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  CONTRATOS    

  
Esta opción nos permite crear y administrar los contratos laborales de cada empleado, veamos una breve 

descripción de los campos que posee la forma, esta se encuentra divida en dos secciones: información del 

contrato e información del empleado:  

  

  
  

  

Información contrato: Aquí encontramos los datos básicos del contrato, los campos son:  

  

  

CAMPO  

  

    DESCRIPCIÓN  

No. del contrato   Número asignado al contrato laboral, no pueden existir dos números de contrato 

iguales para un empleado.  

Tipo de contrato    Se desplegará una lista de selección con las siguientes opciones:  

Término indefinido, Término fijo, Escolar, Practicante Lectivo, Practicante 

Productivo, y otros.  

Estado    Muestra el estado en que se encuentra el contrato (activo, retirado, suspendido, 

vacaciones).  

Jornada    Número de horas mensuales de la jornada laboral, se desplegará una lista con 

las jornadas predeterminadas, si no existe el número de horas del contrato el 

usuario podrá digitarla.  

Fecha de inicio    Fecha de inicio del contrato.  

Fecha de finalización   Fecha de finalización del contrato, si este es a término indefinido esta opción se 

encontrará deshabilitada.  

Sueldo base    Corresponde al valor del salario.  
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Periodicidad    Seleccionar la forma de pago del salario (mensual, quincenal, semanal, diario, 

otro).  

  

  

  

  

Información Empleado: Corresponde a la información básica del empleado:  

  

CAMPO    DESCRIPCIÓN  

Cód empleado     Digitar el código del empleado en caso de que este no haya sido creado 

previamente, pero si el empleado ya ha sido creado se deberá seleccionar  

Tipo de documento  

Número identificación  

Número libreta militar  

Apellidos y nombres  

Fecha de nacimiento  

País y ciudad    

Sexo    

Cód. Nómina    

Cód. Dependencia    

Cód. Cargo    

Ubicación plantilla   

Dirección y teléfono   

Ubicación archivo    

con el botón  y el sistema mostrará la información del último contrato 

ingresado.  

Se desplegará una lista de selección con los tipos de identificación (C - Cédula 

de ciudadanía, N - Nit y T - Tarjeta de identidad).  

Digitar el número de identificación del empleado.  

Ingresar el número de la libreta militar.  

Ingresar los nombres y apellidos del empleado.  

Seleccionar o digitar la fecha de nacimiento del empleado.  

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

Seleccionar entre Masculino o Femenino  

Se desplegará una lista con las nóminas creadas, seleccionar la nómina a la cual 

pertenece el empleado.  

Digitar o seleccionar el código de la dependencia a la cual pertenece el 

empleado, el sistema automáticamente cargará el nombre de la dependencia.  

Digitar o seleccionar el código del cargo que ocupará el empleado, el sistema 

automáticamente cargará el nombre del cargo y la ubicación de la plantilla. Si 

se requiere una plantilla diferente a la asignada por el sistema, el usuario podrá 

digitar la ruta de acceso y el nombre del archivo en el que se encuentra la 

plantilla o buscarla haciendo click en el botón de selección  .  

Dirección y teléfono del empleado.  

Digitar el nombre del archivo con el cual el usuario desea ver el contrato para 

revisar y/o imprimir una copia temporal del contrato. Para realizar la impresión 

debemos hacer click en el botón .  

  

Cuando guardamos el contrato haciendo click en el botón aceptar el sistema crea automáticamente al 

empleado en la tabla de terceros y en la ficha del empleado ingresa la información básica, se debe modificar 

la ficha del empleado para completar la información 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 algún periodo este no se puede eliminar.  
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EJEMPLO CONTRATOS LABORALES  

Creemos un contrato laboral a término indefinido para el señor Diego Orlando Ariza Torres, la información 

ingresada para este empleado es la siguiente:   

  

  

  

Por tratarse de un contrato a término indefinido no posee fecha de finalización del contrato. Este empleado 

pertenece a la dependencia Administración general con el cargo Sistemas.  

  


