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Modlflcan el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos.del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo

RESOLUCION MlNlSTERlAL
N° 300—201 6-TR

Lima, 2 de diciembre de 2016

VISTOS: El Oficio N° 1068-2016-MTPE/4.9 de Ia
Oficina - General de Planeamiento y Presupuesto el
Informe Técnico N°085-2016-MTPE/4/9.3 de la Oficina de
Organizacién y Modernizacion y el Informe N° 3127-2016-
MTPE/4/8 de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO

Que, de acuerdo al numeral 36.3 del articulo 36 de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, las dlsposmones concernientes a la eliminacion
o s:mphf cacion de los procedlmlentos podran aprobarse
por resolucién ministerial;

Que, asimismo, el numeral 38.5 del amculo 38 de

la refenda Ley, establece que: toda modificacién del -

Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
que no implique la creacién de nuevos procedimientos,
incremento de derechos de tramitacién o de requisitos, se
debe realizar por resolucion ministerial del Sector;

.Que, mediante el Decréto Supremo N° 01 6-2006 -TR se
aprueba el Texto Unico 'de Procedimientos Administrativos
—TUPA del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo,
modificado por las Resoluciones Minjsteriales N° 107-
2007-TR, N°285-2007-TR, N° 055-2008-TR, N°127-2008-
TR, N° 192-2008-TR, N° 323-2008-TR N°.021-2010-TR,
N° 262-2010-TR N° 014-2011-TR, N° 029-2013-TR, NS
089-2013-TR, N°* 107-2013 -TR,. N° 249-2014-TR y N°
009-2016-TR, y los Decretos Supremos N° 010-2009-TR
y N°010-2012-TR;

Que, el numeral 1.13 del articulo IV del Titulo Preliminar
dela Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece el principio de simplicidad, por el cual
los trémites, ‘establecidos. por la autoridad administrativa
deberdan ser sencillos, debiendo eliminarse toda
complejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos
deberan ser racionales y proporcionales a los fines que se
persigue cumplir;

Que, el Decreto Legislativo N° 1246, aprueba diversas -

medidas de simplificacion admmxstratlva estableciendo
en el articulo 5, la prohibicién de la extgenc:la de -cierta
documentacién a los adrministrados ‘o usuarios, en el
marco de un procedimiento o tramite admlmstratlvo

Que, asimismo, lo dispuesto en la Tercera, Cuarta
y Quintd Dlsposmlon Compléementaria Modlf catoria
y la Unica Disposicién . Complementaria Derogatona
de la norma ‘citada en el parrafo anterior, conlleva
a la eliminacién y modificacién de procedimientos
administrativos del TUPA;

Que, la Oficina de Organizacién y Modernizacién de
la-Oficina_General de_Planeamiento y Presupuésto, en
coordinacion con Ios Otganos y Unidades Organicas de
la entidad, ha procedido a identificar el sustento légal
de cada procedlmlento y evaluar los requisitos que
deben cumplir los administrados para’la tramitacion de
cada procedimiento; -asi como, evaluar si los requisitos
establecidos por cada tramite son necesarios, aportan
valor y- suministran informacién indispensable. al objetivo
del tramite; - .

Que, mediante el Oficio N° 1068-2016- MTPE/4/9, la
Oficina General'de Planeamiento Yy Presupuesto adjunta el
Informe Técnico N° 085-2016-MTPE/4/9.3 de la Oficina de
OrganizaciényModernizacién, que propone lamodificacién
del Texto Unico de Procedimientos Administrativos ~TUPA
" -del. Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, en
el sentido de eliminar veinticuatro (24) procedimientos
administrativos:consignados en-los numerales N° 16, N°
19, N° 24, N° 26, N° 28, N° 38, N° 43, N° 57, N° 71, N°

- en dos (2). procedimientos administrativos consxgna

" |. Trabajo y Promocién del Empleo; el literal d del articulor

. 26) Registro de Juntas Directivas para Federactones Y

-Sobrevivientes —Ascendlentes 84) Comunicacion de la

“Convenios de Capacttacmn Laboral Juvenil, 112) Registro

72, N° 73, N° 74, N° 84, N° 87, N° 93, N° 108, N° 109,
N° 110, N° 111, N° 112, Ne 113, N°114 N° 115y N° 116; .
eliminar requnsnos innecesarios y pl’OhlbldOS en dIEClOChO, _
(18) procedimientos administrativos consignados '
los numerales N° 1, N° 8, N° 18, N° 33, N° 42, N°‘46
N° 53, N° 55, N° 58 Ne 61 Ne 70 N° 78 N° 81, N9B5,
N° 86, N° 94, N° 98’y N° 99; reducir plazos de atenagﬁ: Ex
S

