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“El trabajo, factor de insercidn e integracion del hombre en la sociedad es, hoy por
hoy, un bien indispensable y, a la vez, un recurso escaso. Esto es producto de las
profundas modificaciones de las relaciones econdmicas que tienen lugar en el
mundo modemo, a las que nuestro pais no puede sustraerse. El Estado, Iéjos de
desentenderse de las dificultades que esta situacion produce, propicia con su
Ministerio de Trabajo, politicas activas de empleo capaces de generar condiciones
optimas para el aprovechamiento, generacion y conservacion de puestos de trabajo,
acompaiiando decididamente el proceso de estabilidad, la inversion productiva y el

crecimiento econdmico y social del pais™.

Dr. Carlos Saiil Menem
Presidente de la Nacién
Discurso del 7 de enero de 1993

Plan Social






Dsesepiiicion

El ingreso de los jovenes al mundo laboral se encuentra especialmente
afectado por las dificultades y condiciones del mercado de trabajo. En nuestro
pais, esta situacion se expresa en el hecho de que un nimero importante de
las personas afectadas por la desocupacién son trabajadores jévenes entre 14

y 24 afios.

Es indispensable asumir un conjunto de tareas orientadas a favorecer las
posibilidades concretas de los jovenes para su incorporacion al mercado de
trabajo, atendiendo no sélo al acceso al empleo sino también a la calidad del
mismo. Por lo tanto, la capacitacion laboral y las caracterisicas de su ingreso
a la vida activa tienen fundamental importancia para su desenvolvimiento
futuro.

Sumados a los problemas de orden social y econdmico, gran parte de los
jovenes se ven obligados a enfrentar la bisqueda de trabajo sin tener una
tormacion que les permita: conocer e identificar el conjunto de condiciones y
exigencias del mercado laboral, y evaluar sus posibilidades reales de ingreso

al mismo.

El sentido que adquiere entonces la GUIA DE EMPLEO JOVEN es brindar
un instrumento practico y conceptual destinado a ser utilizado en las
oficinas de empleo para la alencion de jovenes.




) Los contenidos de la GUIA intentan supe-
rar una etapa de “diagnéstico de la situa-
cion” -muchas veces desalentadora-, y
presentar al promotor de emeles un ma-
deio #8 geslion aclive, &h ol cudl, la
INTOrMacion. |a erlentasisn v 1a capasi
fﬂﬂﬂﬂ CBmBFS"nelan tanto al joven como

al promotor en relacion a esta problematica, procurando incentivar yna

f&ﬂ&ﬂﬂﬂSODfB |a§ DO[@”C'Q“UQG@Q d@ (IUlenes buscan trabajo por primera vez

© quienes 1o han perdido.

Se pretende entonces que el promotor comprenda la situacién particular de
cadajovenylavincule con las necesidades, requerimientos y posibilidades del
mercado de trabajo local, favoreciendo de este modo la insercion laboral.

LA GUIA ESTA PENSADA PARA QUE, QUIENES TRABAJEN CON

ELLA, GENEREN UNA ACTITUD ACTIVA EN EL JOVEN FRENTE A LA
BUSQUEDA DE EMPLEO.




ntroluccion

Como UTILIZAR LA Guia?

La GUIA puede ser utilizada por el promotor como:

O una fuente de informacion para asesorar a los jovenes que buscan
empleo

fﬂffﬂﬁfﬂﬂﬂa Bl Bpémolor los prancéﬁales slementas c‘ue fntervienen

lese ptocasos de biisqueda.

v planteando métodos y estrategias que puedan ayudar al joven a
rasolver las distintas dimeneiones del problema.

1

O una agenda que le permita:

v tomar nota de los organismos nacionales, provinciales y
municipales vinculados a la promocion del empleo.

v agendar instituciones, personas y direcciones utiles para satisfacer
las necesidades de su localidad.

vY'incorporar informacion de su propia localidad no contenida en la
GUIA referida a programas, medidas e incentivos destinados a la
insercién laboral de los jovenes.




LA ARTICULACION
INTRAE
INTERINSTITUCIONAL
POTENCIA LOS |
RECURSOS
DISPONIBLES Y
OFRECE MAYORES
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OFRECER
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vINFORMANDO
vORIENTANDO

vCAPACITANDO

vPROMOVIENDO SU COLOCACION

SE AYUDA A LOS JOVENES A ENCONTRAR TRABAJO



PARA CUMPLIR CON ESTAS RESPONSABILIDADES ES NECESARIOS

v trabajar en forma articulada con el resto de las dreas de /a
oficina de empleo para: mantenerse actualizado e informado
sobre los servicios ofrecidos; para coordinar tareas de
busqueda. -

v recolectar y difundir informacion sobre oportunidades locales
de empleo y formacion profesional para jévenes.

. . . ¢ g
v’ articular y coordinar con organismos locales, publicos y
privados que operen accfones o programas vinculados al empleo
y a la formacién profesional de los jovenes.

v’ promover |a presencia del Servicio de Empleo en el juego de la
oferta y demanda de puestos de trabajo que puedan ser
ocupados por los jovenes. .

EL PROMOTOR DE EMPLEO SERA QUIEN ACOMPANE

DINAMICAMENTE EL PROCESO DE INSERCION LABORAL DE
LOS JOVENES,




.




Lo jo’m\u {m n Mqu(a
de empleo

En muchas ocasiones buscar empleo constituye para los jove-
nes una tarea dificil de abordar. Surgen innumerables pregun-
tas: ;en qué trabajar?, ;dénde?, ;como encontrar trabajo?
Estas dudas e inquietudes, respondidas sin una orientacion
adecauada, pueden conducir al desaliento.




1.1. Como EMPEZAR?

El desafio consiste en ofrecer al joven pautas que le permitan acceder a una
comprension general del problema que debera enfrentar en su busqueda.

El proceso de orientacién laboral tiene como objetivo fundamental aportar

elementos disparadores para que el joven Pueda identificar y definir una
estrategia propia frente a la bisuqueda de empleo.

Para ello, el promotor debera aportar al joven criterios para que pueda:

v autoevaluarse.

¥ reconocer sus puntos débiles y sus aciertos
personales,

¥ desarrollar una capacidad
autocritica respecto de sus
posibilidades.

¥ mantener una actitud
personal activa, positivay
perseverante.

Y asumir los inconvenientes
y dificultades propias de la
busqueda de empleo.




11.2. LA TAREA DEBE COMENZAR CON LA
ENTREVISTA

La entrevista supone iniciar un proceso de reflexién sobre la situacion inicial
del demandante de empleo. Debe resultar productiva, clarificadora, y permitira
desarrollar un primer balance que contemple:

vlos distintos niveles y posibilidades que
se ofrecen en el mercado laboral
{ocupabilidad)

v las posibilidades concretas de
ocupacion del joven
(disponibilidad)

Ambos elementos constituyen el punto de partida para localizar el contexto y
las caracteristicas sobre las cuales trabajar para alcanzar una insercion laboral

exitosa.

Las preguntas que tanto el joven como el promotor deben hacer(se) implican
la formulacién sistematica de los datos que exige esta primera etapa de

diagnostico de fa situacion.

CADA JOVEN TIENE CARACTERISTICAS Y CUALIDADES PARTICULARES Y
RESULTA INDISPENSABLE TENERLAS EN CUENTA A LA HORA DE BUSCAR
SOLUCIONES.




MoperLo DE ENTREVISTA

LA ENTREVISTA DE ORIENTACION

En la entrevista debe darse un proceso de intercambio de informacién que
permita al orientador elaborar un historial del demandante que contenga:

* Su situacion laboral.

* Su disponibilidad para el empleo.

* Su ocupabilidad en el mercado de trabajo local, de acuerdo a sus
caracteristicas personales y profesionales.

En términos generales se recomienda durante el desarrollo de la misma:

1- Crear un clima de confianza, demostrando interés profesional, dejando
que el entrevistado hable, cuidando la comunicacion no verbal, y utilizando
lenguaje coloquial.

2- Informar al joven sobre:

a- El objetivo de la entrevista.
b- Los aspectos que se van a tratar.

c- Intercambiarse la informacién.

3- El Promotor debera evitar;
a- Guiarse por la primera impresion.
b- Imponer sus propios criterios.

¢- Realizar conclusiones apresuradas, generalizando un aspecto
positivo o negativo.

Establecer un didlogo amable, evitando que la entrevista se transforme en
un interrogatorio.




1.3. QuE VIAS SON MAS ADECUADAS
PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO?

Una vez establecidas las distintas posibilidades del joven para
encarar la busqueda, se inicia la segunda etapa:

Delinear estrategias y definir instrumentalmente
para efectivizarla

Para lo cual:

El promotor debe informar al joven sobre la oferta de programas
disponibles en la oficina de empleo y orientarlo hacia aquellas
alternativas que planteen una solucion real y adecuada a las posibi-
lidades y capacidades identificadas durante la entrevista.

Para desarrollar esta tarea, el promotor dispondra de una bateria de

informacion que le permita:

videntificar los medios institucionales para desarrollar la
busqueda

vmanejar instrumentos y mecanismos para la
presentacion y el acceso laboral.

EL FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE EMPLEO ESTA
COORDINADO POR LAS AUTORIDADES PROVINCIALES DE
TRABA|JO, QUE, A SU VEZ, INTEGRAN LA RED NACIONAL DE
SERVICIOS DE EMPLEQ.




IDENTIFICAR LOS MEDIOS INSTITUCIONALES PARA
DESARROLLAR LA BUSQUEDA

Se trata de reconocer aguellos ambitos que actuan conectando la oferta y la
demanda laboral. El conjunto de estos medios son:

Sevicios de Empleo
Bolsas de trabajo
Amigos y conocidos
Presentacion directa en empresas
Cartas de presentacion

Elaboracion de curriculum

Q Servicios pe EMpLEO

Son organismos depenedientes de la autoridad municipal. Tienen un caracter
gratuito y publico, y ofrecen los siguientes servicios:

v intermediar ante la oferta y la demanda de puestos de trabajo.
Para lo cual lleva un fichero activo de trabajadores demandantes
de empleo.

v atender a \a eventual colocacion de los demandantes registrados
articulandose con los requerimientos y vacantes de puestos de
trabajo ofrecidos por los empleadores (instituciones, empresas, etc.).



v asesorar e informar sobre las
acciones de orientacion y
formacion profesional.

v implementar programas de
empleo a partir de las
necesidades de la realidad local
y de las caracteristicas de los
demandantes de empleo.

v asistir técnicamente a los trabajadores inscriptos para la
formulacion y lanzamiento de actividades de autogeneracion de
empleo (micorempresas, cooperativas de trabajo, etc).

v orientar y atender a través de programas especiales a los
trabajadores con dificultades de insercién al mercado laboral
(discapacitados, liberados, aborigenes, etc.).

v promove}' acciones destinadas a los beneficiarios de la
prestacion por desempleo. Es decir:
Qorientacion hacia la formacién profesional.
Qofertas de puestos de trabajo.

Uasesoramiento para la presentacion de proyectos
productivos para aquelfos que adopten modalidad de
“pago tnico™ de fa prestacion.




REQUISITOS PARA INSCRIBIRSE EN LOS SERvicios DE EMPLEO

-« Documento de identidad
- Certificado tificado de domicilio
- Constancia de estudios y trabajos
- Discapacitados: Certificado de'discapacidad

- Para trabajos en la dreas de sanidad y gastronomia: Librela
Saniltaria '

- Otros requistos

CuALES SON LAS ALTERNATIVAS DEL JOVEN msenmo
EN EL Servicio pe EwmprLeo?

Teniendo en cuenta las capacidades e intereses manifiestos en la entrevista
por el demandante, y, almismo tiempo, evaluando sus urgencias y necesidades
concretas, el promotor debera orientarlo hacia las distintas alternativas.

