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DE QUE VAMOS A HABLAR HOY?

¢ Fuentes del derecho laboral
C Seguridad Social y sus diferentes subsistemas
C El area de Administracion de Personal
C Practicas de Administracion de Personal :
-Gestion de Altas
-Gestion del dia a dia
-Gestion de Bajas
C Tipos de Contratos

C Sanciones

C Outsourcing y distintas practicas de contratacion



¢, Que es la Administracion de Personal ?

Es aquella que tiene qgue ver con el aprovechamiento y
mejoramiento de lascapacidadey habilidadesde laspersonasy
en general, con los factores que los rodean dentro de la
organizaciongcon el objeto de lograr el beneficioindividualy el de
la organizacion



1.Constitucion
Nacional y
tratados con
jerarquia

tucional

2 Tratados con otras
potencias (OIT)

3.Leyes (L.C.T 20.744 sancionada
13/05/1976)

4.l eyes y estatutos profesionales
5.Convenciones Colectivas y laudos

6.Voluntad de las partes
7.Usos y Costumbres



C Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

Organismo Nacional dependiente del Poder ejecutRropone,
disefa, elabora, administra y fiscaliza las politicas para todas las
areas del trabajo, el empleo y las relaciones laborales, la

capacitacion laboral y la Seguridad soeialw.trabajo.gov.ar

C Afip

La Administracion Federal de Ingresos Publicos es el ente encargado de ejecutar las politica:
impulsadas por el Poder Ejecutivo Nacional en materia tributaria, aduanera y de recaudacion c
recursos de la seguridad social.

www.afip.gov.ar

C Anses

Se crea como organismo descentralizado, en jurisdiccion del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seg

Social. Esta facultada para administrar los fondos correspondientes a los regimenes nacionals

jubilaciones y pensiones, en relacion de dependencia, autbnomos, de subsidios asignacion
familiares.www.ansesgov.ar


http://www.trabajo.gov.ar/
http://www.trabajo.gov.ar/
http://www.trabajo.gov.ar/
http://www.afip.gov.ar/
http://www.afip.gov.ar/
http://www.afip.gov.ar/

C Superintendencia de Riesgos del Trabajo

La mision de la SRT es la proteccion del trabajador frente a las contingencias del trabajo y la
promocion de ambientes de trabajo sanos y segunasw.srt.gov.ar

C Superintendencia de Servicios de Salud

Es el ente de regulacion y control de los actores del Sistema Nacional del Seguro de Salud. Si
mision es supervisar, fiscalizar y controlar a las Obras Sociales y a otros Agentes del Sistema, cc
objeto de asegurar el cumplimiento de las politicas del area para la promocion, preservacion y

recuperacion de la salud de la poblaciamvw.sssalud.gov.ar



e refiere principalmente a un campo de bienestar social relacionado con
la proteccion social o la cobertura de las necesidades socialmente
reconocidas, como la salud, la pobreza, la vejez, las discapacidades, el
desempleo, las familias con ninos y otras.

La Organizacion Internacional del Trabajo, (O&R),un documento
publicado en 1991 denominado "Administracion de la seguridad social"
definio la seguridad social como:

La proteccion que la sociedad proporciona a sus miembrosdiante

una serie de medidas publicasintra las privaciones economicas y
socialexque, de no ser asi, ocasionarian la desaparicion o una fuerte
reduccion de los ingres@or causa de enfermedad, maternidad,
accidente de trabajo, o enfermedad laboral, desempleo, invalidez, vejez
y muerte;y también lgproteccion en forma de asistencia médica y de
ayuda a las familias con hijos.
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Tareas de Administracion de personal

Obras
Sociales,
prepagas

Legajos,
Archivos

Control de Altas, bajas

: difi Control de
ausentismo y modaiti.

lig.

Fiesta de
fin de ano,
eventos,
etc

Entrega de Actualizacione

Contratos, recibos de

s Laborales
Haberes

Certificados
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U Gestidon de Alta

U Gestidon del dia a dia

U Gestion de Baja
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To Io Do o o

Examermpreocupacionalres. 4397 SRT)

C.U.IL.