3

en los numerales N° 39 y N° 81; fusionar doce (TZ)Eb
procedimientos administrativos conmgnados en’ 10595
numerales N° 15y N° 16, N° 18 y N° 19, N° 23 y N° 24, N°"
25y N° 26, N°27 y N° 28 N° 42y N° 43 y reducir costos-
en cuatro (4) procedlmlentos administrativos conSIgnados
en los numerales N° 4, N° 48, N° 86.y N° 70;

Con las visaciones del Despacho \ﬁcemmlsterlal de -
Trabajo, del Despacho Viceministerial de Promocion dél:::
Empleo y Capacitacién Laboral, del Secretario Generalz(
las Oficinas Generales de la Planeamiento y Presupues
y de Asesoria Juridica; v,

De' conformidad con.lo dispuesto en el numeralcs
del articulo 25 de la Ley N° 29158, Ley Organicaridel’:»
Poder Ejecutivo; el articulo 11 de la Ley N° 29381: v
Ley de Organizacion y Funciones del ‘Ministerio>:de::=

7 del Reglamento de Reglamento de Organlzacmn Sy
Funciones aprobado por Decreto Supremo N° 004-2G14-
TR; el Decreto Legislativo N° 1246 y en el marco=del
enunciado del numeral-38.5 del articulo 38 de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrative General;;

SE RESUELVE:

Articulo 1.-De la modificacién

Modifiquese el Texto Unico de Procedlmlen tos .,
Administrativos — TUPA del Ministerio de Trabajo,
Promocién del Empleo, que en anexo forma part
integrante de Ia presente resolucion ministerial.

Articulo 2.- De Ia eliminacién de procedlmlentos

Eliminese = veirticuatro (24) - procedimientos “del :
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA i
del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
denominados: 16) Comunicacién de reforma de Estatutos
de las Federaciones y Confederaciones, de la némina
de la representacion sindical y de sus cambios que en
éstas se produzcan, 19) Inscripcién de Federaciones
y Confederaciones, 24) Registro de Federaciones=o !
Confederaciones de Servidores Publicos, ante el ROSSP, |

Confederaciones de Servidores Publicos (ROSSP), 28)
Registro de Modificaciones de Estatutos de Federaciories !
y Confederaciones de Servidores Ptblicos (ROSSP);.38)
Registro de contratos de trabajo sujetos a modalidad, 43)
Aprobacion de Prorroga o° Modificaciones del Contrato
de Trabajo del personal extranjero, 57) Observacion del
trabajadora la liquidacion de la compensacion por tiempo
de servicios, efectuada por el empleador, 71) Solicitud {
de Pensién de Cesantia, 72) Solicitud de Pensién de i
Sobrevivientes — Viudez, 73) Solicitud de Pension. de
Sobrevivientes — Orfandad 74) Solicitud de Pension de

apertura de sucursales, oficirias, centros de trabajo u otros
establecimientos y de desarollo de actividades, de-fas
entidades que desarrollan actividades de Intermediacion
Laboral, 87) Presentacion de la declaracién jurada enla
que debe constar la némina de trabajadores destacados
en la empresa usuaria; para el céso de las Cooperativas
de Trabajadores, 93) Comunicacién de.interposicién de
las. demandas laborales por incumplimiento del pago
de derechos y beneficios por parte de las entidades de
intermediacién laboral, -108) Autorizacién, Registro y
Prérroga de convenios de Jornada Formativa en Horario
Nocturno, 109) Registro y Prérroga de Convenio de
Aprendizaje, 110) Registro y prérroga de Convenios de
Préacticas -Profesionales, 111) Registro. y prérroga de

y prérroga de Convenio de Pasantia, 113) Registro
y.Prérroga de Convenios de la Actualizacién para la :
Reinsercion Laboral, 114) Registro de Programa Anual de !
Capacitacion Laboral Juvenil, 115) Registro de Programa
Extraordinario de Capamtacmn Laboral Juvenil y 116)
Registro del Plan de Actualizacién para la Reinsercién=
Laboral y de sus modificaciones. :
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- Articulo 3.- De la eliminacién de requisitos

.Eliminese los requisitos innecesarios. y prohibidos
en dieciocho (18) procedimientos del Texto-Unico de
Progedimientos Administrativos - TUPA del Ministerio
de;pfrabajo y Promdcion del Empleo, denominados:
1) 5?@§cripcién en el Registro Nacional de Empresas
Admynistradoras y Empresas Proveedoras de Alimentos,
8)gSeplicitud de entrega ‘del expediente de negociacion
cogggtiva al Arbitro Unipersonal o Presidente del Tribunal

Arpjtral, 18) Inscripcion en el Registro de sindicatos, »

