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ALTA DE UN TRABAJADOR


 EMPRESA:





ALTA DE                                  










Estimado cliente:





vengo a informarle de los pasos a seguir cuando se produce el alta de un trabajador (se tacha lo que NO procede):
1.-DOCUMENTACION DEL TBJOR (PARA DEVOLVERMELA FIRMADO Y SIN RELLENAR)

· Mod. TA2/2 firmado donde pone “empresa y trabajador”
· Mod. TA1 (cartilla inicial) firmado donde pone “trabajador”
· Contrato de trabajo y copia básica firmados donde pone “empresa y trabajador”
· Fotocopia DNI, NIF, NIE y cartilla de la Seg. Social (si tiene) del trabajador

· Comunicación a efectos de retención de IRPF,” rellenada y firmada por el tbjor”
2.-OBSERVACIONES:

· Desde el 01/01/2002 NO existe obligación de llevar el LIBRO DE MATRÍCULA, pero guárdelo con los trabajadores apuntados hasta esa fecha.

· Los representantes de los trabajadores (si lo hay), deben firmar también la copia básica

· El alta en la Seg. Social, se debe presentar ANTES de que comience a trabajar, por tanto, REMITAME  URGENTEMENTE la documentación del apdo. 1 (NO TACHADA)







Un cordial saludo
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             BAJA DE UN  TRABAJADOR

 EMPRESA:





BAJA DE                                  










Estimado cliente:





vengo a informarle de los pasos a seguir cuando se produce el baja de un trabajador (se tacha lo que NO procede):

1.-BAJA EN SEG. SOCIAL (PARA DEVOLVERMELO FIRMADO Y SIN TRAMITAR)

· Mod. TA2/2 firmado donde  “empresa y trabajador”, respectivamente.


2.-OBSERVACIONES:

· Dar al trabajador la carta de extinción  por:  fin de contrato-servicio // NO superar prueba // voluntaria // despido // y que firme una copia como recibida, que será  para la empresa

· Firme y selle (SÓLO la empresa) la carta dirigida al INEM y devuélvamela (ambas copias) lo antes posible

· Dar al trabajador las DOS copias del certificado de empresa, firmadas y selladas

· El trabajador puede exigir la presencia de un representante de los trabajadores (si hay en su empresa), en el momento de firmar el finiquito.








Un cordial saludo
