l . SAIA BASE DE CONOCIMIENTOS

Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Renovar contratos

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Renovar contratos
https://www.youtube.com/watch?v=uOm7kUx-8hl

ID del tutorial: SATA-NOI-060590

Renovar contratos te permite mantener actualizada la relacion laboral de tus trabajadores cuando su
contrato esta por vencer o ya ha finalizado, asi como ajustar sus condiciones segun sea necesario. Este
proceso es Util para asegurar la continuidad del empleo y reflejar correctamente la informacion en el

sistema en el momento en que se requiera una renovacion o modificacion del contrato.
A continuacion, realiza lo siguiente:

1. Ingresa a la ruta

-
Dirigete al menu Procesos de néomina y haz clic en el icono Renovacion |;_:"
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2. Selecciona al colaborador

Indica la clave del trabajador al que deseas renovar el contrato.

Seleccionar trabajador bt

Clave |C?}
[
Lo

Aceptar Cancelar

3. Completa la informacion

El sistema mostrara una ventana donde deberas capturar los siguientes datos:

PAGINA 1 DE 3


https://www.youtube.com/watch?v=uOm7kUx-8hI

« Clave del trabajador: campo informativo que muestra la clave del trabajador al que se esta
renovando el contrato.
 Nombre: campo informativo que muestra el nombre del trabajador.
« Tipo de contrato: tipo de contrato definido para el trabajador al darlo de alta, los tipos de contrato
son:
o Permanente: aquel que tiene contrato de planta, o sea, un contrato por tiempo indefinido.
o Eventual: es aquel que tiene un contrato temporal, o sea, por un tiempo determinado.
o Eventual en construccion: es el contrato en donde el empleado trabaja en el ramo de la
construccién por un tiempo determinado.
o Eventual en campo: es el contrato en donde el empleado trabaja en el ramo del campo por

un tiempo determinado.

Contratos 2

J Renoyvacion

Clave trabajador: 11 L\}
GRAJALES FLORES MATALY
[ratos
Tipo de contrato: Permnarnente | *
Eecha de inicio: 164072022 | 58 Fecha de Yencimiento:

Dias de duracian: ()

Clltima contrato:
Fecha de Inicio: 01Alul/22 Duracion: 15 dias Fecha de Yencimiento: 15A0ul/22

Aceptar LCancelar Apuda

» Fecha de inicio: captura o selecciona la fecha en que comenzara el contrato. Esta sera una fecha
después de la fecha en que se dio de baja. El sistema te sugiere la fecha a partir de la cual
comenzara a laborar el trabajador. Se presentan los siguientes casos segun el tipo de contrato:

o Permanente: se podra modificar solo la fecha de inicio de contrato, ya que este tipo de
contrato tiene definido un tiempo de duracion indeterminado.

o Eventual: se puede modificar la fecha junto con el campo de dias de duracion. Cuando se
define este tipo de contrato, indica que el trabajador solo laborara en la empresa por un
tiempo determinado, o bien, tienen que pasar por varios contratos eventuales para tener su
contrato definitivo.

o Eventual en construccion: se puede modificar la fecha junto con el campo de dias de
duracion. Cuando se define este tipo de contrato, indica que el trabajador solo laborara en la
empresa por un tiempo determinado.

o Eventual en campo: se puede modificar la fecha junto con el campo de dias de duracion.
Cuando se define este tipo de contrato, indica que el trabajador solo laborara en la empresa
por un tiempo determinado.
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» Fecha de vencimiento: muestra la fecha en que terminara el contrato siempre y cuando sea

Eventual, Eventual en construccion o Eventual en campo. En caso de que sea contrato Permanente

no aparecera.

« Dias de duracion: escribe el nimero de dias que durara su contrato siempre y cuando sea

Eventual, Eventual en construcciéon o Eventual en campo. En caso de contrato Permanente, este

campo estara inhabilitado.
4. Guarda la informacion

. . , Aceptar
Posteriormente, haz clic en el boton Aceptar

Aceptar Lancelar

Ayuda

5. Confirma la renovacion
Verifica que los datos sean correctos y confirma el proceso.

Confirmacion

o ;Estan correctos los datos?
No

iGenial! Has finalizado el proceso para renovar contratos.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

Soliney Assrs cn e pra o Adriracion satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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