Solicitud de empleo (Legajo). Copia del DNI

Afiliacion al sindicateg] S& Hoppmwm aG! a20A1 OA2ySa {AYRAOITf Sa¢
Declaracion jurada de domicilio

Declaracion jurada informando si es 0 no beneficiario de prestacion de desempleo o plan jefe/a de hogar
Alta en el registro Unico d&eg Social- Mi Simplificacion(RG 2016 AFIP)

Alta en la Obra Social

Apertura de Cuenta Bancaria (Res. 38001¢ Ministerio de Trabajo)

Formulario 649 AFIP del empleo anterior (RG 126X Art. 17 AFIP)

Formulario 572¢ AFIPg (RG 126 art. 14)

Credencial de la ART

Contrato de trabajo

C.C.T (Convenio Colectivo de Trabajo)

Notificacion del regimen de Asignaciones Familiares

Fondo compensador Res. 2002¢ Form PS 2.4
SUAF (Sistema unico de Asignaciones Familidfesn PS 2.61 Res. 641/2003

Seguro Colectivo de vida obligatorio (Dto. 1564 ¢ Res. 30729/05 Superintendencia Seguros délé&cion
Reglamento)

C.V CurriculumVitae) opcional

Fotografia actualizada opcional

Politicas internas 11
Checl.ist



To To o Do o Do I» Do

Examenes médicos:

I Periddicos

I por egreso,

I por ausencias prolongadas,

i Previos a transferencia de actividad o cambios de tareas
Ausencias

Pagas: Enfermedad inculpable, examenes, licencias por convenio colectivo, licencias legales por la LCT u ot
leyes, vacaciones, accidente de trabajo o enfermedad profesional, feriados nacionales o dias no laborables.

No pagas: Estado de excedencia o reserva legal de puesto.

Entrega del formulario 649 AFIP al momento de la liquidacién anual

Solicitud del formulario 572 antes del comienzo de un nuevo periodo fiscal

Actualizacion del formulario de domicilio

Notificacion de vacaciones

Sanciones

Constancia de entrega de herramientas de trabajo, ropa de trabajo, credenciales de ingreso, etc
Modificacién de mi simplificacion en caso necesario

Exhibicién de la planilla de horarios
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Desvinculacion Formal (renuncia, despido, mutuo acuerdo, etc)

Baja en el registro mi simplicacién

Baja de cobertura médica privada para aquellos que cuenten con dicha cobertura
Baja de cuenta bancaria

Confeccioén y entrega de Certificado de Trabajo

Confeccién y entrega de la certificacion de servicios y remuneraciones (art. 80 LCT y 45 L. 25345) el
incumplimiento de entrega puede sufrir la sancion establecida en el art. 45 de la ley Zb&®nipleador

no hiciera entrega de la certificacion de servicios y remuneraciones dentro de los dos (2) dias habiles de
recibida la intimacion fehaciente por parte del trabajador, serd sancionado con una indemnizacién a favc
de este dltimo equivalente a tres (3) veces la mejor remuneracion mensuamal y habitual percibida por
el trabajador durante el ultimo afio o durante el tiempo de prestacion de servicios, si este fuere menor)

Se aprobo a través de la resolucion general Nro. 2316 AFIP el sistema informatico que permite a los
empleadores generar y emitir la certificacion de servicios y remuneraciones via electronica (disponible ¢
www.afip.gov.ar)

Entrega del formulario 649 (impuesto a las ganancias 4ta categoria)
El empleado debera entrega las herramientas de trabajo, credenciales de ingreso, equipos celulares, y
cualquier material que se le haya asignado para el cumplimiento de la tarea.
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Las asignaciones familiares son prestaciones de la seguridad social brindadas por el Estado a través de
Administracion Nacional de la Seguridad Social (ANSES), no remunerativas y obligatorias para todos lo
trabajadores de la actividad privada, salvo los trabajadores del servicio doméstico, beneficiarios de la le
riesgos de trabajo, beneficiarios del seguro de desempleo y beneficiarios del SIJP.