Las respuestas posibles podran encontrarse en:

Colocacion

El objetivo de este proceso es la ubicacion del demandante de empleo en un
puesio de trabajo acorde a sus calificaciones y expectativas.

Por lo tanto, una vez definido el perfil laboral, se identificaran las ofertas de
empleo registradas en el Servicio. Para ello:

»se informard debidamente al joven sobre los requisitos del
puesto de trabajo ofrecido y se ajustara en una nueva entrevista



la adecuacion a los requisitos
solicitados y la intencidén del joven
a aceptar el empleo.

v se brindara asesoramiento
sobre la forma y las
caracteristicas de .
presentacion del joven a la
entrevista con el
empleador.

El promotor efectuard el se-
guimiento de la presentacion rea-
lizada a efectos de confirmar la
colocacion.

EN CASO DE NO HABER SATISFECHO EL REQUERIMIENTO DE LA EMPRESA,
EL PROMOTOR DEBERA CONTINUAR TRABAJANDO CON EL JOVEN HASTA
ALCANZAR EL EXITO EN LA BUSQUEDA.

Formacion Erofesional

La formacion profesional le permite a los jovenes trabajadores capacitarse en
una profesion u oficio determinado, adaptar y/o perfeccionar las calificaciones
que ya posee, mediante la realizacién de cursos, pasantias o practicas
laboraies.

Esto quiere decir que los objetivos de la formacion no seran los mismos para
todos los jovenes entrevistados.




Mientras que, para aquellos que ya poseen algin tipo de formacion
previa los objetivos estaran planteados alrededor de:

vun tiempo para perfeccionarse en su oficio;
vun tiempo para adquirir o formalizar los saberes obtenidos;

vUn tiempo para ampliar el campo de sus conocimientos;
vuna forma de incrementar su remuneracion.

Para aquellos que no han tenido acceso alguno a una formacién
profesional, la posibilidad de la capacitacién implica una herramienta clave
para obtener una mejor posicién frente a la exigencias del mercado laboral.

En este sentido, el universo de ofertas Y propuestas de formacion
profesional que el promotor puede hacer llegar a los jovenes es sumamente
variado y heterogéneo. Debera orientarlos a cursos de capacitacién adecuados
a los requerimientos del mercado laboral local, teniendo en cuenta el nivel de
formacién previo y la experiencia laboral de los mismos.

El promotor debera informar al joven sobre los distintos organismos e
instrituciones que ofrezcan cursos de formacién profesional, e intermediar -
para que pueda ingresar en ellos.

Entanto el promotor observe a través del dialogo con el joven un especial
interés de incursionar en esta alternativa, es conveniente informarle sobre los
organismos e instituciones especificos destinados a brindar asistencia técnica
y acompanar el proceso de creacion del emprendimiento.

Algunos Servicios de Empleo municipales ya cuentan con su promotor
de Formacion Profesional. En su defecto, la Subsecretaria de Formacién
Profesional del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (L.N. Alem 650, Piso

15TE. 01/315-4619/20) podra asesorar a los promotores de empleo juvenilen
la implementacion de las actividades de esta area.

Paralelamente, La Subsecrtaria de Formacion Profesional tiene a su

disposicién la Guia para PromoTores o Formacion Proresionad, la que brinda
mas informacion al respecto.

No obstante, el promotor de empleo joven podra armar su propia agenda
de cusosy actividades de Formacién para su localidad yde este modo informar
adecuadamente al joven en el momento de la entrevista,



AGENDA DE CURSOS DE FORMACION PROFESIONAL

Institucién o Centro de . . :
Cursofespecial Formacion Profesional Direccion |Horario |Requisitos de ingreso




¢ AGENDA DE CURSOS DE FORMACION PROFESIONAL

Cursolespecial

Instituciéon o Centro de
Formacion Profesional

Direccion

Horario

Requisitos de ingress




Autoemgleo individual o asociado

Se trata del trabajo sin relacion de dependencia ¢ patrén alguno, realizado en
forma individual o asociado a otras persenas. Esta forma puede representar
una interesante alternativa frente al desempleo de los jovenes. :

Debe explicarse que esta estrategia significa desarrollar una actividad productiva
de bienes y sevicios asumiendo el rol de empresario, con todas las
responsabilidades que este rol requiere.

Por lo tanto, esta estrategia supone:
vla reproduccion de la mano de obra
v'la realizacion de la ganancia
v'la permanencia en el mercado
v'la comercializacion, elc.



Proteccién al desemgleo

La prestacion econdmica tiende a cubrir la minimas necesidades de los
trabajadores desocupados, al mismo tiempo que apunta a un compromiso en
la continuidad de busqueda de empleo. El trabajador que recibe este Seguro
de Desempleo permanece inscripio en la Red Nacional de Servicios de
Ernpleo.

También permite la posibilidad de recibir la prestacion bajo de 1a modalidad
de Pago Unico. A traves de este mecanismo, el beneficiario puede obtener
el monto total de la prestacién en un solo pago. Para acceder a esta
modalidad, el beneficiario debe presentar una memoria explicativa de un
proyecto de produccién asociado.

La poblacion desocupada, cumpliendo con ciertos requisitos especificos,
puede solicitar una prestacién por desempleo. Generalmente, la mayoria de
los jovenes no cuentan con un perfil que cumpla con los requisitos necesarios
para recibir este subsidio. Sélo aquellas personas que hayan mantenido una
relacion laboral regida porla Ley de Contrato de Trabajo pueden accedera una
retribucion econdmica, un pago por obligaciones laborales y el computo del
periodo a efectos previsionales.

TODO TRAMITE RELACIONADO CON ESTA MEDIDA DEBE INICIARSE EN
LAS OFICINAS DE LA ADMINISTRACION NACIONAL DE LA SEGURIDAD
SOCIAL {ANSES) CORRESPONDIENTE.




DIRECCIONES UTILES

COORD. DE SERVICIOS DE OFICINA BUENOS
EMPLEO AIRES

L.N. ALEM 638
22 PISO
CAPITAL FEOERAL

TE. 311-011

SERVICIO DE EMPLEO
PROVINCIAL

SERVICIO DE’ EMPLEC
MUNICIPAL

OTROS MUNICIPIOS Y SERVICIOS CERCANOS




DIRECCIONES UTILES




OAVISOS EN LOS DIARIOS

Los avisos clasificados brindan la posibilidad de acceder a una amplia
informacién sobre diversas ofertas laborales.

vCadete _ ‘ Empioados ca
vEmpleado administrativo Foaaos

¥ Telefonista e
vAnalista contable (1110)
vOtros

Es importante asesorar al joven sobre la manera adecuada de realizar una
buena lectura de los avisos publicados, de tal modo que detecte aquellos que

se adecuan a su perfil.

En tal sentido, puede resultar dtil analizar con el joven la seccion de avisos
clasificados a los efectos de que comprenda (0s mecanismos para su Uso.

Esta clasificacién por rubros permitira al joven realizar un primer recorte para
iniciar la btisqueda. Tendra en cuenta el area en la cual tiene mayores

posibilidades de encontrar un empleo adecuado para su perfil.

Elsegundo paso es el andlisis de los avisos clasificados, marcando aquellos
puestos demandados mas ajustados a sus conocimientos, experiencia laboral
y/o perfil profesional.

Por Gltimo, en cada aviso encontrara los requisitos solicitados, empresa, zona,
elc., y podra observar si responde a sus posibilidades y cumple con las

expectativas del empleador.

CATEGORIA DEL TRABAJO (CALIFICACION)

i e, T
- / Rama DE AGTIVIDAD
PCIONISTA —TY
,R.aummm..:..‘." ¥A, EXPERIENGIA LABORAL
oxCoMS Presencia- iy
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QRIBTA £ Cce o OTROS CONOCIMIENTOS




Es importante que el promotor informe al joven sobre las “claves” que debe
conocer para leer y acceder a las ofertas aparecidas en fas publicaciones.

YLa empresa. no siempre se identifica con su nombre. Muchas
veces sélo da a conocer el sector de actividad en que se
desarrolla: entidad financiera, nacional, empresa alimenticia,
aseguradora, etc. Otras veces aparecera autodefiniéndose como
“Empresa de primer nivel”, “Multinacional” o “empresa lider”.

VEl puestoy sus requisitos:. se debe orientar al joven a leer los
avisos clasificados prestando especial atencién al puesto y a los
requisitos solicitados, observando si se ajustan a su perfil socio-
laboral, y, al mismo tiempo, despejar informacion poco
importante pues a traves de ellos algunas empresa aprovechan
a promocionarse. Asf, por ejemplo, un vendedor es presentado
en ciertos avisos como un “promotor”; las -
“inmejorables condiciones de
contratacién son las corrientes en el
mercado; la remuneracion acorde
a sus capacidades” es,
generalmente, la vigente en
plaza.

LA INFORMACION
PRESENTADA EN LOS
ANUNCIOS NO SIEMPRE
PERMITE UNA IDENTIFICACION
CLARA Y CERTERA DE LOS
REQUERIMIENTOS.




QBOLSAS DE TRABAJO

Las bolsas de trabajo son asociaciones privadas sin fines de lucro que
actuan en el mercado de trabajo como intermediarios entre la ofertay la
demanda. Son entidades privadas en tanto no estan organizadas ni
conducidas por ningun organismo del sector publico. Aunque su
habilitacion la realiza el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

En la argentina, son las tnicas agencias de empleo o colocacion privadas
encuadradas legalmente. Su principal funcion consiste en la colocacion de
demandantes de empleo, siendo la prestacion de este servicio totalmente

gratuita.

El promotor debera mantener un estrecho contacto con las bolsas de
trabajo de su localidad, para acercar mas informacion a los jévenes sobre
empleos ofrecidos. Asi como poner a disposicion de dichas instituciones su
fichero de demandantes de empleo para cubrir puestos ofrecidos.

RECUERDE QUE: MUCHAS INSTITUCIONES RELIGIOSAS, ESCUELAS,
NRCANISMOS NO GUBERNAMENTALES, ETC. CUENTAN CON SU PROPIA
BOLSA DE TRABAJO.




AGENDA DE LAS BOLSAS DE TRABAJO

Observaciones (tipo

|lnstrtucm Domicilio Teléfono |Horario rRespcmsable de puesto que ofrecen)




OPREGUNTAR A AMIGOS Y CONOCIDOS

Oftra de las vias que el joven debe tener en cuenta es informar a sus
amigos, conocidos y familiares sobre su situacién de blsqueda de empleo.

Una lista con los posibles “informantes” es un método practico para
construir una red de datos que pueda resultar Gtil si se tiene en cuenta que
este es un canal privilegiado para la conquista efectiva de un puesto de

trabajo.

Qué es;

Es una estrategia muy usual y muy eficaz. Cuando el joven busque trabajo
debe procurar informar a la gente que esta a su alrededor, no sélo a la
familia, sino a aquellas otras personas que sean conocidas y puedan "darle
una mano".

Y puede funcionar como:

<Una ayuda: si le dice a la gente que busca trabajo, eso le ayudara a
mantenerse y ser constante, puesto que los otros estan al tanto de su

intencion.
=Informacion: la gente le ofrecera avisos de trabajo, vacantes, etc... Es

una manera de estar informado y de tener "contactos”.

A veces, también trabajo: si algun conocido busca una persona para su
empresa o negocio, probablemente piense en ¢l antes que en otras
personas.