33).Autorizacion de planillas de pago en libros u hojas
sueltas, 42) Aprobacién de Confrato de Trabajo de
Personal Extranjero, 46) Designacion de representantes
de,créditos laborales ante la Junta de Acreedores de
deudores sometidos al procedimiento concursal, 53)
Veificacion de cierre de centro de trabajo, 55) Verificacion
de:despido arbitrario, 58) Otorgamiento.de la constancia
de;cese, 61) Autorizacion de :trabajo para adolescentes,
Zogcécqeso a la Informacién que poseen o producen-los
Organos, Unidades Orgéanicas y Programas del Ministerio
defrabajo y Promocién del Empleo, 78) Fraccionamiento
ylo Aplazamiento de la deuda, 81) Inscripcion en el
Registro Nacional de Empresas y Entidades que realizan
Actividades de Intermediacion Laboral, 85) Renovacion
dqefn§cripcién. en el Registro Nacional de Empresas y
Entidades que realizan Actividades de Intermediacion
Lg'ggral, 86) Presentacion de contratos de locacion de
sepvicios celebrados con las empresas usuarias, 94)
Inseripcidn en” el Registro de Empresas Promocionales
para Personas con Discapacidad, 98) Comunicacion ‘de
reprénente de utilidades y 99) Inscripcién en el Registro
Nagjonal de Agencias Privadas de Empleo; conforme al
anexo indicado en el articulo 1 de la presente resolucién
ministerial. '

S . ' -
_giArticulo 4.-De la reduccién de costos

" _cRedlzcase los costos en_cuatro (4) procedimientos:

administrativos del Texio Unico de Procedimientos
A@g&inistrativos - TUPA del Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo, denominados: 41) Registro de
Coptratos de trabajo sujeto a modalidad, de personas
natyrales o.juridicas que desarrollan_cultivos o crianza
cop; excepcion de’ la aviculiura, 1a agroindustria y la
industria forestal;. 48) Registro de Contratos detrabajo
de trabajadores destacados de empresas y entidades
que realizan actividades ' de Intermediacion Laboral

— Presentacion extemporanea, 86) Presentacién de -

" contratos de locacion de servicios celebrados con las
empyesas usuarias- Presentacion Extemporanea y 70)
Acgeso a la informacién que poseen o producen los
Qiganos, Unidades Organicas y Programas del Ministerio

~de.Trabajo-y Promacion del Empleo- c) Copia certificada -

por;cara 'y d) Por medios fisicos o magnéticos (CD);
conforme al anexo indicado en el articulo 1 de la presente
resolucion ministerial : ‘ ’

:-Zii'ﬁculq 5.- De la reduccion de plazos

sReduzcase los plazos de atencion de dos (2)
progedimientos administrativas -del Texto Unico. de
Procedimientos Administrativos - TUPA. del Ministerio
'de;;Irabajo. y Promocién del Empleo, denominados:

G

de. exportacion ‘no tradicional y 81) Inscripcién en el

Regjstro Nacional de Empresas y entidades que realizan .

anexo-indicado en el articulo 1 de Ia presente resolucién
minjsterial. .

126 .
Articulo 6.- De la fusién de procedimientos
siénese doce- (12) procedimientos administrativos
del:iTexto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA del Ministerio de Trabajo y Promocién ‘del’Empleo,
depominados: 15). Comunicaciéri de reforma -de los
Estatutos de la Organizacion Sindical,” de la némina
desla- Junta Directiva y de los cambios que en ella se
produzcan, 16) Comunicacién-de reforma de Estatutos de
las Federaciones y Confederaciones, de la némina de la
répresentacién sindical y de sus cambios que en éstas
se produzcan, 18) Inscripcién en el registro de sindicatos,
19) Inscripcién de Federaciones y Confederaciones, 23)
Registro de Organizaciones Sindicales de  Servidores

ac,ljy__idades de Intermediacién Laboral; conforme al

3Qj.z,/}\probacién de contratos de trabajo del régimen

Publicos (ROSSP)y Mixtas, 24) Registro de Federaciones
o Confederaciones de Servidores Piblicos, ante’el ROSSP,
25). Registro de Juntas Directivas para Sindicatos de
Servidores Plblicos o cambios que en ella se produzcan
(ROSSP), 26) Registro de Juntas Directivas para
Federaciones y Confederaciones de Servidores Piblicos
(ROSSP), 27) Registro de modificacion de Estafutos
de Sindicatos de Servidores Plblicos. (ROSSP), 28)
Registro de modificacion de Estatutos de Federaciones
y Confederaciones de Servidores Publicos (ROSSP),
42) Aprobacion de Contrato .de Trabajo de Personal
Extranjero y 43) Aprobacion de prérroga 6 modificaciones
del contrato de trabajo de personal éxtranjero; conforme
al anexo indicado en el articulo 1 de la presente resolucién
ministerial. o

Articulo 7.- De la publicacion

Disponer la publicacién de la_presente- resolucion
ministerial, en el Portal de Servicios al ‘Ciudadano 'y
Empresas —~ PSCE (www.serviciosalciudadano.gob.pe)
y en el Portal Institucional del Ministerio de Trabajo y
Promocion del Empleo (www.trabajo.gob.pe), el mismo
dia de su publicacién en el Diario Oficial EI Peruano,
siendo responsable de dicha accién, €l Jefe de la Oficina
General de Estadistica y Tecnologias de la Informacion y

" Comunicaciones.