Tipos de Asignaciones Familiares
Asignacion por Hijo

Corresponde el pago de la asignacién por hijo, por cada hijo menor de dieciocho (18) afios que se encl
a cargo del trabajador. Se exige para tener derecho a su cobro:

1) Partida o certificado de nacimiento
2) Si es adoptivo, testimonio o sentencia judicial,
3) Si es guarda, tenencia o tutela, certificado expedido por autoridad judicial 0 administrativa competent

Asignacion por hijo discapacitado

Corresponde el pago de la asignacién por hijo con discapacidad sin limite de edad. Se exige para tenel
derecho a su cobro:

1) [dem puntos 1,2,3 de la asignacion por Hijo

2) Autorizacion expresa de la A.N.Se.S para la percepcion de la asighacion por discapacidad
14



Asignacion por prenatal

A Corresponde el pago a la mujer trabajadora embarazada,
independientementeade suestadocivilla misma

A se le abonaraal trabajador cuandosu conyugeo concubinano trabaje en
relacionde dependenciao cuandosu percepcionpor si mismaresulte menos
beneficiosa

A Se acreditardentre el 3er y 6to mes de gestacion,percibiendo en forma
retroactivahastael mesde gestacion Sise presentael 7mo mesen adelante
sepercibensolamentelascuotasrestanteshastael nacimienta

A Se percibe por los nueve (9) mesesde gestaciony se corta el pago si se
interrumpe el embarazo



Se exige para tener derecho a su cobro:

1) Presentar un certificado médico cuya fecha de emision no sea superior a treinta (30) dias, qt
acredite la existencia de un embarazo con tres (3) meses cumplidos de gestacion e indique la fi
probable de parto. Dicha presentacion debera hacerse efectiva luego del 3er mes y antes del 6
mes de embarazo.

2) para su cobro debera tener una antigtiedad minima y continuada de tres (3) meses en el
empleo.

Datos que debera contener el certificado meédico

< <K <K<K<LKKLK KL

Nombre y apellido, tipo y nimero de documento de identidad de la embarazada
Fecha probable de parto (FPP)

Fecha del certificado médico

Nombre y apellido del médico

Tipo y numero de matricula del medico

Meses 0 semanas de gestacion

Firma del médico

16



w Asignacion por ayuda escolar anual

Consistiréen el pagode unasumadgue se hara efectivaen el mesde marzoo

al comienzodel ciclo escolarpor cadahijo por el que percibasalarioy que

recibaeducacioninicial, basicao polimodal (preescolarprimariay secundaria)
en establecimientos que deberan ser de caracter nacional, provincial,

municipalo privadosincorporadosa la ensenanzaoficial Seabonahastaque

el hijo cumpla los dieciocho (18) afnos de edad, dicho limite no aplicable
cuandosetrate de hijoscondiscapacidad

Se exige para tener derecho a su cobro:

1) Certificadode finalizaciondel ciclo lectivo anterior dentro de los ciento
veinte (120) diasde finalizadoel ciclo lectivo, certificado de inicio del ciclo
lectivo correspondienteal aio que se liquida, el cual deberaser presentado
dentro de loscientoveinte (120) diasdel iniciodel ciclolectivo.

2) Queel hijo seamenorde dieciocho(18) anosy debeconcurrirregularmente
a saladetres (3) anos,4 afnos,jardinde infantes,primariao secundaria
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A

Asignacion por maternidad

Consisteen el pago mensualde una sumaigual a la que la trabajadora hubiera percibido en su
empleo,a abonardurante sulicencia Encasode remuneraciones/ariablesla trabajadorapercibirael
promedio de las remuneracionespercibidasdurante el periodo de tres (3) mesesanteriores al
comienzaode lalicencia

La licenciatendra una duracion de 90 dias se extiende la licencia por seis (6) mesesmas (post
maternidaden casode nacimientocon sindromede Down, la trabajadoralo deberacomunicarcon
certificadooficial, por lo menosquince(15) diasantesque finalicesulicenciapor maternidad

