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** CV — informes de antecedentes
O La finalidad de este trabajo es

"‘ ° o - . . s ’ .
** Estudios pre-ocupacional proporcionar informacién basica
y orientativa a los agencieros.
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*%* Contratacién:
D e e e Los temas tratados en este

j o presente Power Point sor
periodo de prueba _ _ g
. amplios y delicados
%* Registracién: Alta temprana AFIP (CAT) aspecto legal y
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Legajo de personal
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CV — INFORMES DE ANTECEDENTES
1\] El Curriculum Vitae (CV) es un resumen breve de las

oo e, 0GB TS S o experiencias laborales, de las formaciones académicas y de
/ ‘ éf__,.::.‘f““‘ las habilidades profesionales que ha desarrollado u obtenido
O e e - una persona a lo largo de su vida laboral.
T
e _ Contiene la siguiente informacion:
o iy~ 7 e Datos personales (nombre completo, fecha de nacimiento,
j d— . CUIL, nacionalidad, domicilio, ciudad, teléfonos, corre
— e T e electrénico.) ”
e i e Educacion o formacion académica ‘
e Oftros conocimientos como ser idiomas

especifico para PC, etc. -
Habilidades especificas, ¢




Su objetivo es determinar la idoneidad del candidato a un

\\5 CV — INFORMES DE ANTECEDENTES

puesto de trabajo especifico y permitir a éste el acceso al

O proceso de seleccién.

Es importante que el empleador, ante la necesidad de
contratar una persona, realice investigaciones de los
antecedentes del postulante ANTES de emplearlo.

W Esto permite confirmar la identidad del candidato y verificar la
autenticidad de los antecedentes laborales.

Es de suma imporiancia de que se realice la comprobacion
de los datos para evitar posibles y futuros contratiempos
5 laborales — leqales.

P



El empleador, cuando ya realizo la seleccion del
personal y definio la persona a contratar para ocupar el
puesto de trabajo vacante, ANTES de realizar la
O contratacion, solicitara a la persona seleccionada a que
se realice los estudios del pre-ocupacional.
Los mismos consisten en estudios médicos para
determinar el estado clinico de la persona y son
realizados por profesionales de la salud en centros
medicos especificos.

K ESTUDIOS PRE-OCUPACIONAL

Es para determinar: Esto es muy importante
paratener muy en
> si el empleado, bajo el aspecto fisico y de salud, La persona se de
es idoneo para realizar las tareas del puesto de los estud

~ trabajo por la cual sera contratado sin que ponga en 0
propia salud y/o la de terceros. |

%



De hecho, si se llegara a contratar una persona que ya esta

K\O ESTUDIOS PRE-OCUPACIONAL /
\ (

con alguna lesion y/o con enfermedad y no se identifica esa

O ] iy
patologia en el momento de su contratacion, en un futuro, el

empleado podria alegar que se lesiono6 y/o enfermo

trabajando para el empleador que lo contrato y podria iniciar

N acciones legales exigiendo una cuantiosa suma de dinero en
concepto de indemnizacion por dafos.

Y, ante la inexistencia del pre ocupacional, dado que el

empleador como la ART no pueden demostrar la

reexistencia de esa lesion / enfermedad antes de se



K\O ESTUDIOS PRE-OCUPACIONAL /

El examen preocupacional basico por ley consta de: E

e Estudios de Laboratorio

» Electrocardiograma.

O » Radiografia de Toérax.
« Examen clinico completo con declaracion jurada de
salud.
N No esta permitido realizar sin_el consentimiento _del

futuro empleado:

Prueba de VIH

Los estudios pre-ocupacional
~ estan a cargo del empleador.

Embarazo

Exdamenes para confirr
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Habré contrato de trabajo, cualquiera sea su forma o denominacion, siempre que una persona fisica se

CONTRATOS DE TRABAJO
1\) LCT 20.744_Art. 21. — Contrato de trabajo.

oblique a realizar actos, ejecutar obras o prestar servicios en favor de la otra y bajo la dependencia de

O ésta, durante un periodo determinado o indeterminado de tiempo, mediante el pago de una remuneracidn.