EL PROMOTOR PUEDE PROPONER AL JOVEN HACER EL SIGUIENTE

EJERCICIO PARA PEDER AYUDA A GENTE CONOCIDA; AMIGOS Y
FAMILIARES:

Explicar a ofras personas en sus propias palabras que esta
buscando y que necesita trabajo; por qué cree que ellas pueden
ayudarlo; qué puede hacer:

U EXPLICAR QUE BUSCA TRABAJO Y EL MOTIVO

LU EXPLICAR A LA PERSONA A LA QUE SE DIRIGE QUE ELLA ESTA

EN CONDICIONES DE AYUDARLO Y POR QUE CREE QUE PUEDE
HACERLO

O EXPLICAR CUALES SON SGS HABILIDADES Y LO dUE SABE
HACER

U EXPLICAR COMO PUEDE AYUDARLO CONCRETAMENTE LA
PERSONA A LA QUE SE DIRIGIO

UESCRIBIR A LAS PERSONAS DE SU CIRCULO A LAS CUALES
PIENSA DIRIGIRSE PARAPEDIR TRABAJO, CONFECCIONAR UNA
LISTA CON LOS DATOS PERSONAL;ES DE CADA UNA.




QPRESENTACION DIRECTA EN EMPRESAS
Este es uno de los canales menos habituales.

Para presentarse en una empresa, sin que ésta haya ofrecido un puesto
publicamente, es importante tener. iniciativa y saber definir claramente las
aptitudes y cualidades con las que se cuenta, con el objeto de interesar al e .

posible empleador.
Ya sea por correo o bien personalmente (a partir de una cita conseguida

por un “contacto”), el joven debera presentar en la sede de la empresa u
organizacion donde ha decidido postularse, una Carta de Presentacion y

un Curriculum Vitae.




Conocer Los Distintos INSTRUMENTOS v MECANISMOS DE
PresenTacion ¥ Acceso LasoralL

Para transitar distintas instancias de seleccién para cubrir un puesto de
trabajo, el joven deberéd conocerel conjunto de “formas” empleadas usualmente
en la evaluacion de sus aptitudes.

Ental sentido, el promotor debera informar aljoven sobre los mecanismos mas
usados por los empleadores para conocer las caracteristicas del postulante y
evaluar su adecuacion al puesto de trabajo ofrecido.

Algunos de estos mecanismos son:

Y Garta de presentacién.
'&Curriculium.
¥ Entrevista laboral

Q Canrras pE PRESENTACION

La carta de presentacion permite establecer un contacto con los
potenciales empleadores. En ella, el aspirante debe dejar manifiesto que su
experiencia y formacion son adecuadas para el puesto solicitado, y, a la
vez, demostrar su interés en dicha oferta.

Este instrumento tiene por objeto, generalmente, concretar una primera
entrevista de trabajo.

La eficacia de este instrumento depende engran medida de lainformacion que
se obtenga previamente sobre las caracteristicas de la empresa, el puesto y
la persona o departamento responsable de 1a busqueda.

Algunos conceptos a tener en cuenta a la hora de elaborar una carta:

9 su extensién no debe ser mayor a una carilla a doble espacio;

< debe estructurarse en tres o cuatro parrafos;

< debe ser precisa y clara en cuanto a ia formacién y al trabajo que
Se propone conseguir el joven, y, en caso de ser necesario,
solicitar una entrevista laborat posterior;
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MoDeLO DE LA CARTA DE PRESENTACION - I

i — ——— —— — — — — ik S e r—— — —— — —— — —— o i mpp.

Buenos Aires, 15 de abril de 1993

Sefior XX
Cargo o empresa
Estimados sefiores:

Estoy interesado/a en el puesto de........... que
ustedes anuncian en el diario del 13 de abril de...

|

I

I

|

I

|

|

I

|

I

I

|

I

I Por mi formacién y experiencia me considero
| capacitado/a para desempeifiar las funciones de ese puesto,
| ya que he realizado trabajos semejantes en el pasado, tal
: como se describe en el curriculum que adjunto.

|
I
|
I
|

[
|

|I
I
|
I
I
I

Les agradeceria que tomaran en cuenta esta
solicitud en la seleccién que realicen para el puesto convoca-
do.

Saludo a ustedes muy atte.

Firmacaclaracion)
Direccion:

Teléfono:

i — N — S S R S R S S i s S ) R i o S iy B S i D s iy b i)

Qdebe trasmitir en forma precisa y clara: la formacién que posee el
foven y el trabajo que se propone conseguir.

Gdebe tener un destinatario particular o bien se debe respetar el
especificado en el aviso 0 pedido;

Qdebe informar sobre el envio de curriculum (si es que lo incluye)




FORMULAS MAS UTILIZADAS PARA LAS CArTAS DE PRESENTACION

SPara iniciar el mensaje
Sefior XX
De mi consideracion

~Para el primer pérrafo

Lon referencia al anuncio aparecido en el matuting..,
(En relacion a 1a oferta de referencia (citarla)...

Me dirijo a Ud. a fin de solicitarle una entrevista en relacién al anuncio de un
puesto para el drea...

~Para el segundo pérrafo

oy (titulo, profesién) y tengo experienciaen (...) seglin consta en el curriculum
que adjunto.

QMe he graduado en (area) por lo que me resulta de interés su pedido...

Ui informacion y experiencia encuadran en el pevfil requerido por Ud. tal cual
lo informo en mi curriculum...

(He terminado mis estudios de (citar carrera) ¥ podria capacitarme en’'su
organizacién, las nuevas modalidades de contratacién que prevee la legislacion
vigente permitirian que la empresa me contratara bajo...

~Para el tercer parrafo

(Por tal motivo desearia ser incluido en la seleceion que llevan acabo, a tal efecto
le adjunto mi curriculum vitae..

WPor lo expuesto desearia participar en las bruebas de seleccién para el puesto
vacante

Qna entrevista posterior seria ttil para ampliar la informacin que contiene mi
curriculum adjunto...

~Para la despedida
s espera de su respuesta lo saludo atte.

LBin otro particulary esperando poder contactarme en log proximos dias, le envio
un cordial saludo.

(n un par de dias me comunicaré con Ud. hasta entonces, se despide...

“luego de 1a firma, el demandante debe agregar, uno o mas mimeros telefonicos
para facilitar el contacto en caso de ser seleceionado,



QELABORACION DEL CURRICULUM

| Curriculum Vitae es un resumen escrito y ordenado de las principales
experiencias laborales y académicas que el joven ofrece a las personas y/o
empresas que buscan personal y que pudieran estar interesadas en su pen‘ll

Para que el curriculum sea realmente eficaz es importante que se encuentre
claramente orientado hacia &l puesto buscado.

Por lo tanto, es conveniente sugerir al aspirante que antes de redactarlointente
ubicarse en el lugar de aquél que va a leerlo, atendiendo a las siguientes

consideraciones:

vpreguntarse qué caracteristicas tiene la empresa, qué hace,
qué datos necesitan para evaluar su competencia, etc. Esta
reflexién ayudara al joven a visualizar las “necesidades” que
tiene la firma y cual es el perfil que se requiere para
satisfacerlas;

vevaluar como facilitar la tarea del lector eligiendo el formato de
curriculum més adecuado para describir sus competencias ,
teniendo siempre en cuenta las particularidades del puesto
buscado y sus cualidades personales para cubrirlas;

vestablecer criterios para la jerarquizacion de la informacion que
contendra el curriculum. Este punto se torna relevante si se tiene
en cuenta el corto tiempo que el selector dedica a la léctura del
mismo. Por eso, una correcta seleccidn y organizacion de los

- contenidos facilitara al lector el acceso a la informacion
sustantiva y aventajara las posibilidades del joven;

vvalorar aquellas actividades pre-profesionales en las que se
hubiere desempenado, tales como: practicas en empresas,
pasantias, becas, entrenamientos, colocaciones no
remuneradas, trabajos temporarios y/o actividades que suponen
direccion y responsabilidad sobre otras personas. En funcion de
su importrancia y adecuacién al puesto de trabajo ofertado, los
datos que se encuentren relevantes podran incluirse en el
apartado‘experiencia laboral”.




ParTeES pE un CunnicuLum

v’ Datos personales
-Nombre y Apellido completos
-Domicilio actual y teléfono

-Documento de identidad

v’ Formacion

-Nivel educativo formal alcanzado (titdlo, institucion, afio de
egreso)

-Otros estudios: cursos de formacién complementaria (titulo,
institucion, afio de egreso)

-ldiomas: nivel de comprensién

v'Experiencia laboral
-Puesto y nivel
-Empresa, organismo o institucion
-Funciones mas importantes
-Tareas y responsabilidades
-Fecha de comienzo y fin de contrato o de la actividad

v Experiencias pre-profesionales (rentadas o no)

-Tipo de tareas realizadas, responsailidades, empresa,
organismo o institucion, tiempo trabafado



DistintTos Tipos pE CurricuLum

Lainformaciondentro de un Curriculum Vitaepuede organizarse de diferentes
formas de acuerdo al perfil requerido y a la experiencia del joven, evaluando
las ventajas y desventajas de cada modelo de presentacion.

En algunos casos debera restringirse al tipo de curriculum indicado por la
empresa.

vEl curricutum “cronoldgico”

En este modelo se parte de la primera experiencia laboral hasta la mas
reciente.

Ejemplo:

Estudios realizados: :

Licenciado en Psicologia, Carrera de Psicologia, Facuitad...

Ventajas: Permite visualizar la evolucién profesional del joven. Es un modelo
claro y sencillo, y es el mas adecuado para aquellos que poseen una amplia
experiencia laboral.

v Curriculum “inverso”

Comienza con la (ltima actividad realizada, remontandose hasta lo inicios de
la carrera profesional. Una de sus principales ventajas es que permite destacar
la ultima actividad del demandante, lo cual es interesante si ésta se encuentra
relacionado con el puesto al qua se aspira en la actualidad.

v Curriculum “funcional”

En este modelo se agrupan la experiencia y las tareas desarrolladas de
acuerdo a rubros especificos de actividad. Tiene mayor claridad para quien lo
lee, ya que permite comprobar eficazmente la experiencia del joven o su
preparacion en un area determinada. Ademas, en el caso de los jovenes que
hayan tenido varias situaciones de desocupacién es la mejor forma para que
pasen desapercibidas. Sin embargo, para aquellas personas con escasa
experiencia laboral, este modelo puede dejar demasiado expuesta esta
situacion, en este caso, se recomienda utilizar el curriculum “cronolégico”.




Pautas para HACER UN CurricuLuM

vel curriculum debe ser breve, conciso y facil de leer. Con una
redaccion clara y una prolija presentacion.

~la informacion debe estar organizada con titulos y subtitulos que
separen con claridad los diferentes contenidos. con
encabezamientos, margenes y espacios que acentten la
organizacion.

»la edad, fecha de nacimiento, estado civil y la cantidad de hijos
(especialmente en el caso de las mujeres), sino se solicitan
expresamente, no es necesario ni conveniente consignario.

vfio deben incluirse puntos conflictivos como despidos,
suspensiones o fracasos profesionales.

EL CURRICULUM DEBE SER CORTO, POSITIVO Y BIEN ESTRUCTURADO,

PERO DEPENDE MUCHO DE CADA PUESTO Y CADA PERSONA




QLA ENTREVISTA LABORAL EN LA EMPRESA

Sinduda “liegara la entrevista laboral” es un logro que eljoven debe capitalizar,
es necesario prepararse para ese momento, pues se trata del primer contacto
“cara a cara” con quienes podrian tomar la decisién de emplearlo.

Se debe aprovechar este contacto parademostrar con habilidad las capacidades
y experiencias que posee para el puesto y adecuarse a las necesidades de la

empresa.

El joven deve elaborar una estrategia para presentarse en la entrevista. La
misma constituye una sintesis de muchos de los aspectos que ha ido
desarrollando con el promotor en su proceso de orientacion laboral.