Registrese, comuhl’quese y.publiquese. '

ALFONSO GRADOS CGARRARO ;
Ministro de Trabajo y Promocién del Empleo

1460073

de Compensacion del Seguro Obligatorio
de Accidentes de Trénsito y del Certificado
contra Accidentes de Transito T

RESOLUCION MINISTERIAL
N°'992-2016 MTC/01.02 -

Lima, 1 de diciembre de 2016
CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 049-2000-MTC se
aprobé el Reglamento Nacional de Responsabilidad Civil
y.Seguros Obligatorios por Accidentés de Transito, cuyo
Texto Unico Ordenado se aprobé por Decreto- Supremo.
N° 024-2002-MTC; _ }

Que, la Cuarta -Disposicién Final del Texto Unico
Ordenado del Reglamento Nacional de Responsabilidad
Civil y Seguros Obligatorios por Accidentes de Transito,
modificada por Decreto Supremo N° 034-2011-MTC,
conformé el Fondo de Compensacion del. Seguro
Obligatorio de Accidentes de Transito y del Certificado
contra Accidentes -de Transito, adscrito al Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, que estara administrado
por un Comité-de Administracion, el cual contara con una _
Secretaria Ejecutiva; ) B

- Que, mediante Decreto Supremo N°"024-2004-MTC
se aprobé el Reglamento del Fondo de Compensacion
del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito,
estableciendo en su articulo 9, literal a), como una de
las funciones del Comité, proponer la designacién del
Secretario Ejecutivo; disponiendo en su articulo 10, que
la Secretaria Ejecutiva estara dirigida por un Secretario
Ejecutivo designado mediante Resolucién Ministerial;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 458-2012-
MTC/02 de fecha 23 de agosto de 2012, se enc;argc':
al sefior Fernando Javier Mateo Yataco las funciones
de Secretario Ejecutivo dél Fondo de Compensacion
del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito-y del
Certificado contra Accidentes de Trénsito del Ministerio-de
Transportes y Comunicaciones; -




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

CALIFICACION (*]
AUTORIDAD

NACIONAL QUE
RESUELVE EL
RECURSO

DEPENDENCIA DONDE SE
INICIA EL TRAMITE
(VIA DOCUMENTARIA )

AUTORIDAD COMPETENTE AUTORIDAD QUE RESUELVE EL
EN PRIMERA INSTANCIA RECURSO ADMINISTRATIVO DE
@) APELACION EN SEGUNDA INSTANCIA (4)

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS (1)

DERECHODE | FORMA DE
PAGO cosTourt

Silencio Silencio *)

Positivo

Negativo

DMINISTRATIVO DE
REVISION (5)

SECTOR TRABAJO

Ley General del Sistema Concursal.
D.S.N°003-97-TR, Art. 46° inciso d), del 27/03/1997;
Ley N° 27809, Art. 51° - Quinta Disposicion Complementaria y Final del
05/08/2002; Ley N° 26887 Art. 414° del 09/12/1997.

- Nombre o razén social de la empresa, domicilio real y actividad que realiza.
- Nomina de trabajadores comprendidos.

- Fecha de terminacion de los contratos de trabajo del personal comprendido.
- Copia de las cartas notariales i por los

- Documento que acredite la aprobacion del Convenio de Liquidacion a cargo

de la Junta de Acreedores

Documentaria, Arch.y Bibliot.