Sus cldusulas, en cuanto a la forma y condiciones de la prestacidn, quedan sometidas a las disposiciones de
orden publico, los estatutos, las convenciones colectivas o los laudos con fuerza de tales y los usos y

costumbres.

Los contratos puede ser de palabra o por escrito.

Hay varios tipos de contratos.
Las caracteristicas legales de cada uno de ellos son
muy especificas que hay que cumplir para no incurrir
en faltas que podria desencadenar en un juicio legal.

al motivo, es de EXTREMA |MPORTANC|A de que
5 ntado por rof

CONTRATO DE TRABAJO
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Segun la LCT (Ley 20.744) los contratos son:

v Contrato por tiempo indeterminado:
» Tiempo de duracion indefinidoy es

por jornadas completas de 48 hrs
semanales.

* NoO es necesario firmar un contrato
» Tiene un periodo de prueba de 3

meses

LQUE TIPOS
DE CONTRATOS
LABORALES
EXISTEN?

ol

ALCALA

CONTRATOS DE TRABAJO /

v’ Contrato a tiempo parcial:

Horario inferior al 2/3 de la jornada
completa habitual de la actividad. No
puede hacer horas extras salvo que tenga
gue prestar auxilio al empleador por casos
de peligro grave.

Si la jornada pactada supera la proporciol
del 2/3, el empleador debera abonar |z
remuneracion correspondiente a u
trabajador de jornada completa

Su plazo de duracion es inc
Tiene un periodo de
No es necesario

Cobr:




CONTRATOS DE TRABAJO (

/1 v Contrato a plazo fijo:

* Su duracion es hasta 5 afos. Tiempo
limitado.

* No tiene periodo de prueba.

* SE DEBE realizar el contrato por
escrito y se debe especificar su
\ duracion y los motivos que dieron
origen el contrato.

* Al vencerse el plazo fijado por escrito
se termina la relacion laboral.

* Hay que pre avisar con documento
fehaciente la finalizacion del contrato
aso contrario el empleado queda




Contratos de trabajo

» Contrato de temporada:
1\ * Es para realizar trabajos en determinadas épocas del

ano solamente.

* Es atiempo indeterminado y la relacion esta sujeta a
O la confirmacion para cada temporada.

* No tiene periodo de prueba.

* No es esencial tener contrato por escrito.

> Contrato eventual:

* Es atiempo determinado hasta la finalizacion de la
tarea que genero el contrato.

* No puede excederse de 6 meses por afo.

* El tiempo de duracion y la tarea a realizar tienen
que estar por escrito en el contrato en forma
\ra 'y precisa. -

%

* Enlos casos en que el con

e
Contrato

* Cuando el contrato no es por
escrito, se presume que el mismo es a
tiempo indefinido y por jornada
completa.

escrito, se redacta en
se entreqga al tral
en el legajo ¢




“Segun LCT. Art. 92 bis. — EIl contrato de trabajo por tiempo_indeterminado, excepto el referido en el
articulo 96, se entendera celebrado a prueba durante los primeros TRES (3) meses de vigencia. Cualquiera
de las partes podra extinguir la relacion durante ese lapso sin expresion de causa, sin derecho a
O indemnizacion con motivo de la extincion, pero con obligacion de preavisar segun lo establecido en los
articulos 231y 232.”

