
MANUAL CONTRATOS 

 

1. ACADEMIA >> INSTRUCTORES >> INSTRUCTORES 

 

2. Buscar al INSTRUCTOR en cuestion. 

 

3. Seleccionamos al instructor para que se marque en amarillo y seleccionamos la pestaña 

que dice CONTRATOS 

 

 

 



4. Estando en la pestaña de contratos damos en agregar en el botón de  

 

 

5. Datos que capturar: 

Una vez capturada la información damos en el botón aceptar.

 
6. La pantalla que nos genera el contrato,  

a) Lo seleccionamos el renglón  

b) Damos imprimir contrato para que nos muestre el documento 

c) Aceptamos la impresión del documento (es visualización del documento) 

 



7. Una vez desplegado el documento, exportamos a PDF para su impresión  

 

 

 

 

 

 

8. Se descargar el documento en PDF para su impresión  

 

 

 

 



9. Ya generado el contrato podemos habilitar Grupo y nos da una leyenda una vez realizado 

el proceso. La Adenda se genera de manera automática con cada uno de los cursos 

habilitados 

 

 

10. Podemos hacer la consulta de la Adenda en ACADEMIA>> INSTRUCTORES >> 

INSTRUCTORES 

a) Se selecciona el instructor,  

b) Pestaña CONTRATOS,  

c) Seleccionamos el contrato y  

d) Damos en la pestaña de Adenda. 

 

 



11. Una vez estando dentro de la pestaña de Adendas, damos imprimir Adenda y se siguen los 

pasos de exportar documento a PDF para su impresión. 

 

 

 

Notas IMPORTANTES para contratos y adendas 

*EL INSTRUCTOR DEBE ESTAR ACTIVO  

*SE GENERA UN CONTRATO POR INSTRUCTOR Y ES ANUAL CON VIGENCIA AL 31 DE DICIEMBRE 

2020 

*SE IMPRIMEN DOS COPIAS PARA FIRMAS 

*HUELLA DACTILAR EN TODAS LAS HOJAS 

*TINTA AZUL LAS FIRMAS UNICAMENTE  

*FIRMAS AL CALCE EN TODAS LAS HOJAS  

*SE ENVIA FISICAMENTE A RH 

 

 


