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Elabora los documentos y realiza los términos admistrativos internos y externos para llevar a cabo la contratación del personal.

Independiente de que seas un emprendedor, empresario recién constituido o uno ya consolidado, en algún momento puede surgirte la necesidad de contratar a trabajadores/as.
Esta situación puede darse por muy diferentes causas: aumento de la demanda, necesidad incrementar la labor comercial, aparición de nuevas necesidades u oportunidades, etc.
Ante de pasar directamente a la contratación de los trabajadores, serán necesarios unos pasos previos dirigidos a la planificación de los Recursos Humanos de la empresa.
Estos pasos engloban:
. planificar las necesidades de personal 
. definir los puestos de trabajo 
. seleccionar a los/as candidatos/as
En este post, nos vamos a centrar en los pasos necesarios para el punto 5, decir, los trámites para la contratación.
Estos son: 
3.1 inscripción del empresario
Un empresario que vaya a iniciar su actividad, tanto si es individual como si es sociedad, debe solicitar su inscripción en la seguridad social previamente al alta de los trabajadores.
Es un acto administrativo que se lleva a cabo en la Tesorería General de la Seguridad Social (TGSS) por el cual se le asigna el denominado código de cuenta de cotización (CCC) , único para cada empresario y valido en todo el territorio, para su ident9ificancion y control de sus obligaciones con la seguridad social.
En cuanto el plazo, la inscripción debe solicitarse antes del inicio de la actividad, en la admiración de la TGSS más próxima al domicilio social.
Esta es la documentación a presentar:
. modelo oficial de solicitud 
. documento identificativo del titular de la empresa 
. documento emitido por el ministerio de Economía y Hacienda asignada el número de identificación fiscal en el que consto la actividad económica de la empresa.
Si se trata de constitución de la sociedad
. fotocopia del DNI de quien firma la solicitud de inscripción 
. documento que acredite los poderes de firmante, si no consta en la escritura.
Como empresario también se debe comunicar a la TGSS cualquier variación de datos que se pueda producir; como la extinción de la empresa.
3.2. afiliación de trabajadores 
Para poder contratar a trabajadores, en primer lugar, estos deben estar afiliados a la seguridad social.
Si no lo estuvieran, debe realizarse, previamente al alta, este acto administrativo por el cual la TGSS reconoce la condición de la condición de incluir, en el sistema de seguridad social, a la persona física que por primera vez realiza una actividad determinante de su inclusión y le asigna un numero de seguridad social.
3.3 alta, baja y variación de datos de los trabajadores 
Se realiza a través del modelo TA.2 7 S
La solicitud de lata contendrá los siguientes datos:
. nombre o razón social del empresario que promueve el alta 
. código de cuenta de cotización del empresario 
. regimiento de seguridad social 
. apellidos y nombre del trabajador 
. numero de seguridad social del trabajador
. DNI

La solicitud de baja, por la cual se extingue la relación jurídica 
Con la seguridad social, deberá contener los siguientes datos.
. nombre o razón social del empresario que promueve el bajo 
. código de cuento de cotización del empresario 
. régimen de seguridad social 
. apellidos y nombre del trabajo
. Numero de seguridad social de trabajador  
. DNI
También se deberá comunicar las variaciones de datos identificativos, domiciliarios a laborales de los trabajadores

Plazos de presentación:
Altas: previo al inicio de la relación laboral (hasta 60 días naturales antes) 
Baja y variaciones de datos: 60 días naturales 
3.4 obligación de registro y comunicación al servicio público de empleo estatal del contrato de trabajo.
En un plazo de 10 días, el empresario debe remitir copia del contrato a la oficina pública de empleo para su registro.
3.5 ingreso de cuotas 
Además del pago de los salarios, el empresario esto obligado a ingresar las cuotas correspondientes de cotización a la seguridad social, tanto propio como la de sus trabajadores.
Esta cuestión la veremos en un futuro post, donde analizaremos el coste de la contratación de trabajadores.
La presentación de los documentos de cotización para el ingreso de las cuotas se puede realizar en cualquier entidad financiera (Bancos, cajas de ahorros, cooperativos de crédito a cajas rurales) autorización para actuar como oficina recaudadora.
Y la documentación a presentar:
. boletín de cotización (TC – 1)
. relación nominal de trabajadores (TC – 2) 
. en el caso de empresas con un solo trabajador en alta en el periodo, se cumplimentará el “TC – 2 ABREVIADO “, si cumple los requisitos pare ello.

¿que es un empresario? Que vaya a iniciar su actividad, tanto si es individual como si es sociedad.
¿que es afiliación de trabajadores? Para poder contratar a trabajadores, en primer lugar, están deben estar afiliados a la seguridad social.
¿que es alta? previo al inicio de la relación laboral (hasta 60 días naturales antes) 
¿que es alta, baja y variación de datos de los trabajadores? Se realiza atreves del modelo TA- 2 / S.
¿qué significa TGSS? Teoría general de la seguridad social.
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