Negociaciones Colectivas

Aprobacién de programas de reduccion de personal de - Copia del acuerdo de PROINVERSION (Agencia de Promocién de la Gratuito 05 dias Oficina de Administracion Direccion de Prevencion y Direccion Regional de
Empresas del Estado. Inversion). hébiles Documentaria, Arch.y Bibliot. Solucion de Conflictos Trabaio y Promocion
D.Ley N° 26120 del 30/12/1992, Art. 7°, inc a), segundo parrafo. - Solicitud indicando el Decreto Supremo que autoriza a ejecutar el programa de del Empleo
Decreto Supremo N° 031-1993-PCM, Art. 2° del 11/05/1993. racionalizacion de personal aprobado por la Agencia de Promocion de la
Decreto Supremo N° 027-2002-PCM, Art. 2° del 24/04/2002. Inversion - PROINVERSION.
- Adjuntar documento que acredite que el trabajador previamente fue comprendido
en un procedimiento de cese voluntario con incentivo.
Comunicacion de inicio de actividades en una Region Solicitud que contenga y adjunte: Gratuito Oficina de Administracion Direccion de Prevencion y
distinta a la que se concedi6 el Registro Inicial, de las - Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual en la respectiva Region. Documentaria, Arch.y Bibliot. Solucién de Conflictos
p ini y Empresas de - Copia del registro otorgada inicialmente.
Alimentos.
D. S. N°013-2003-TR, Articulo 20° del 28/10/2003.
Suspension temporal perfecta de labores por caso fortuito o Comunicacién del empleador incluyendo la siguiente informacién: X 100% 0.6291 08 dias Oficina de Administracion Direccién de Prevencion y Direccion Regional de Direccion Nacional de
fuerza mayor. - Duracion de la suspension. enefectivo |  Por cada hébiles Documentaria, Arch.y Bibliot. Solucion de Conflictos Trabajo y Promocion Relaciones de
D.S.N°003-97-TR, Art. 15°, del 27/03/1997 ). - Fecha de inicio. trabajador @) del Empleo Trabajo
D.8.N°001-96-TR, Art. 23°, del 26/01/1996 ). (10) - Némina y domicilio de los trabajadores comprendidos en la medida. (5)
- Sustentacion de la causa invocada.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion
Terminacion colectiva de los contratos de trabajo por
causas objetivas: X 100% 0.6291
a) Caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad implique la Solicitud que contenga o adjunte: en efectivo | Porcada 05 dias habiles Oficina de Administracion Direccién de Prevencion y Direccion Regional de Direccion Nacional de
desaparicion total o parcial del centro de trabajo. - Sustentacion de la causa invocada. trabajador de elevado Documentaria, Arch.y Bibliot. Solucion de Conflictos Trabajo y Promocion Relaciones de
D.S. N°003-97-TR Arts. 46°inc. a), 47°y 48°, del 27/03/1997; - Copia del acta de inspeccion levantada por el Ministerio del Sector competente. el expediente del Empleo Trabajo
Ley N° 27444, Art. 40° - numeral 40.1.3, del 11/04/2001. (10) - Constancia de recepcion por los idos, de la con aprobacion (5)
pertinente proporcionada por el empleador. Ficta, a partir del
- Nomina y domicilio de los trabajadores comprendidos. cual se tendra
- Plazo anterior de suspension y niimero de expediente en los casos que tres (03) dias
corresponda. habiles para
- Numero de copias de la solicitud y documentacion anexa a la misma apelacién, caso
equivalente a la cantidad de trabajadores afectados por la medida. contrario queda
- Documento que acredite la realizacion de la reunion de negociacion directa consentida
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion (13)
b) Motivos econémicos, tecnolégicos, estructurales o andlogos Solicitud que contenga o adjunte: X 100% 0.6291 X Oficina de Administracion Direccion de Prevencion y Direccion Regional de Direccion Nacional de
- Constancia de recepcion por los trabajadores afectados de la informacion enefectivo |  Porcada 05 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. Solucion de Conflictos Trabaio v Promocion Relaciones de
D.S. N° 003-97-TR, Arts. 46° inciso b) y 48°, del 27/03/1997; pertinente por el empleador la causa invocada trabajador hébiles del Empleo Trabajo
Ley N° 27444, Art. 40° Numeral 40.1.3, el 11/04/2001. (10) y lanémina de los trabajadores afectados. de elevado el ()
- Numero total del personal de la empresa. expediente al
- Némina y domicilio de los trabajadores afectados, sefialando expresamente que al término de la
representan un nimero no menor al 10% del total de trabajadores de la empresa. ultima reunién
- Sustentacion de la causa invocada. con aprobacion
- Numero de copias de la solicitud y documentacion anexa a la misma Ficta, a partir del
equivalente a la cantidad de trabajadores afectados por la medida. cual se tendra
- En forma sucesiva o simultanea, el empleador presentara una Declaracion tres (03) dias
Jurada que se encuentra incurso en la causa objetiva invocada, acompafiando habiles para
una pericia de parte y un documento que acredite la realizacion de la reunion de apelacion, caso
negociacion directa. contrario queda
Alternativamente podré presentarse una constancia notarial de asistencia. consentida
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion 13)
¢) Disolucién, liquidacién y quiebra de la empresa. Comunicacién precisando: Gratuito Oficina de Administracion Sub Direccion de
D.S.N°003-97-TR, Arts. 46° inciso c) y Art. 48° y 49°, del 27/03/1997. - Nombre o razon social de la empresa, domicilio real y actividad que realiza Documentaria, Arch.y Bibliot. Negociaciones Colectivas
Ley N° 27809, Art. 51° 05/08/2002; Ley N° 26887 Arts. 407° y 409° - Némina de trabajadores comprendidos.
09/12/1997. - Fecha de culminacion de los contratos de trabajo.
- Causa especifica (disolucion, liquidacion o quiebra) y documentacion que la sustente.
- Copia de las por los
d) Convenio de Liquidacion sujeto a la Ley N° 27809 - Comunicacion precisando: Gratuito Oficina de Administracion Sub Direccion de
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E———