ALGUNOS CONSEJOS UTILES PARA EL JOVEN!

ves importante mantener una actitud activa durante la entrevista,
repreguntando a partir de las dudas e interrogando sobre las
condiciones de trabajo que se ofrecen;

vno debe perder de vista que se esta siendo evaluado por el
entrevistador en todo momento. Es conveniente esgrimir
argumentos que apunten a un buen posicionamiento,

ves preciso mantener la calma durante la entrevista. Escuchar
atentamente la preguntas y tomarse tiempo para responderlas.

vel promotor debe informar que la
entrevista puede ser individual
0 grupal, a criterio de la
empresa, y en cualquiera
de los casos puede
presentarse como un unico
encuentro o encuentros
sSucesivos,

i



S QUE SINGNIFICA LA ENTREVISTA?

vEl pefil que el joven anuncia en el CURRICULUM VITAE ha
interesado al empleador, por lo tanto ahora desea conocerlo

personalmente, aclarar algin punto del curriculum y observar
la aptitud general del postulante.

vEl joven debe aprovechar este contacto para evaluar en
detalle las caracteristicas del puesto en particular y la
proyeccidn futura que ofrece, pero también observara las
caracteristicas de la empresa o empleador en general.

ZCON QUE ACTITUD CONCURRIR? ¥

CURIOSIDAD: La entrevista es un momento de conocimiento
mutuo entre el postulante y el empleador.

Por lo tanto el joven no debe guardar una posicién “pasiva” en el
sentido de “ responder exclusivamente”. Puede repreguntar cuando
un requerimiento no sea claro y también interrogar sobre las
condiciones mas puntuales del puesto y las caracteristicas de la
empresa.

ATENCION: El grado de formalidad de la reunién no debe confundir
al postulante. Aunque prime la familiaridad o se elija un bar en lugar
de un “ box” del depatamento de personal, el objetivo del patrén es
evaluar si el joven cumple los requisitos previstos.

Algunos métodos de entrevista consisten en “leer entrelineas” en
esas “charlas informales”.

El postulante debe estar alerta para dar la respuesta esperada en
todo momento.

CONFIANZA: Existen preguntas que se responden rapido y otras
que requieren la reflexion previa.




Lamentablemente
no tenés la
capacitacion
necesaria para
este puesio

Me parece que sos

demasiado joven para
un empleo de tenta
responsabilidad

)

Tiene razon respecto a

i e
Es clerto, pero mi edad, pero eso no .
/Tengo muchas & significa que no pueda g
W ganas de e 2 desempename Es verdad que no
~ formame 3 de manera tengo un titulo, pera o
enesle mi experiencia

{aboral podra

oficio

Penro E2 IMPORTANTSE QUE...

< Cualquier situacion puede ser analizada desde distintos puntos de vista, y se
la puede calificar como favorable o desfavorable.

< Las respuestas del postulante deben poner enfasis en el lado positivo de su
situacion, incluso las que en primera instancia parecen dificiles para definir
positivamente como la falta de experiencia, la juventud excesiva, la falta de
titulos de grado, el sexo o el estado civil entre otras.




UNA REFLEXION FINAL:

Como cualquier encuentro, sea por razones comerciales, laborales o
amistosas, la entrevista conlleva las formalidades comunes en lo que

- respecta al inicio del coloquio, respecto del interlocutor, saludos iniciales,
_finales y vestimenta con la que se concurre.

Con “facto y buen gusto”, en otras palabras: cordialidad, seguridad,
espontaneidad; son cualidades que sumadas a las descriptas
anteriormente como “ ACTITUDES...”, hacen de la entrevisia un paso
provechoso para el postulante, en su blisqueda de empleo.

Para responder, el joven debe tomarse su tiempo. Es preciso mantener la
calma durante toda la reunidn. Escuchando la pregunta, siempre se puede

responder con argumento y de manera que la respuesta resalte lo positivo
de la situacion del postulante.

Recuerde que:

LA ENTREVISTA
PUEDE SER




Para que los distintos medios, mecanismos e instumentos
con los que el joven cuenta puedan ser empleados con la
mayor eficacia posible en la blisqueda de empleo (lugares
a donde puiede recurriry conocimientos que fe serian utiles
para ello), debemos intentar elaboraruna estrategia capaz
de abordar la situacion concreta que el joven trae consigo
al momento de la entrevista.




II.1 ComMO ABORDAR LOS PROBLEMAS
ESPECIFICOS QUE ENFRENTA CADA JOVEN

La entrevista debe ser la herramienta que nos permita detectar aquellas
ventajas y desventajas derivadas de sus circunstancias familiares, socio-
econbémicas o de formacion, suceptibles de ser superadas y contrastadas con
las potencialidades e intereses de! propio joven y con las distintas propuestas

del mercado laboral y de las instituciones sociales vinculadas al empleoy la
capacitacién del trabajador joven.

Por ello, reconocer los factores de disponibilidady ocupabilidad en el joven
NO puede resultar de la simple “suma” de ventajas y desventajas frente a las
ofertas dei mercado laboral, sino que debe partir de una accién de parte del
Promotor tendiente a fomentar soluciones y también a alterar ciertas situaciones

sociales o individuales que impidan al joven crear canales e intereses de
desarrollo propio.

Por lo tanto, es indispensable que
tengamos en cuenta el conjunto
de datos y elementos que
intervienen formando
los rasgos favorables y
desfavorables
dentro de los
indicadores de
disponibilidad vy
ocupabilidad de aquél
que busca empleo.

.



_ i
O La ocupabilidad ‘ i

Esteindicador se define identificando las diferentes caracteristicas y cualidades
propias del joven a partir de las cuales es posible comenzar a definir aquellas
areas hacia donde debera iniciarse la bisqueda de empleo. Las podriamos

llamar “particulares”.

v'qué experiencia laboral previa tiene?
»cudl es el nivel de su formacion educativa?
»'qué habilidades destaca sobre otras?

vcudles son sus areas de interés y gustos?

O La disponibilidad

Representa el conjunto de componentes sociales, familiares o indiviaduales
del joven que inciden en sus posibilidades de ocupacion en relacion a las
caracteristicas de la oferta de trabajo. Prodriamos llamarlas determinaciones

“estructurales”.

Y que tipo de trabajo busca?

»cual es el monto aproximado de la remuneracion deseada por
su trabajo y qué expectativas tiene con respecto a beneficios
no remunerativos?

~de qué tiempo dispone y que posibilidades tiene de
modificarlos en funcidn de adecuarse a las modalidades mas
usuales?

vcudles son sus posibilidades de desplazamiento?




CaracTerisTicas bE LA OcupasiLiDad ¥ LA DisPONIBILIDAD

OCUPABILIDAD

Experiencia laboral

-Nuevo trabajador o trabajador cesante: causas de la pérdida del empleo

-Lugares en los que trabajé ultimamente: rama de actividad, tamafo del
establecimiento, puesto, tareas, maquinas y herramientas que utilizé,
responsabilidades del cargo, tiempo de trabajo, etc.

-Otros trabajos o funciones que realizara remunerados o no.
-Otras ocupaciones que puede desempefiar diferentes a las realizé hasta
ahora.

Formacioén

-Nivel educativo formal alcanzado: titulo, duracién, institucién, afio de
egreso.

-Educacién no formal: tipo de curso, duracién, titulo.
-ldiomas: nivel de comprension, habla, escribe.

Habilidades y aptitudes personales

-Trabajo con atencién al publico
-Trabajo en equipo

-Trabajo manual/intelectual
-Oftros

Intereses y preferencias

-Qué trabajo le gustaria hacer
-Para qué esta mejor preprado

DISPONIBILIDAD

Jornada: indiferente, completa, parcial.

Horario: infiferente, nocturno, diario, mafiana, tarde, por turnos, horario
flexible, etc.

Movilidad geografica: localidades donde puede trabajar, proximidad al
domicilio.

Tipo de trabajo buscado: temporal o estable, cuenta propia o asalariado
Salario: remuneracion por la cual esta dispuesto a tabajar.

Otros beneficios: viaticos, comedor, guarderia, capacitacion, carrera
profesional.

e S



1.2 CuALES SON LAS ESTRATEGIAS UTILES
QUE EL PROMOTOR DE EMPLEO JUVENIL
DEBERIA INSTRUMENTAR PARA AYUDAR A
LOS JOVENES EN LA BUSQUEDA DE
TRABAJO?

A continuacién se enumeran algunas sugerencias orientadas a obtener
respuestas para ofrecer al joven.

O Articulacion de tareas

Como hemos sefalado en la primera parte, la articulacion de tareasy la
creacion de una red interinstitucional puede colaboraren la bisqueda
de soluciones al problemas del desempleo juvenil.

Resuita util concertar, acordar, o convenir con instituciones, tanto
publicas como privadas, empresas, sindicatos, ONGs, acciones comunes
a desarrollar en realcion al empleo de los jovenes. '

Para ellos es necesario, una vez fijado el objetivo y el programa de
accion, dejar constanciapor escrito del compromiso mutuoasumido.

Q Como hacerlo?

v acordar conjuntamente con la organizacion y/o institucion
contraparte, las acciones comunes a desarrollar.

v establecer por escrito:
Dlas instituciones que realizan el acuerdo, que seran definidas
como "las partes”.




nlos objetivos que se plantean

olos mecanismos, recursos y/o aportes que asumen cada una
de las partes

abeneficiarios del acuerdo

gcronograma de acciones (si fuera necesario)
gcostos

aduraciéndel acuerdo

Qotras obligaciones

vOftra actividad importante que se debe organizar desde la Oficina
de Empleo, consiste en realizar un observatorio del mercado de
trabajo que permita mantener actualizada Ia situacién del
espacio laboral y la reconversion de la mano de obra.

Su objetivo seria:

Sistematizar la informacion disponible sobre el mercado de trabajo
local con el fin de detectar las caracteristicas de las ofertas de
trabajo, teniendo en cuenta:

Empresas

Rama de actividad

Tipo de calificacion demandada

Modalidad de contratacidn

Requisitos de acceso al puesto

Prospectiva de requerimiento de mano de obra

Qtros

Una Ficha de este tipo puede ayudarnos a ubicar con mayor facilidad las
empresas o instituciones a las que puede recurrir e joven.




“Por otra parte, tener una sistematizacion de datos de los jovenes
demandantes, permite tanto disefiar y ejecutar programas
especificos como orientar a los jovenes a acciones de formacién
profesional para adecuar sus perfiles. Debera tenerse en cuenta:

-Edad

-Sexo

-Formacion previa
-Experiencia laboral

-Otros
Es importante que el promotor tenga presente que los jovenes no

constituyen un universo homogéneo sino que tienen diversas
procedencias, niveles de instruccién, necesidades y posibilidades.

*Disponer de la informacién detallada de los programas de
empleo y/o formacion profesional para jévenes tanto en el orden
local, provincial o nacional, permitira el aprovechamienbto de
estos recursos disponibles. Es aconsejable conformar un fichero
que contenga la informacion basica de los programas,
ensayando alguna clasificacion de los mismos.




ProGraMAS DE EMPLEO PARA JOVENES

El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social esta implementando el Programa
Intensivo de Trabajo para jévenes: P.I.T. joven.

El objetivo de estos programas es favorecer la insercion laboral de los j6venes
que buscan su primer empleo o que se encuentran cesantes poniendo énfasis

tanto en la adquisicion de experiencia laboral como en la capacitacion para un
oficio.

Institucionalmente los programas Empleo y Formacion se desarrollaran en el

marco de la Red Nacional de Empleo y Formacién Protesional, con localiza-
cion a nivel municipal.

A la gestion de los proyectos se incorporaran Agentes Sociales que dentro de
la comunidad desarrollen tareas de ¥y para los jovenes: Organizaciones no
gubernamentales, agrupaciones de base, centros comunitarios, sindicatos y
cdmaras empresarias. Del mismo modo trabajar con instituciones educativas:
escuelas medias, terciarias y con las areas de extensién de la Universidad.

El objetivo institucional sera conformar al interior de la Red un area especifica
destinada a la gestién activa de Programas de empleo para jévenes.

La poblacién beneficiaria de los programas son jovenes de ambos sexos,
buscadores de primer empleo y cesantes de entre 15 y 24 afios.