K\) PERIODO DE PRUEBA /
\

El periodo de prueba se regira por las siguientes reglas:

1. Un empleador no puede contratar a un mismo

trabajador, mas de una vez, utilizando el periodo de it

prueba. Y CUANTO DURA?
2. El uso abusivo del periodo de prueba de parte del 7 B

it \\~ L

empleador con el objeto de evitar la efectivizacion de
trabajadores sera pasible de las sanciones

%



3. El empleador debe registrar el * 4. Las partes tienen los derechos y obligaciones

trabajador, cuando realiza el alta propias de la relacion laboral, incluyendo los
temprana en la pagina de AFIP, peneficios sindicales.

declarando gue comienza su relacion _
laboral por el periodo de prueba. ® 5. Las partes estan obligadas al pago de los aportes 'y

O Caso contrario, se entendera de pleno  contribuciones a la Seguridad Social.

derecho que ha renunciado a dicho _ _ )
periodo v por lo tanto queda ° 6. El trabajador tiene derecho, durante el periodo de

registrado como efectivo. prueba, a las prestaciones por accidente o0
enfermedad del trabajo. También por accidente o
enfermedad inculpable, que perdurara exclusivamente
hasta la finalizacion del periodo de prueba si
empleador rescindiere el contrato de trabajo

? ¥ ese lapso.
"-‘..
EL PEH[UDD 1]3 PRUEBA : % * 7. El periodo de prueba, se cao

Euunmmm de serV|C|o a toda
O - Sequridad €

K\) PERIODO DE PRUEBA /
\
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obligacion de registrar los datos de la misma, mediante la Clave de
Alta Temprana (CAT), en la pagina de AFIP sin importar el tipo de

ALTA TEMPRANA AFIP (CAT)
\) El empleador, cuando contrata el servicio de una persona, tiene la

LEIT Simplificacién Registral i
/] CONSTANCIA DEL TRABAJADOR contrato laboral, aun cuando se trate de pasantias.
Alta _ .,
@ e e oo ANEES de reqistrar la relacion laboral, el empleador debe contar con
_"“‘“”’ — su Clave Unica de Identificacidn Tributaria (CUIT) y estar inscripto
Nombre y apellido 0 Denominacion; i s
T como empleador.
Apellido y nombre; #5555 MARIA PAULA
CUIL: 27- 3
. Fecha Iniclo; 100022014 IFecthue:mems Obra Social: 19 . 0.5 8 SRR -
mwmﬂmmwm‘ma e e ;/Qué es un alta temprana (CAT) de AFIP?
Regimen: SIPA Contrato:
e e CAT significa Clave de Alta Temprana. Es una documenta
Categora Pueso 910-Mostos dovl o dola rsfrz i AFIP obligatoria para el registro de los trabajadores
Retrb. pactada: $3%62.65 |m¢.m.:1.ufs . - e
Domicilo de explotacion: A % Cod. Posta 1426, CIUDAD AUTONOMA BUENOS AIRES dependenCIa' e
Actividad econdmica: 000000 - ACTIVIDADES NO CLASIFICADAS EN OTRA PARTE
Clave; CA S s - =
Fecha - hora de envio: 14022014 - 11:45:30 hs. Fuma empleador y fecha de nokBcacon ° (;CUé.ndO res - -
T |
Fecha de Impresion: 011022014

St. Empleado; con ef n® S de constancia Ud. podrd oblener su Clave Fiscal para ingresar a la pdgina www.afip gob.ar y consultar ol sistema

WmUummwMuWthm(mml.omWym trabajo) existente en kos regestros de la ’

Talon para el empleado (Duplicado)



* ;,Como dar de alta un empleado en AFIP?
Ingresar con CUIT y Clave Fiscal a la web de AFIP y

Simplificacion
t al

luego a “Simplificacion Registral- Empleadores”. T .

K ALTA TEMPRANA AFIP (CAT) </

s e
y Desplegar el menu “Relaciones laborales” y seleccionar e como i @A
“Registrar nuevas altas”. ;;:.}“Z:. i s
O En el alta temprana de AFIP, el empleador informara REGISTRAR DATOS INICIALES DE EMPLEADOR
todos los datos correspondientes al empleado y la
modalidad de contratacion: A s A W b gl s
.Foc:ndc Inicio de Actividad V
* CUIL del trabajador S — 3
\ * Fecha de inicio ; ';«M'»-@»tf-»--"'-fi v
et v
* Codigo correspondiente al tipo de contrato (por prrr e =
ejemplo: periodo de prueba) —

* Obra social asignada i

ART asignada Luego de

de actividad/puesto que desarrollara



ALTA TEMPRANA AFIP (CAT)

¢, Qué pasa si un trabajador no esta dado de alta?