AUTORIDAD
DERECHODE | FORMA DE DEPI:I"C?;E”E??RD:M’:IEE SE AUTORIDAD COMPETENTE AUTORIDAD QUE RESUELVE EL N;:SISSLA\I;EQElJLE
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS (1) PAGO PAGO cosTourt Automitico . . (VIA DOCUMENTARIA ) EN PRIMERA INSTANCIA RECURSO ADMINISTRATIVO DE RECURSO
Silencio Silencio * @) APELACION EN SEGUNDA INSTANCIA (4)] 1 Nicro e o
Positivo Negativo REVISION (5)

6 |Impugnacion a la modificacion colectiva de las jornadas, Solicitud precisando: Gratuito 05 dias Oficina de Administracion Direccion de Prevencion Direccion Regional Direccion Nacional de
horarios de trabajo y turnos. - Numero de trabajadores comprendidos. habiles Documentaria, Arch.y Bibliot. y Solucion de Conflictos de Trabajo y Relaciones de
Texto Unico Ordenado del D.Leg. N° 854, del 01/10/1996, - Sustentacion de la impugnacion de elevado el Promocion del Empleo Trabajo
aprobado mediante D.S. N° 007-2002-TR, Art. 2° numeral 1, - Declaracion jurada suscrita por la mayoria de los trabajadores afectados expediente. (5)
del 04/07/02; D.S. N° 008-2002-TR, Art. 12°inciso a) y - Documentacion que acredite la modificacion colectiva de las jomadas, horarios de trabajo (14
Art. 13° del 04/07/2002. y turnos.

7 |Inicio de la negociacion colectiva: Solicitud de la sindical o de los de los Gratuito 10 dias Oficina de Administracion Sub Direccién de Negociaciones Direccion de Prevencion
- Nivel de empresa . trabajadores, consignando nombre v domicilio del Empleador, adjuntando calendario de Documentaria, Arch.y Bibliot. Colectivas v Solucién de Conflictos

Recepcion de copia de pliego. copia del Proyecto de Convencion Colectiva, con arreglo a lo establecido en el presentado el
Negativa del empleador a recibir el Pliego. Art. 51° de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo. pliego.

Prosecucion del tramite.
- Nivel de Rama de actividad o Gremio.
Presentacion del Pliego.
Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de
Trabajo, aprobado mediante D.S.N® 010-2003-TR, Art.51° y
53° y 57° del 05/10/2003,

9 | Verificacion de paralizacion de labores o huelga. Solicitud del interesado. Gratuito 02 dias Oficina de Administracion Sub Direccién de Negociaciones Direccién de Prevencion
D.S.N° 010-2003-TR, Art.84°, inc. a), c) y d), del 05/10/2003 habiles Documentaria, Arch.y Bibliot. Colectivas, de encontrarse en y Solucién de Conflictos
D.S. N°003-97-TR, Art.25° 27/03/1997. tramite la negociacion colectiva.
Sub Direccion de Inspeccion,
en los demas casos. Direccion de Inspeccion
Laboral
10  [Declaratoria de huelga Comunicacion dirigida a la Autoridad de Trabajo, con una anticipacion de Gratuito 03 dias Oficina de Administracion Sub Direccién de Negociaciones Direccion de Prevencion
cinco (5) dias habiles o de diez (10) dias habiles tratandose de servicios habiles Documentaria, Arch.y Bibliot. Colectivas, de encontrarse en y Solucion de Conflictos
D.S.N° 010-2003-TR, Art.73°, inc. b) y c), 74° del 05/10/2003 pblicos esenciales, adjuntando e indicando: (15) tramite la negociacion colectiva.
D.S. N°011-92-TR, Art. 65° del 15/10/1992. - Copia del Acta de asamblea, legalizada por Notario Publico o Juez de
Paz de la localidad, segin sea el caso.
- Copia del Acta de Votacion Sub Direccion de Inspeccion, Direccion de Inspeccion
- Némina de trabajadores que deben seguir laborando, tratandose de servicios en los demas casos Laboral
esenciales o indispensables.
- Ambito de huelga, el motivo, su duracién, el dia y hora fijados para su
iniciacion.
- Declaracion jurada de la Junta Directiva del Sindicato, de que la decision se ha adoptado
cumpliéndose _con los requisitos sefialados de acuerdo a las normas indicadas.
11 [Comunicacién del nimeroy pacion de los j C ion del Empleador a la Autoridad Administrativa de Trabajo, Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de
parael imie de los servicios i precisando y 3 Documentaria, Arch.y Bibliot. Negociaciones Colectivas
durante la huelga. - Nimero y ocupacion de los trabajadores necesarios para el mantenimiento
de los servicios.
D.S.N° 010-2003-TR, Art.73° segundo parrafo del 05/10/2003 - Horarios, turnos y la periodicidad de los reemplazos.
D.S. N°011-92-TR, Art. 67° del 15/10/1992. - Copia de la comunicacion dirigida a los trabajadores.