Los jovenes jefes de hogar desocupados, resultaran prioritariamente benefi-
ciarios de los programas. Del mismo modo se dard preferencia a los sectores

juveniles que presenten situaciones de mayor riesgo social o que ofrezcan
mayores dificultades en su insercion laboral.

Los proyectos deberdn remitirse a la Unidad de Empleo Joven - Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social - Leandro N. Alem N°650 piso 10.-



GUIA PARA LA PRESENTACION DE PROGRAMAS DE EMPLEO PARA
JOVENES

I- IDENTIFICACION DE LOS PROYECTOS

1) Nombre (el nombre del proyecto debera reflejar en forma simple su
identificacion segun objetivo, o lo que se pretenda hacer).

2) Municipio u organismo solicitante (en este punto se debe sefialar que
instituciones del sector publico y privado participan del proyecto, y que grado
de compromiso tienen en el cumplimiento de los objetivos perseguidos en
cada una de las areas especificas que abarca éste).

3) Antecedentes generales y Fundamentacion (se debera exponer en forma
suscinta la situacion actual del area de accién del proyecto, indicando los
aspectos mas relevantes que dieron origen al mismo, y como este se enmarca
dentro de las politicas sociales definidas).

4) Objetivo General (debera indicarse en este punto la finalidad que persigue
el proyecto, o lo que se pretende lograr en cuanto a la modificacion de las
condiciones de trabajo o de vida de los beneficiarios)




5) Objetivo Especifico ( debera sefalarse concretamente los resultados que
se esperan en cada una de las areas dei proyecto en: el aspecto social,
economico, productivo, de infraestructura, organizacional, eic. expresados en
términos medibles, de tal manera que finalizado el mismo se pueda verificar
su grado de cumplimiento.)

6) Poblacion beneficiaria:

Pexfii:

Requisitos:

Cantidad de trabajadores:

7) Localizacion (en este punto deberd indicarse con mucha precision: 1-el
ambito fisico-geografico - Municipio, localizacidn especifica dentro del mismo;
2-actividad econdmica en que se radica el proyeclo:productiva, obras y/o
servicios. En el caso de tratarse de proyectos productivos definir su relacién
con polos de desarrollo urbano y rurales, sus vias de comunicacién y de
accesibilidad, mercados posibles y/o potenciales con el objeto de evaluar su
factibilidad econdmica)




8) Tiempo de ejecucion : meses
Tiempo destinado a la F. P.: meses

Tiempo destinado al trabajo: meses

9) Responsable de la Direccion del Proyecto:

10) Responsable de la contratacion del personal:

ll- CAPACITACION

1) Cursos a dictar

1.1) Denominacion:

1.2) Objetivo General

1.3) Perfil del Egresado

2) Horas de formacion (por curso. Debe considerarse entre 1/2 o 1/4 de la
duracion del contrato.)




3) Contenido tematico del curso {(descripcion de las tareas y operaciones)

4) Equipamiento (indicar el necesario para el dictado del curso y si las
instituciones participantes cuentan con el mismo)

5) Certificado a otorgar

6) Puesto de trabajo segun Convenio Colectivo de Trabajo

7) Instructor/es-Curso F. |. (indicar si 0 no})

8) Presupuesto de la Capacitacién

-Costo por instructor:

-Gastos en Insumos: _

-Gastos en equipamiento;

Hl- PRESUPUESTO DEL PROYECTO

-Presupuesto Global:

-Gastos depersonal:

—— A ——" B i, m—— E — — o




-Gastos de formacion profesional:

-Gastos por Instructoresde F.P:

-Gastos de materiales, maquinas y herramientas:

-Otros gastos:

-Cantidad de trbajadores a contratar:




MobaLiDADES PPrRoMOVIDAS DE CONTRATO DE
TRrRABAJO PARA JOVENES

Contrato pE PracticA LABORAL
Ley n? 24,013 - Ats. 51 a 57

Es el celebrado entre empleadores y jévenes de hasta 24 afos de edad, con
formacion previa, en busca de su primerempleo para aplicar y perfeccionar sus
conocimientos trabajando en una empresa. Tiene como objetivo anular el
conocido requisito de la “soliciuad de experiencia” y sus efectos de frustracion
y desaliento. Es, en definitiva, una oportunidad para acceder trabajo.

REQUISITOS’

Para los jovenes:

vNo haber cumplido los 25 afios de edad en el momento de celebrar el
contrato. £l mismo tendra un afio de duracién, pudiendo ser renovado

sin limite.
¥Tener autorizacion del padre o tutor si es menor de 18 afios.

vAcreditar formacion técnica, profesional o laboral que los habilite para
la practica laboral mediante certificacién reconocida por el Ministerio

de Trabajo y Seguridad Social.
Para los empleadores:

“Que la practica laboral del trabajador sea adecuada a su nivel de
formacién.

BENEFICIOS
Para los jovenes:
vEl Contrato les permite obtener un empleo en una empresa
amparado por legislacion laboral.
vJunto a su grupo familiar, perciben las prestaciones de la obra
social correspondiente,
“Realizan una préactica laboral que acreditarn como experiencia
en futuros empleos.

Para los empleadores:
vEximicion dei 100% de las cargas sociales obligatorias.




CoNTRATO DE TRABAJO FORMACION
Ley N2 24,013-Arls, 58 a 65

Es el celebrado entre empleadores y jovenes de hasta 24 aios de edad, con
formacion previa, en busca de su primer empleo, para aplicar y perfeccionar
sus conocimientos trabajando en una empresa. Tiene como objetivo anular el
conocido requisito de la "solicitud de experiencia” y sus efectos de frustracion

y desaliento.

REQUISITOS

Para los jovenes:

v'No haber cumplido los 25 afios de edad en el momento de
celebrar el contrato. El mismo tendra un afio de duracion,
pudiendo ser renovado sin limite.

v Tener autorizacién del padre o tutor si es menor de 18 afios.

v'No poseer experiencia laboral o formacién profesional previas.
Para los empleadores:

v’ Contar con la aprobacién del Programa de Formacion del Plan
de Alternancia.

v'Si la empresa posee un Centro de Formacién contar con la
verificacion dei mismo mediante disposicion de la Direccion
Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
y el Instituto Provincial del Empleo.

v'Si la empresa no lo posee, podra convenir con un centro de
Formacidn externo publico o privado, siguiendo €l mismo
proceso de verificacion,

CARACTERISTICAS

Duracion:

v'Cuatro meses como minimo y 2 afos como maximo.
Formacion:
v Entre un cuarto y la mitad de la duracién del contrato debera
estar destinada a la misma.
v El tiempo de la capacitacidén podra concertarse o alternarse con
el de ocupacion efectiva en el puesto de trabajo.
Jornada;
v Su duracién sera la dispuesta por el Convenio Colectivo de

Trabajo aplicable a la actividad o categoria. Para los menores de
edad, la estipulada en la Ley de Contrato de Trabajo.




Salario:

v Por el tiempo de trabajo correspondera una remuneracién
acorde con |o establecido por el Convenio Colectivo de Trabajo
aplicable, y estara a cargo del empleador.

v Por el tiempo de formacion el joven recibira un monto que sera
determinado por la Direccién Nacional de Empleo del M.T.S.S.
que contemple gastos de traslado y refrigerio.

BENEFICIOS

Para los jovenes:

v El Contrato les permite obtener un empleo en una empresa
amparado por legislacién laboral.

v Junto a su grupo familiar, perciben las prestaciones de la obra
social correspondiente,

v Les permite ademés, adquirir una capacitacién que podra
acreditar frente a futuras posibilidades laborales
Para los empleadores:
v Eximicion del 100% de las cargas sociales obligatorias.

LOS PASOS

Para los empleadores:

v Presentar en el IPE y/o en los Municipios que correspondan la

solicitud de aprobacion delPrograma de Formacién del Pian de
Alternancia.

v Solicitar la verificacion del Centro de Formacion ante la misma
reparticion.
v Una vez aprobados ambos, por disposicién de la Subsecretaria
de Formacién Profesional:
0 Formalizar el contrato por eserito.

O Las copias deben ser entregadas al trabajadory a la
asociacion sindical que lo represente.
Q Registrarlo en el Sistema Unico del Registro Laboral.
¥ Al término del Contrato, el empleador debera acreditar la
formacion del joven mediante certificacién que sera valida por el
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Recverde que la direccion de la Subsecretaria de Formacion Profesional es: L.N. Alem 650 Piso 15




Aneron

E! TRABAJO, en nuestro pais, se encuentra normado en cuatro regimenes
basicos.

1) LEY DE CONTRATO DE TRABAJO n2 20744 y sus modificaciones. Es el
que comprende a mayor nimero de trabajadores, del que a su vez se derivan
un importante nimero de estatutos especiales (construccién, maritimo,
periodistas profesionales, aeronavegantes, docentes particulares, encargados
de casas de renta y otros) que medifican, crean o adaptan a la actividad
especifica las instituciones basicas de la Ley de Contrato de Trabajo.

2) EL ESTATUTO PARA EL PERSONAL DOMESTICO, establecido por Dto
Ley 326-56 y decreto reglamentario 7979-56.

3) EL REGIMEN DE EMPLEO PUBLICO, Nacional, Provincial y Municipal.

EL SERVICIO DE ORIENTACION no tiene jurisdiccién sobre el empleo
publico, por lo que el presente se refiere solamente a los tres primeros.

LALEYDE CONTRATODE TRABAJO, ELREGIMEN DE TRABAJOAGRARIO
y el ESTATUTO DEL PERSONAL DOMESTICO contienen normas especificas
sobre el TRABAJO DE MENORES.




Tambien existen normas aplicables a los menores en algunas convenciones
colectivas de trabajo.

LA LEY NACIONAL DE EMPLEO n®24013incluye regimenes especiales para
menores.

El presente es una apretada sintesis de las normas aplicables de cada uno de
los regimenes,

En cada caso se especifican los articulos aplicables de las normas.

Es deseable que los responsables del SERVICIO DE ORIENTACION amplien
su informacion mediante la lectura de las leyes y la multiple bibliografia sobre
el tema.




LEGISLACION

LEY NACIONAL DE EMPLEO N°24.013

Ratifica la vigencia del principio de indeterminacién del plazo, como
modalidad principal del contrato de trabajo. No obstante, se introducen
importantes modificaciones e innovaciones en las modalidades de
contratacion, estableciendo algunas nuevas y modificando otras.

Ello significa que se incorporan nuevas modalidades, de las cuales dos
atafen exclusivamente a los jovenes hasta los 24 afios de edad en
busqueda del primer empleo:

a) CONTRATO PRACTICA LABORAL
b) CONTRATO DE TRABAJO FORMACION

Estas modalidades de contratacién, conjuntamente con el conirato de
promocion del empleo y el contrato por lanzamiento de nueva actividad,
que tambien incorpora esta ley, son promovidas.

En los contratos para jovenes la promocion radica en la exencién para los
empleadores que las utilicen, de pagar las contribuciones con destino a las
jubilaciones y a los salarios familiares. Se debera abonar la contribucion
con destino al Fondo Nacional de Empleo y obviamente, deberan abonarse
todas la retenciones efectuadas al trabajador con destino a la Seguridad
Social.




Ley pe ContrRaTO DE TRABAJO N2 20744 v SUS MODIFICACIONES.
I- CAPACIDAD PAHA TRABAJAR Y PROHIBICIONES, (arts. 32, 33, 34, 35, 189 ¥ cCs}
En e_l afm_'nbito laboral, la plena capacidad se adquiere a los 18 afios, Antes de esa edad existen limitaciones ¥
prohibiciones.
1.1- ANTES DE LOS 14 ANOS O EN EDAD ESCOLAR
Esta prohibido el trabajo de los menares de 14 afios.

También estd pfohibido‘?l trabajo de mayores de 14 afios que comprendidos dentro de la edad escolar no
completaran la instruccidn obligatoria.