El empleador esta incurriendo en una falta muy grande
que conlleva multas y pagos de indemnizaciones a los
empleados no registrados correctamente.

Ante esta falta, segun la Ley 24.013 (Art. 8 — 9 — 10 - 11),
el empleado tiene el derecho de intimar el empleador a
que regularice la registracion laboral y cobrar una
indemnizacién en consecuencia de esta irregularidad.

Ademas, el empleador tendra que pagar a la Seguridad
Social las cuotas que no fueron abonadas en el tiempo en
el que el empleado estuvo trabajando sin ser registrado o
con registracion deficiente.

Estas sanciones se aplican:
* Si el empleador no efectud la registracion legal
* Silafecha de ingreso declarada es posterior a la real

i el importe del sueldo declarado es inferior al
realmente por el empleado

)

DOBLE

INDEMNIZACION

LNE 24013 Art. 15. — Si el empleador despidiere
sin causa justificada al trabajador dentro de los
dos afos desde que se le hubiere cursado de
modo justificado la intimacion prevists

articulo 11, el trabajador despedic

derecho a percibir e

indemnizaciones ¢

COmo col



¢Qué es un legajo de personal? >/

El legajo de personal debe contener
toda la informacién concerniente al
O empleado que pueda originarse en el
transcurso de la relacion laboral.

K\) LEGAJO DE PERSONAL /
A

Contiene un historial desde la solicitud ,,
de empleo, documentos personales,
hasta su desvinculacién por despido o =
renuncia. ‘

Se abre cuando la persona ingresa a
la empresa y se va completando con
informacion a medida que transcurre
la relacion laboral.

Por lo tanto, es importante que se
- mantenga completo y actualizado a
@ fin de evitar situaciones




K EL LEGAJO TIENE QUE POSEER:

O

LEGAJOS DE PERSONAL

* Fotocopia de DNI
* CV - Solicitud de empleo

* Constancia de CUIL

* Declaracion Jurada de domicilio

* Teléfonos propios y de contactos mas cercanos
* Apto Medico del examen pre ocupacional

* Alta Temprana (CAT)

* Contrato de trabajo (Si se firma)

de entrega credencial ART

LEGAJO DE PERSONAL

Afiliacion Beneficiarios Obra Social (Personas a
cargo)

Obra Social — Prepaga (En el caso de
desregulacion)

Reglamento interno
Registro de sanciones disciplinarias

Formulario 572 (DDJJ de ganancias de 4°
categoria)

Formulario 5.3 Grupo Familiar (DDJJ del
Trabajador y de su Grupo Familiar Adheridos al
Sistema Nacional del Seguro de Salud)

Formulario Beneficiarios de su Seguro de vida

DDJJ Novedades Unificadas 2.55 (Sistema

Unico de Asignaciones Familiares. Informacion
del titular y de su grupo familiar registrada
en ANSES)

Evaluaciones de desempe

Telegrama de ©

(1S



LEGAJO DE PERSONAL

/1 iii ATENCION

Este archivo de personal es

altamente confidencial. Se sugiere

tenerlo fuera del alcance de los
empleados y en un lugar seguro e

poder del empleador Gnicam

personal de RRHH (F

Humano




CUASCAMARA

SUB-COMISION DE CAPACITACION

O Teniendo en cuenta que los temas de RRHH (Recursos
Humanos) cumplen una funcion de mucha importancia
y los temas tratados son muy complejos y conflictivos
que requieren ser tratados por personas que tengan un
B AT E N C I O N profundo conocimiento de las leyes laborales, se
recomienda consultar SIEMPRE con su profesional o
confianza. o

Los sefiores agencieros, ante cualquier dud
comunicarse con las personas especi
encuentran a disposicion en las