12 | Divergencia sobre el nimero y ocupacion de los trabajadores Solicitud de laOrganizacion Sindical o Trabajadores, precisando los mismos datos Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Direccién de Prevencion
que deben laborar en servicios publicos esenciales y en servicios idos en la 6 al i anterior. 25 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. Negociaciones Colectivas y Solucién de Conflictos
indispensables durante la huelga. hébiles
D.S.N°010-2003-TR, Art. 73°y 82° parrafo final, del 05/10/2003
D.S.N° 011-92-TR, Art.68° del 15/10/1992, modificado por
D.S. N° 013-2006-TR, Art. 1°, 08/07/2006.

13 [Registro de Convenios Colectivos de Trabajo. Solicitud por Trabaj o adjuntando en triplicado el Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de
( Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de texto correspondiente. Documentaria, Arch.y Bibliot. Negociaciones Colectivas
Trabajo, aprobado mediante..

D.S. N° 010-2003-TR, Art. 43°, inc. f) del 05/10/2003.

14 [Sellado de libros de actas, de registro de afiliacion y de Solicitud segin Formato, debidamente suscrita por la representacion sindical, Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros
contabilidad. comunicada a la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando nimero de expediente, Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales
D.S. N° 010-2003-TR, Art.10° inc.b) del 05/10/2003 ji el olos libros resp en blanco; en el caso del segundo libro y

y siguientes, adjuntar el libro anterior, para dejar constancia de su conclusion.

17 |Designacién de delegados de los trabajadores. Solicitud segun Formato, indicando razén social y direccion de la Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros Direccion de Prevencion
D.S.N° 010-2003-TR, Art 15° del 05/10/1992 empresa en que laboran, adjuntando: Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales y Solucién de Conflictos
D.S.N°011-92-TR, Art. 5° del 15/10/1992. - Indicando razén social y direccion de la empresa en que laboran, adjuntando:

- Acta de eleccion de los delegados en que conste nombres,

documentos de identidad y firmas de los asistentes.

- Declaracion jurada de los delegados designados indicando que su eleccion
se ha efectuado por mayoria absoluta de trabajadores, sefialando el
niimero total de trabajadores de la empresa, sin considerar aquellos con

cargos de direccion o de confianza.

- Copia de la comunicacién dirigida al empleador, debidamente recepcionada
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS (1)

DERECHO DE
PAGO

FORMA DE
PAGO

cosTourt

Automatico

Silencio
Positivo

Silencio
Negativo

DEPENDENCIA DONDE SE
INICIA EL TRAMITE
(VIA DOCUMENTARIA )
)

AUTORIDAD COMPETENTE
EN PRIMERA INSTANCIA
@)

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL
RECURSO ADMINISTRATIVO DE

APELACION EN SEGUNDA INSTANCIA (4)

AUTORIDAD
NACIONAL QUE
RESUELVE EL
RECURSO
DMINISTRATIVO DE
REVISION (5)

20 |[Ci icacion de por el fuero Solicitud debidamente suscrita por la representacion sindical vigente Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros Direccion de Prevencion
sindical, en sindicatos de primer grado, federaciones y de la organizacion sindical, registrada por la Autoridad Administrativa de Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales y Solucion de Conflictos
confederaciones. Trabajo, adjuntando:

D.S. N° 010-2003-TR, Art 17°, 31° y 32° de 05/10/2003 - Relacion de dirigentes sindicales amparados por el fuero sindical, indicando sus
D.S.N°011-92-TR, Arts. 12°, 13° y 18° del 15/10/1992 nombres y los cargos que deben estar previstos en las normas estatutarias,
debiendo tener en cuenta el nimero de trabajadores u organismos sindicales
afiliados, de acuerdo a la naturaleza de la organizacion sindical.
- Copia de la comunicacion dirigida al empleador, debidamente recepcionada
cuando corresponda.