Las excepciones deben contar can previa autorizacién del Ministerio Pupilar de cada jurisdiccidn.

El Mlnlsterrp Pupilar podra conceder esa autorizacién para menores de 14 afios si s6lo trabajasen en la
empresa miembros de fa familia y las tareas no sean peligrosas, nocivas ni perjudiciales y el menor haya
completado la instruccion obligatoria.

Los mayores de 14 afios pero en edad escolar que no hayan completado la instruccion obligatoria también
necelsutan autorizacion del Ministerio Pupilar, quien sélo puede concederla si el trabajo es indispensable
para la subsistencia del menor y su familia, y llene el minimo de instruccion escolar exigida.

En la practica, no se debe gestionar empleo de 8 S
via pie 1 ! menores de 14 afios que no cuenten con autorizacion d
Ministerio Pupilar. q el

Tampoco se debe gestionar el empleo de menores an i i
. i iy edad escolar quen I lainstr
obligatoria sin autorizacién del Ministerio Pupilar, Quenohayancompletadola instruceion

1.2-14 A 18 ANOS

Necesitan autorizacion del padre o tutor.

Esa autorizacion se presume olorgada si estan trabajando en relacién de dependencia.
No se requiere autorizacién si:

a) Viven independientemente de los padres o tutores, con consentimiento de estos.

b) Estan emancipados por matrimonio.

Pueden estar en juicio, con la represantacion promiscua de! Ministerio Publico.

1.3 - Mayores de 18 afios

Tienen plena capacidad laboral,

Pueden trabajar en el lugar de su eleccién ¥ n cualquier tipo de tareas.

Pueden disponer ibremente del producto de su trabajo y de los bienes que adquieren con éste.
La Ley de Contrato de Trabajo los considerg mayores,

Il. - HIGIENE Y SEGURIDAD
(arts. 76, 188, 195 y ccs)

II.1 - INGRESO: Es obligacion del empleador exigir al men ifi
aplitud fisica para el trabajo. 9 or 0 a sus representante legal un certificado de

1.2 - PROHIBICIONES: No pueden realizar trabajos penosos, peligrosos o insalubres.
Si el empleador infringe esta prohibicion, ademas de las multas, debe soportar un régimen de indemnizaciones
agraduado.
. - JORNADA DE TRABAJO
{arts. 174, 175, 176, 190, 191 y ccs)

La norma es la JORNADA DE 6 HORAS DIARIAS O 36 HORAS SEMANALES Y LA PROHIBICION DEL
TRABAJO NOCTURNO, con algunas limitaciones, segun fa edad y ef tipo de establecimiento.




Tienen derecho a un descanso al mediodia si trabajan en horas de la mafiana y de fa tarde, con la posibilidad
de suprimir o reducir este periodo de descanso cuando las caracteristicas de las tareas que realice, los perjuicios
que las interrupciones del trabajo pueda ocasionar o la extensién de la jornada asf lo aconsejase, lo que debe
ser autorizado por la autoridad de implicacién,

.1 - VARONES DE 14 A 16 ANOS Y MUJERES DE 14 A 18 | e .“'_,
Tienen absolutamente prohibido: | W ,'I-.:_’u‘j'
a) Trabajar mas de 6 hs diarias ¢ 36 semanales. . \__;“'
b) Trabajar desde las 20 hs a las 6 hs del dia siguiente {trabajo noctutno). P < '_*_! ;'
iI.2 - DE 16 A 18 AROS =5
Como excepeién y con autorizacion de la autoridad administrativa, pueden trabajar hasta 8 hs diarias 0 48

semanales.

No pueden realizar horas extras por sobre esa jornada.

En los establecimientos fabriles que desarrollen tareas en 3 turnos diarios que abarquen las 24 hs, la
prohibicion del trabajo nocturno se limita al horario de 22 hs a 6 hs del dia siguiente.

fit.3 - DESCANSO AL MEDIODIA
Puede suprimirse con aulorizacion.

La autorizacion puede ser acordada si el tipo de tareas resulta indispensable el horario continue, ya que
de no concederse el empleador no contrataria menores. En cada caso debera evaluarse.

lil.4 - TRABAJO A DOMICILIO

Esta prohibido encargar trabajo a domicilio al menor empleado en ofra dependencia de la empresa.

|
Esta norma tiene como finalidad evitar que por la via del trabajo a domicilio se violen las limitaciones a las 1
jornadas maximas permitidas. i

IV. - VACACIONES
(ants. 194 y ces)
El periodo minimo es de 15 dias anuales.

V.- AHORRO
(arts. 192, 193 y ccs)

El empleador de un menor de 14 a 16 afios debe gestionar la apertura de una cuenta de ahorro especial en la
Caja Macional de Ahorro y Seguro. '

En ella debera depositar el 10% de las remuneraciones dentro de los tres dias posteriores al pago.

La documentacién debe permanecer en custodia del empleador mientras elmenor rabaje y deberd ser entregada
al menor ¢ a sus padres o tutores a la terminacion del vinculo o al cumplir el menor los 16 afios.

REGIMEN DE TRABAJO AGRARIO

{arts. 107,108, 109, 110, 111, 112 y ccs)

I. - CAPACIDAD Y PROHIBICIONES

Tienen prohibido trabajar los menores de 14 anos.

La Unica excepcién la consliluye el caso del menor que sea miembro de la familia del titular de la explolacién e
integre con ésta el grupo de trabajo.

El horario deberd permitie su reqular asislencia a la inslruccion primaria.
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I.1-DE 14 A 18 ANGS

Si con el conocimiento de los padres o tutores vivieran independientemente de ellos, pueden celebrar contrato
de trabajo va que la autorizacion se presume.

Pueden estar en juicio.

.2 - MAYORES DE 18 ANOS
Tienen libre disposicion de los bienes que adquieran con el producto de su trabajo,

(l.- TRABAJO INSALUBRE, PENOSO O PELIGROSO
Esta prohibido para todos los menores de 18 afios, sin excepciones, conforme determinase la reglamentacion.
Este articulo no fue reglamentado aun,

lil. - JORNADA

(Menores de 16 anos})

Sdlo pueden trabajar en jornada matutina o vespertina (no ambas, como los mayores).

La avtoridad de aplicacion puede extender la duracién de Ia jornada, considerando las circunstancias del caso,
El trabajo nocturno (de 20 a 6 hs) esta prohibido sin excepcionas,

IV. - REMUNERACIONES
Es posible la fijacién de remuneraciones especiales para los menores.
Cuando se trate de tareas a destajo, no se podré hacer diferencia entre menores y mayores.

ESTATUTO PARA EL SERVICIO DOMESTICO

- CAPACIDAD Y PROHIBICIONES
{Menores de 14 aiios)

Tienen prohibido trabajar.

No existen excepciones.

Il. - REMUNERACIONES

En caso de contratacion de uno o mas miembros de una familia, las retribuciones deben pactarse y abonarse
individualmente.

La convivencia en‘la casa del _emplea_dor con otro empleado no crea la presuncion de Ia existencia de trabajo,
por lo que el trabajador debera acreditar la realizacion efectiva de tareas

I.1. MENORES DE 14 A 17 A0S
Tienen una categoria especial de remuneraciones, inferior a la de los mayores.
.2, HIGIENE Y SEGURIDAD, HORARIOS, DESCANSO,
VACACIONES, VIVIENDA, etc.
No tienen un régimen especial para menores, aplicandoseles las mismas condiciones que a los mayores.

Elrégimen general supone que eltrabajo s solamente diumo, el descanso almediodia es obligatorio, un régimen
de vacaciones algo mejor que el de la Ley de Contrato de Trabajo.




& ORMULARIOS.
Solicitud de Prestacion por Desempleo del ANSeS.
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Solicitud de Prestacion por Desempleo del ANSeS.

: HUMERG DE GRADER
wapcenTo | o e [ ] @ ]
4. DATOS DE INSTRUCCION ¥ OCUFPACION
ESTUDIOS CURSADOS
COMPLETO
0O erwismo « 0O w 0O TG/ ESPECIALIDAD 200,
O secunpano s 0O Q0 2E
O reacano s O w 0O B3
O wavenstaan e« O w 0O
O swestuoos
CURSOS DE CAPACITACION
NOMBRE DEL CURSO

NN EFENEEEEEEEEN SN SN D AN AR

00 o 51 O o O ) O 0 O 0 ) 1Y 1 00 00 5 O O e 0 6 o

OCUPACION

QCUPACION
PRINCIPAL

TAREAS DESARROLLADAS

N 6 S O N W 0 O O AV 0 O O 1 O 0 1 o L 101

ULTIMA
OCUPACION

TAREAS DESARROLLADAS

I O S ) S A I

A4 LOS EFECTOA DEL COBAO DEL SUBSICIO DECLAAG BAKD JUAAMMENTO OUE LOS DA-
TOS CONSIGMADDS BON COMPLETOS, CORAGCTOS. § MO WE ENCUENTAO TAARA-
JAHOO EM RELACION DE DEPENDENCLA NI POR CUENTA QHDPIAQJ"UJE NO PERCIBD
mesa Juelutome PENSION, RETIRO O BENEFKCIO NO CONTAIBUTIVO, WE COMPAD-

METO A COMUNMICAR CUALCANER CIRCUMSTANCUL QUE ALTERE ESTA SITUACION, Hi.
CIENDOHE ENTERAMENTE RESPONSABLE, A TENOR DEL ARTICULO 262 CODXI0 PENAL,

FiRhas ¥ SELLD ENTIDAD PECERTORA

LUGAR ¥ FECHA FiRMA IMPRE SI0M DIGITAL BEMEF G




Modelo de contrafo de Practica Laboral para jovenes del Servicio de
Empleo. (reverso)

LEY NACIONAL DE EMPLEO N* 24.013
TAANSCRIPCION DE ARTICULOS PERTINENTES.

5 ARTICULO 29.- Regird of principio de igualdad de tralo entre los trabajad [ ¥ log ot das bajo cusloguiera deo ostas
e modalidades, debiondo sas salanados, las ficl de lrabajo y las g las pera ol sjereicio d¢ sus derechot colaclivos, Iguales paras
: : lodos kos Wabajadoras da la mi eclividad, g
.; ARTICULO 31 - Los contralos dé trabajo que sa colebren bajo las modalidad guladas en osta capitulo, sshva ol contrato de trabajo de
{ temporada, deharin & 50 por asctito ¥ enleg copiss ol trabajador ¥ a ta incién sindical qua fo rep , &n ol plazo
de weinta (30) dias. Deniro de oste misma plaze, of empleador deberé regi los fabvadas baje las modalidades promovidas
on ol regisiro previsio en ol anlcide 18 inciso b).

