton aceptar el sistema crea automaticamente al
empleado en la tabla de terceros y en la ficha del empleado ingresa la informacion basica, se debe modificar
la ficha del empleado para completar la informacion prestacional y fiscal.

® Observaciones

-Los campos resaltados en verde son obligatorios.

-Los campos resaltados en azul son opcionales.

-Un empleado solo puede tener un contrato vigente y no se puede hacer modificaciones a contratos de empleados
que posean estado retirado.

- Si un contrato tiene movimiento en algin periodo este no se puede eliminar.
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EEEJ EMPLO CONTRATOS LABORALES

Creemos un contrato laboral a término indefinido para el sefior Diego Orlando Ariza Torres, la informacién
ingresada para este empleado es la siguiente:

Informacidn Contrato

Administracion de Contratos

Informacion Empleado
Cdd. Empleado :

Tipo de |dentificacién :

Nro. [dentificacidn :

Nro. Contrato: Tipo de Contrato: Estado: Jornada:

"1 015446612 1 - Temino Inde » 240 B
Fecha Inicio: Fecha Finalizacion: Sueldo Base: Periodicidad:
20151147 x| [989912-31 ~| [ee3.455.00 [1-Mensual |

Nimero Libreta Militar:

[x]

[ioi54s8812 " | [C -CaduadeCi-] [1015446612 |

Primer Apellido: Segundo Apeliido: Primer Nombre: Segundo Nombre:
[vasquEZ |RODRIGUEZ {CRISTIAN |CaMILD

Fecha de Nacimiento: Pais : Ciudad : Sexo:
[1sss0e13 | [cotomeia | [BoGe@TADC | & M c
Céd. Némina: Céd. Dependencia: MNombre:

{000t -NoMINaT ~| o002 _ | [oPeraTivD

Céd. Cargo: MNombre:

{oo10 __] ]MASTEH DE TELEVISION

Direccidn : Teléfono

|CALLE 1298 834-33 15359698

Cancelar |

Por tratarse de un contrato a término indefinido no posee fecha de finalizacion del contrato. Este empleado
pertenece a la dependencia Administracion general con el cargo Sistemas.