Asignacion por nacimiento

Seestableceun monto de seiscientog600) pesoscomoasignaciérpor nacimiento,que seabonaraen
el mes en que se acredite de forma fehaciente el alumbramiento, requiriéndoseuna antigiiedad
minimade seis(6) mesesen el empleoa lafechade alumbramiento

Serequiereparasucobroel certificadode nacimientoy DNIdel reciénnacida
Estaasignaciona abonadirectamentela ANSES
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A Asignacion por adopcion

Laley Nro. 24.714 estableceun monto de tres mil seiscientogpesos($3.600)
como asignaciorpor adopcion,se abonaraen el mesque se acrediteel hecho,
directamentepor la ANSESParasu percepcionse requiere una antigiedadde
seis(6) mesesen el emplea

La documentacion requerida sera:
V Certificado de nacimiento

V DNI del menor
V Acta de adopcion
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A Asignacion por matrimonio

Consiste en el pago de novecientos pesos ($900) que seran abonados directamente por la ANSES en
gue se acredite el acto, se requiere una antigiedad minima y continuada en el empleo de seis (6) mes

Esta asignacion la perciben los dos conyuges y deberan presentar la siguiente informacion:

V Certificado de casamiento
V  DNI de los conyuges

wNacimiento
wAdopcion
wMatrimonio

Pago
Unico

wMaternidad
wPrenatal
wAyuda Escolar

Tipo de Pago
Prestac Periédico

wPor hijo
Pago

Ve wHijo con
discap 20
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Valor
Gral.

Zona 1 Zona 2 Zona 3 Zona 4
Maternidad
Sin tope remunerativo Remuneracion bruta
Nacimiento

Remuneracion entre $ 600 $ 600 $ 600 $ 600 $ 600

$100- y $4.800,00.
Adopcion

Remuneracion entre $ 3.600 $ 3.600 $ 3.600 $ 3.600 $ 3.600

$100- y $4.800,00.
Matrimonio
Remuneraciéon entre

$100- y $4.800,00. $ 900 $ 900 $ 900 $ 900 $ 900
Prenatal
Remuneracion entre
$100- y $2.400,00. $ 180 $ 180 $ 388 $ 360 $ 388
Remuneracion entre
$2.400,01-. y $3.600,00. $ 136 $ 180 $ 271 $ 360 $ 360
Remuneracion entre
$3.600,01-. y $4.800,00. $ 91 $ 180 $ 271 $ 360 $ 360
Hijo
Remuneracion entre
$100- y $2.400,00. $ 180 $ 180 $ 388 $ 360 $ 388
Remuneracion entre
$2.400,01-. y $3.600,00. $ 136 $ 180 $ 271 $ 360 $ 360
Remuneracion entre = g g4 $ 180 $ 271 $ 360 $ 360

$3.600,01-. y $4.800,00.
Hijo con Discapacidad

Remuneracion hasta g ;54 $ 720 $ 1.080 $ 1.440 $ 1.440

$2.400,00.-
Remuneracion entre
$2.400,01- y $3.600,00.
Remuneracion superior
$3.600,00.

$ 540 $ 720 $ 1.080 $ 1.440 $ 1.440

$ 360 $ 720 $ 1.080 $ 1.440 $ 1.440
Ayuda Escolar Anual

Remuneracion entre $ 170 $ 340 $ 510 $ 680 $ 680

$100- y $4.800,00.
Ayuda Escolar Anual para Hijo con Discapacidad
Sin tope remuneratorio $ 170 $ 340 $ 510 $ 680 $ 680
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Beneficiarios de
iales

R

El trabajador puede ejercer el derecho de opcion desde el momento del inic
de la relacion laboral

El tramite se realiza en forma personal e individual por el titular
afiliado

El Unico lugar autorizado para realizar la opcién de cambio es la sede o
delegacion de la obra social elegida

La opcién de cambio podra ejercerse solo una vez al afio y se efectivizara e
primer dia del tercer mes posterior a la presentacion de la solicitud

Durante el periodo de opcién (90 dias corridos desde que se presenta la
solicitud de cambio) la obra social de origen debe otorgar al afiliado la

prestacionmedicacorrespondiente
22








































