ARTICULO 35.- Los eontratos celsbrados segun las modalidades pravi on este capiivle 5o ran en contraios de Irabajo por
tiempo indatemminado &0 los sigu H : A) Cuando no se dé plirni B Yos fequithos k lot 0 tusiancialos pars eslos
Wpos de conlralacidn; BY Cosndo, pacados ot weinla {30} dias de inicieda la relacisn faborad, no ke pliera con le dispuesio on el
articulo 31; €} Cuando se fiara ¢l plazo imo pravicto para fa modafided respociive; D) Guando, 8l vencimienic dal plazo
ido y les prémogas aulcvizadas, ol irabajados contin [ do servicios en la empresa; E} Cuando excediera of porcaniaje

: pemitdo por la p e Joy cond lo bk ta rag) 14
: ARTICULOD 37.. El emplaador qua hubi lebrado ¢ bajo modafidades promovidas, deberd isar con freinia (30) dias de

anicipacién Ia lerminacidn del contrato o abonar wna indemnizacion suslituliva de meda Mes do sueklo cuando el plazo da vigencia del
contate na excediere un afo y de un mes cuando lere supsrior,

ARTICULO 38.- En los « Jobvedos bajo las modaNdedes promeovidas, salve las de praciica lahoral pare jvenes v de trabajo
formacion, la extincion de la relacian de Irabajo al vencimiante dal plazo pactado o sus respeclivas priviogas, dacd lugar a la percapeion
mensual. lomande como base la mejor ibn nommal y habhkual d gada dk la vigencia del , la que lard & la
indemnizacian sustiliiva del previsie caso an qua étle no se hubiera olorgado,
ARTICULD 49.- Los trabajadores Jos bajo curlqviera da las modalidades monc las an esla ey deberan ser inscriplos an la
obra gocal corespondiente al resio de kos irabajadoras dal plams! de su misma calegorla ¥ actividad en ta emp . Idéntico erilerio se
segurd para la determinacién colectiva de Irabajo aplicable ¥ del sindicato que ejerce su rap ién. La tobart i ial dal
rabajador y 5w grupo lamiliar primaric 4 desde el inicio de su aclividad laboral, tin 1a axigancin del parkodo de carencia akjuna,
te conlonmidad a lo dispuelo por las layss 23660 y 23,651
ARTICULD 42.- En ¢l caso dw que el Irabajador a « dita discapacided conl ala fva vigenia, las modalidades da
itin der tierppo o inado como medida da | to dol smplao, de tiempo d irado per lanzanmt de nueva aclividad, de
practica laboral, de Trabajof ¥n y & plazo fijo se duplicardn en sus pasos méximos de duracién,

ARTICULO 51 - El conteato de practica laboral para jivenes es ol calsbrado enice {andores y jbvenes do hasta 24 afioe da edad, con
formacion previa, en busca de su primer empleo para aplicar y perfaccionar sus il .

ARTICULG 52 - El conlrako de préctica laboral sa celabrard por un afio,

ARTICULO $3.- Serdn requisilot para celebra esios s, los sigul . A) Que los trabafadores acreditan formacisn técnica,
profesional o laboral que los habilile para #2a practica laboral mediante centificacian rec ida por el Minisferio ds Trabajo y Sequridad
Spcial, B) Que la priciica laboral sea ad 13 a su nivel da lormecidn

ARTICULO 54.- En todos fos casos o empleador.exienderd un cenificado .a la conchusidn det contrato, que acredite la experioncia
adquinda an of puesto do trabajo, ol qué deberd ser valido por la auloridad admini de aplicacis

ARTICULO S5.- Los jévenes de 14 a 16 aflos quedan sujelos a Jo disp por la Ley de Contrato de Trebajo {T.O1976), arlculo 187,

siguientes y concordanies en todo lo qua nNo sea expresamente modificado por 4s1a loy.

ARTICULO 56.- Cuando el contrata cesare on su vigencl par cumplimisnio del plazo establecido en el arliculo 52, of smpleador o estard
obligado al pago de indemnizacién alguna al rabajador sin perjuicio da ko disp &n el artleulo 37 do fa presente. En los otros supyesio
tagied ol anfculo 24% y conctrdantes de la Ley de Contralo de Trabajo (T 0 1976}

_N'-‘TICULO 57.- Los emplead que adopten esie madalided de L dan @ por esle lipo patronales a las cajas do

5 i ¥ subsidios 1amik

bilaciones pond . alINSSP y J ¥ a las cajas do

L g




Modelo de confrato de Trabajo Formacion para jovenes del Servicio
de Empleo. (adverso)

(]

En.. PIOVINGIE BBt
a los ..... dlas ‘dol mes de... clel Ho...... ... 108 qus suscriben cetebran el
presentg Cg_l_ralq de ]'rahglg Fgrmaq_on (arts. 58 3 65 Je 1a Ley 24.013) ol qua 56
regird por las s\quientes clausulas y demas disposiciones legales vigenles:---ssee- -

I)PARTES:
- (Empleador)
Nombre y razdn social:....
Mo de CUIT 6 No Cuenta Adm. Nae. de Sag Sociat | _{_(_1_1_{_1_1_I
Rarna de Aclividad prlncspal ________
Con domicilio en: Calle:..

ProvinCia.. ... cevinennn
Localidad:...................
Lugar da Traba;o Calla

Prowvingia:,.
Localidad;..

-(Trabajador}
Apellido y nombres:..
Documents de Identidad Tipo : ( )

_I||||1|| ..........

Cédula de Identidad, Nro’l ‘| i1 | | | | | p dlda por" """
Focha de Nacimiento: | '[ '1 '[ |' .I1 lEslado Civils ...

Con domicilio en: Calle; .,

PrOVINCIAL 1o ieerecceieeeninnrarensessnnssnsssrssns DIO. 0 PO

2) DURACION:Un (1) a0,
(Minimo 4 meses, maximo 24 meses incluldas renovaciones que podran ser de 4

meses como minimo. Si el trabajador es discapacilado el plazo maximo podra ser
de 48 ineses)

3 } CONVENIO COLECTIVO [:IE TRABAJO APLICABLE:.

4 ) CATEGORIA PROFESIONAL DEL TRABAJADOR... ...cooviecnrne e
5) TAREAS A DESARROLLAR:

6} DIAS Y JORNADA DEL: TRABAJO

.................................................................................... FYPTTPIRTTeee N

n nsmuuemcuou couvemm- (mensual) (diaria) (horarla)
En nOmergs:, . e Enigtrasio..... seme e s svene Burar ueusiaas

8) PROGRAMA DE FORMACION AUTORIZADQ. Disposicion No.........ic
Fechai.../fof .

9) CENTRO DONDE SE EFECTUARA LA FORMACION:.........cccoovmriincinn
10} DIAS ¥ HORAS QUE SE DEDICARAN A LA FORMACION:

11} CATEGORIA OCUPACIONAL A LA QUE ACCEDEHA El. YAABAJADOR EN
CASOQ DE APROBAR LA FORMACION...................

12) CLAUSULAS ADICIONALES

Firma del empleador
o reprasentantie legal

LUGAR RESERVADO PARA EL MINISTEHIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL:
AEGISTAO No... veveresenssinZEEl bennroZE e e TEs 4 D s Eemr raneisasanensise s

Firna del trabajador

s"] Indlcar Prefefentamenle Node DN), LC. OLE,

AndadAbd a.ttﬂnnqnuona--?cn.aaaol.acoiﬂca'ollttti!ﬂ‘l.il.‘iﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬁﬁﬁﬁﬂt*i-l‘
SUSCRIBIR PO CUADRUPLICADO. Ejemplares para: empleador, trabajador,
asnciacion sindical v Sisterma Unico de Regisira Laboral (SURL).

| ]y 24 5
|

baananadaddRd




Modelo de contrato de Trabajo Formacion para jovenes del Servicio

de Empleo. (reverso)

LEY NACIONAL DE EMPLEO N* 24.013
TRAMSCRIPCION DE ARTICULOS PERTINENTES.

ARTICULD 29.- Regird el pringipie de igualda de tralo anire Yos irabajad p tes ¥ los conlratador bap cualqtma do eslas
modalidades, debiendo ser salanados. las condiciones de Wabajo v lag parantlas para el ejarcicio da sus derech , igualas para
fodos los irabajaderes de la misma sctividad,

ARTICULO 34 - los contratos da rebajo que sa celabren baje las modalidad ladas & esie capliulo, salvo of conlralo de Irabajo de
temporada, deberdn instrumenlarse por ascrila y garse copias af Wabajad y a la asociacién sindical que lo reprasenie, an ol plazo
du treinta {30) dias. Deniro de esla mismo plazo, of empleador debara regi los oo fabrados bajo las modalidades pro

en al regisiro previsto en el articuio 18 inciso b},

AFtTICULO 35- Los contralos calabrados sogin las modakdad i on este e 44 convenirdn &n coniralos de Trabajo por
ligmpo ind; do en bos A) Cuandomsedé plirni alos isilo [ bt o ioles para ostos
tipos de conlratacién, B} Cuando. pasar.los tos irginta {30) dias de iniciada la rekacidn labord ne se pliera con o disp on ol
arlfcule 31, C} Cuando se axcadlara o pluo dvime prsvisto para la medslidad va, D) Cuando, al vencimienlo del plazo
convanido ¥ las prérrogas , 8l jad L prastando servicios on Ia errtp(esa E) Cuando extediora o porceniaje
parmilido por la presente ley conforme fo esteblezca la ragl i

ARTICULO 37.- El empleador que hubiera celebrade bajo medakidades promovidas, debard preavisar con treinfe (30} dlias de

anlichpacién 1o lerminacikon del coniratr o abonar una indemnizecién susiiluliva de medio mes da sueldo cuando ol plazo de vigencia del
coniralo No excediore wn afle ¥ do Un mes cvando fuere superior,

AATICULD 38.- En los {ebrados bajo las modalidades promovidas, selvo las de prictica laboral para jovenes y de irabajo
formacidn, la extincién de la relacitn da lvabeje ol vencimienio dot plazo paciado o sus respeclivas prtroges, dard luger a fa percapci\‘:n
mansual, tamando come base la mejof femuneracién nomal y habi da d la vigencia del . la que fard a la
indemnizacitn sustilutiva del previsio caso en qua ¢sle no so hubiesa olorgado

AATICULO 41.- Los trabajed o } kquiera do las modadad jonadas on osta oy deberdn ser insteplos &n la
obra socisl :ormpondleme al rasio do los rtabqadores del planiel de su misma calegora ¥ acividad on la empresa, Idéntico crledo 8
saguréd para la o inackn cobacliva do trabaje apcat ¥ del sindi fide tjorca su reprasenlacién, La covertura asistencial del
irabajador ¥ su grupo lamilisr primario comenzaré desde al incio de su acividad laboral, sin la ta del patiode de ia alguna,

do conformidad a lo dispusle por las leyas 23.660 y 23.661

AATICULO 42.- En of caso du que al irabajador a acredile discapacidad condorne a la nonmalive vigenia, lax modalidades de
< tacién de thmpo dater fo cone madida de | det emplan, da kempo delarminado por lanzamiento de weva aclividad, da
practica laboral, de rabajort i4n y & plazo fijo s6 dupkcarén en sus pasot méximos ds duracion.

ARTICULD 58.- €1 conirato de Irabajoiommacidn os al < tendo anire Hemed ¥ jb de hasla 24 whos do edad, st formacidn

pravia, @n busca de su primer emplao, con el fin de ad i [ bR tabricg prdciics para d pefiarse an un puesio de lrabajo.

ARTICULO 59.- El contrato da irabajotdormnacion ended un plazo de duracién minima de 4 meses ¥ un méximo de 2 ahos.

nRTICULO €0 - €V Ministerio de Trabajo y Seguridad Social dubard | lar ¢l plan g I da ah ia de I #n y trabajo. al que

e £5i08 El trabajo serd realizado en la ampy la b ibn podrd reaki en la amp tuando la
ernpresa cuente con un cenko esmclallzadﬂ para 1al fin; en su defecio quedaré a cargo de un organismo de los comprendidos en el ifiulo
V caplula 1 de ésta ley. Enlra un cuano y k milad del Kampo de Wrabajo deberd dedicarse a la formacién, proporcion que podrd
concanirarga o altemarse con la de Irabajo eteciiva en la emprosa,

AATICULO B1.- La remunaracitn def tiempo de Irabajo on la empresa estard a cargo del lsador, La cidn del liempo

empleado en fa lormacion del trabajador estard a cargo del londo nacional de emplec de acuwrde a ke qua establezca fa reglamentacidn.
AATICULC 62.- En 1odos los cazos ol empleador sxiondord un cenificade a la conclusion del contrato que acradite ta expenncla adaqinida

o

en el puaslo de Irabajo y la formacitn recibida por of irabajador, al qus sard vdlido por la avicridad adminisirativa de

ARTICULD €3 - Lot jdvenes do 14 a 16 anos quad i a lo di por la Loy da Conirato de Trabaje (T.0 1978), aniculo 187,
siguinies ¥ concaordanias en toda bo qua no sea tnodll'cado por ésla Iey

ARTICULD 64 - E) conlralc casaré en su vigencia por cumplimiento del plazo pactado, en ests sup of emploador no estara chlgad

al pago de indemnizacién alguna al srabajedor sin perjuicio de lo dispuesto en et ariicuks 37 da la preseme. En log, offyt supuesios regird al
articule 345 y concordantas da la Lay de Coniralo de Trabajo {T.0.1976).




Modelo de formulario del Servicio de Empleo parc el Registro de
Desempleo. (para ser conservado por el Registro de Empleo)

NREO, DE [NSCRIFCTON ¢ L vt 1 L8 L e 1 _ it

PROV.  OFICINA No .ORDEN
LOENTIF ICACLOH

M F
APELLIDO ¥ NOMBRE: ..... e ree e PR T SEXO: 1_i1_1

SCvYDO

ESTADD CIVIL:I_I_t_)_I_) DOCUMENTO (DMI-LE-LCH>: 0_b_1_1_0 1_t_t_1_1_1
CEDULA DE I[DENTIDAD: +_t_1_I_I_)_1_1_) EXPEDIDA POR: ..... N N TR o
NACTONALIDAD: .o v vvevrars NAC, EN PCIA.: ,.vvuerunrnn.. PAIS:. . coccunn- 5
FECHA DE MNACIMIENTO: ...../..../....
DOMICILED: ..... e et ieaiaaaees BARARID: ....... B Y
LOCALIDAD: v.uvueannnn. POLALE tieieneannen. CPitoeauee. TELE conuuans

TSEMPO DE DESEMPLE

ULTIMO D1A TRABAJADO (dia, mes amol:

R R R I I N A BRI B N A

FORMACTON

A. NIVEL DE INSTRUCCION {(C: COMPLETA; 1: INCOMPLETA),
c I ot

PRIMARIO: §_1tt_1 SECUNDARtA: | 11 1 "INDIQUE TITULO: BACHILLER

J
P, MERCANTIL |
INDUSTRIAL A

|

c 1 - aTRO -
TERCIARICO: [_1)_I INDIQUE TiTULO:

R R L I I R S BT N I I A R

B. CURSOS REALIZADOS (de no menns de &0 horast (indique sélo aquellow

cursos de Formacison Profesional que lo capacitaron para desemperarse en
un oficio o0 profesicon o para mejorar su perfil profesional}

NOMRE DEL CURSD AREA (ver tédigo)
Lot irannanna i- 1A
L, 2- 1.1
i PPN e 3- 11

ANTECEDENTES LABORALES

{éCUAL FUE SU ULTIMD EMPLEO? ESPECEFIQUE!:

.
....... B [ IR B R

NDMBRE DE LA EMPRESA OCUPACION RAMA ACT, FECHA CESE CAUSA’
BAJA

I I

UPACTON PREINCIPAL
TAREAS OUE REAL |12A+

iCOMO LAS REALIZAT {manuinas usadas, técnicas empleadas, etc. bt o.v.ivee

L I L T N T S SR

LUGAE v .FECHAS: ., ccctsssstsssssrnrysssasnas
Los presentes datos tienen e} cardcter de DECLARACIOM JURADA. En caso

de falsedad el tituler del mismo se hard pasible de las sanclones
carrepondientes y de la caducidad del certificado,

FIRMA AUTORIDAD COMPETENIE FIiRMA DEL INTERESADD
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pcion como

Modelo de formulario de Constancia de Inscri

rabajador)

Desempleado. (para ser conservado por el f
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Modelo de Prestacién de alternancia para Trabajo Formacién. thoja 1)

HODELO DE FRESEMTACION DEL FROGRANA DE ALTERENANC]A
TRABAJD FORHACION

PARTE 1
DATOS DE LA EMCRESA
Hombre y raczén sacials _ o e —————————— e
N* de CUIT ¢ M de Cuenta Adm.Nac.de Seo.Social: ____ . _____

Fams de actividad principal:

Froductos y/m servicios aue produce:

Coanvenio Cclectivo de Trabajo aplicable al programa de Contrato-
Formaci én:

Domicilio: Cidlls h*

Frovinciar ___ oo pto.o Fartido: __
ana!idaﬂ: E.F. g [
Totz! d= psrzonzl permanente ccupade én la planmts:

CATEGLRTA (Consignar ¥ por catesoriz)

1- Operarice no :alt’i:édon H H
2~ COperariocs-calificadcs : :
<= dTfunicoz v supsrvizores H H

?
I
m
3
u
]
f
a
n
@

4
n
=
o
*
m
a
0
3
L
ft
n

Firma Y lCmmciéﬁ el Soldeitonte: ..iierrsvaveriovesrssnennse



Adm.Nac.de

Modelo de Prestacion de alternancia para Trabajo Formacién. (hoja 2)

FARTE 2

DATOS DEL CENTRQO DE FORMACION

Denominacidén del Cencror
Domicilio: Calle NS S Y L U
Frovinsi e e Dpte.o Partido: _______ e
Localidad: _ e Gy T-Er e
Tipo de centrr Oficiat Frivado, Frivado de fabrica

Fergona responsable del Centro:_________________ _________________

E) Centro fue autorirado en ctra oportunidad por el HTvES:

Ho 81 Concsigne M* de Disposicién v fecha:

EARTE I
DATOS REFEXIDOS AL COMTHATO DE TRAPAJO-FQRMACION

Duracién del eantrator
Facha de dnichbecidn: _______ Fecha de finalizacictn: ________
Fusste de trabaic w ccwppcibo: ___
Tzted de horze o8 trabefe: __ oo o
Total €e horss de formseion: __
Disg v horsrios asiansdor a 12 fcrmaci ont
A)

i Lunes I Martes Miércoles | Juevez Viernes S4bado

] I
B ke e I o Y e S g 5 e . S . S, . . i S g - o S e s e L
ﬁe“_a__ de__a__ | de__a__ l de__a__ de__&__ de__&a__ :
e i e e 5 A e e i e ! = = —— -
E!_ En caso de optarse por un prearama de formacidn intensiva

{ consicnar

. Fermscidn
| Fecha de inicimeisn: __ Feche de finalizacidn:
| Distribucicén heraris: Tuw-ns mafana: do _ a

: Turrno *arde: c= a

Trakaio en 1a
Fechs de iniciacién: ___
Horeario de trabajc: de

Total d2 heras:




Modelo de Prestaciéh de alfernancia para Trabdio Formacion. (hoja 3)

FORT

m

5

1

DATOS SOSRE EL FROGRAMA DS FORHMACIOH
{Ver instructivo en hoja aneual

1= Denominacidén del Froorama:

Z- Feqauisitos previce para iniciar el programa:
i : * 3 ‘- - -
- Formstivos: nivel minimo de ecscolaridad requerido:

f4- Contenido sintético de la programacien:

LT = =

== Caracteriszsticze d=l funcichnamiento del! curso

= ) o : »

2.1= Requisitos para la aprebacitn: __ o
—————————————————————— .-...-— —— e —— o

4]
11




Modelo de Prestacion de alfernancia para Trabajo Formacién. (hoja 4)

£.2- FEzcurcsos aLErlnlE ______________________________________

54— Categoria ocupacicnal segin Convenio Colective de Trabazjo a la
que sccederd el trabajador una ve:z aprobada la formacién: (Indicar Nro,
.drl €, Colecctivo y el Ark, reapeetive yue lo enenadra)

7- Detallar en el cuadro que tigue las tareas prlncapajes opera-
ciones. conocimientos relacionadoz. medios de trabajo v  duracidn
eztimeda para realizar el procecso dE formacidn.

Firma y Acluracidn dcl Soliecitantor .......... ooviivrivnnonn.




Modelo de Prestacion de alternancia para Trabajo Formacion. (hoja 5)

INSTRUCTIVO o

1- Deneminacién del froorama: explicitar claramente su  denomina-<
cién, vya sea con refercncia a la calificacion que adouirirad el
trabajador o al del puesto de trabajo para el cual se forme.

2-Feguisitos: deberan consignarse 1os requisitos que tendrda que
cumplimentar el trabajador para acceder al contrato de trabajo-

formaci dn.

T=- Objetivos: definir los conocimientos, habilidades y actitudes
que deberdn alcanzar los trabajadores al culminar el curso y gque
son los requeridos para un adecuado desempeho de las distintas
tareas que componen el puesto de trabajo.

4~ Contenido gintético de la programacidn: enunciar los diversos
contenidos o temario selecciovnado pars el curse en orden secuen-

cial.

S5~ Caracterd ras del funcionamiento del cureso _ e

S5.1- Ewvaluacidn: se debera explicitar bajo qué¢ condiciones los
trabajadores 2probarin el programa y obtengan, de ese modo, 1la
cerificacidén correspondiente. A tal efectnp deberd tenerse en
tuenta su asistencia 2} mismo (80Y de presentismo como minimo ),
los resultados de las evaluaciones gue evidencien un dominio;
aceptable de los contenidos tedricos y pricticos asimilades, y unt
examen finsl donde se aprecie un adecuado desempefo en &1 puesto
de +trabsjo. En el caso que estos aspecios hayan sido logrados
exitosamnete, se acreditarid la aprobacién del curse.

5.2- FRecursos Humanos: Instructores a cargo:perdfil profesional,
titule, experiencia laboral.

5.3- Pecursos Materiales: Consignar 1os materiales dididciticos de
apovo, bibliogridficos, técnicos, audiovisuales, materiales de
trabajo, maguinarias, eic; que serdn utilizados duranie el oroce-
$0 de foraacidn. I

6= Cetespria.poucacjonsl: Consignar 1o que corresponda segun i
convenio colectivo de trabaijo.

%1%, Tarezs: ..expligitar_el cpnjuntg de tareas, principales que
Bpuntan a familiarizar al trabajader con el ejeirticio concreto de
las tareas especificas para las cuales es formado (resolucidn de
problemas y/o irabajos gue llevan : la adquisicién de competen=—
cias profesionales correspondientes -a )la eepecialidad.)

Las tareaz =e componen de una serie de operaciones en orden
cronoldgico, gue conducen a un resul tado.

Se desiona como tarea, tants al proceso de trabajo, como el
Producte a lograr.(Ejemplo: construir una mesa)

7-2- Qoeragiones: explicitar el.conjunto de operaciones necesa-
rias para llevar a cabo las actividades antes mencionadas. Opera-
€idn es una serie de ‘pasos én orden cronolégico caracterizada por
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uno o varios de los siguientes aspectos: ..
— la aplicacién de una determinadse actividad o destre:za,
~ gl uso de una o mas herramientas,mdquinas o instrumentos.
- avance observable del trabajo.
— la transformacidén quimica o fisica de un material.

7.3~ Conocimientos relacionadps, incluyen:

- Teéricos: enunciar loe conocimientos de base {datos,cohceptos,
principios,teorias,  etc.}) y 1os relativos a la especialidad que
2l trabajador adguirira durante el curso.

Practicos:enunciar los conocimientos instrumentales que permitan
la adquisicidn de habilidades en el uso de los materiales,miqui-
nas y herramientas propiag del puesto de trabajo u oficio.

~ Complementarios: enunciar los conocimientos gque aun cuando no
‘tengan: relaciér con los aspectos ocupacionales propiamente ‘di-—
~chos,* 2l trabajador. debera adquirir porque resulten npecesarios
parra su optimo desempefio laboral { legiclacién, normativa, condi-
ciones y medio ambiente de trabajo. etc..)

7.4~ Hedios de trabaio: somera descripeién de materiales, eqgui-
pos, herramientas a utilizar durante el: proceso de trabazjo-forma-
cién, que deberd conocer y manejar el trabajador para desempefRar—
gz en el puesto de trabajo u oficio.
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