21 |Cancelacion de registro sindical, solo después de la 1. Para el caso de haberse acordado la disolucion del sindicato por la mayoria Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros Direccion de Prevencion

disolucién del sindicato. absoluta de los miembros del sindicato: Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales y Solucién de Conflictos
- Solicitud adjuntando copia del Acta de Asamblea que acredite el acuerdo
D.S.N° 010-2003-TR, Art 20° inc. @), b) y ) 05/10/2003 de disolucion debidamente firmada indicando nombres, apellidos y documento de
identidad de los participantes a dicho evento, sefialando el nimero total de afiliados
al organismo sindical.
2. Para el caso de cumplirse cualquiera de los eventos previstos en el Estatuto adjuntar:
- Copia del Acta de Asamblea que acredite el acuerdo de disolucion precisando la
causal prevista en el Estatuto vigente, constando en dicha acta, nombres, apellidos
documento de identidad y firmas de los asistentes a dicho evento.
3. Para el caso de la pérdida de los requisitos constitutivos:
- Solicitud correspondiente adjuntando copia certificada de la sentencia que dispone
la disolucion del sindicato y de las resoluciones que tienen la calidad de consentida
ylo ejecutoriada.

22 |Reinscripcion de Sindicatos. Solicitud en forma de Declaracion Jurada, indicando nombre y direccion de la Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros Direccion de Prevencion
D.S. N°011-92-TR, Art. 24° del 15/10/92. empresa ( cuando corresponda ), debidamente suscrito por la representacion Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales y Solucion de Conflictos
Nota: Solo para el caso de Sindicatos cancelados antes de sindical, presentada después de haber transcurrido por lo menos seis (06) meses de
la vigencia de la Ley N° 27912, modificatoria del D.Ley N° expedida la Resolucion de cancelacion por pérdida de alguno de los requisitos para su
25593 constitucién o subsistencia.

- Documentacion que acredite haber subsanado los requisitos que motivaron la
Resolucion de cancelacion.

29 |Aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo. - Solicitud segun Formato, adjuntando tres ejemplares del texto del Reglamento Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros
D.S. N°039-91-TR Art. 4°, del 31/12/1991. Interno de Trabajo. D¢ Arch.y Bibliot. Generales

30 |Modificacion del Reglamento Interno de Trabajo. - Solicitud segin Formato, adjuntando tres ejemplares del nuevo texto del Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros
D.S. N°039-91-TR Art. 4°, del 31/12/1991. eglamento Interno de Trabajo, indicando los articulos en la solicitud D Arch.y Bibliot. Generales

31 |Aprobacion de Registro Especial de Trabajadores a - Solicitud adjuntando libro de registro. Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros
Domicilio. D.S. N°003-97-TR Arts. 92° y 93° del 27/03/1997. D Arch.y Bibliot. Generales

34 | Autorizacion de planillas en microformas. Solicitud segin Formato, que contenga los requisitos, adjuntando certificado de Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros Direccion de Prevencion
D.S.N°001-98-TR Art. 10° 11°y 12° del 22/01/1998; idoneidad técnica expedido por el organismo competente. De ser el caso, adjuntar Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales y Solucion de Conflictos
D. Leg N° 681 Art. 1°, modificado por la Ley N° 26612 Art. 1°, la Gltima planilla.

del 21/05/1196; Resolucion N° 068-97/INDECOPI-CRT,
del 16/01/11998.
Requisitos:
- Nombre o Razén Social y domicilio del empleador.
- Nombre del representante legal del empleador.
- Namero de documento de identidad.
- Indicar N° de RUC vigente
- Direccion de o de_los centros de trabajo.

35 |Cierre de planillas en libro u hojas sueltas. Solicitud segin Formato, adjuntando copia de la autorizacion Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros
D.S. N°001-98-TR Art. 23° del 22/01/98 y D.S. 017-2001-TR, y de la Gltima hoja utilizada, indicando el motivo de cierre. Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales
Art, 23° del 07/06/2001.

36 |Registro de Pensionistas a cargo de los empleadores segun Comunicacion adjuntando: Gratuito X Oficina de Administracién Sub Direccién de Registros
Leyes N°s. 10624, 14907, 15420 y Decreto Ley N° 17262, por - Copia de las planillas de pago de los pensionistas a cargo de la empresa, emitidas Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales 6 Dependencia
la parte alicuota complementaria de la pension e informe en el semestre correspondiente, las mismas que se presentaran en el Gltimo dia que haga sus veces.
semestral sobre la situacion de dichos pensionistas. habil de los meses de junio y diciembre.

D.S. N° 038-85-TR Arts.1° al 4°, del 06/12/1985.

44 |Visacion de contratos de trabajo de ciudadanos extranjeros Solicitud adjuntando contrato de trabajo en original legalizado notarialmente y dos copias. Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros
para recuperar la nacionalidad peruana. Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales
D.S. N° 004-97-IN, Art. 29° inc. h) del 28/05/1997.

45 | Visacion del certificado de trabajo para adquirir la Solicitud adjuntando certificado de trabajo en original legalizado notarialmente y dos copias. Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Registros

peruana por 0 por opcion. Documentaria, Arch.y Bibliot. Generales
D.S. N°004-97-IN, Art. 9°,inc.h) del 28/05/1997.
49  |Registro de Informe sobre procedimientos instaurados por Solicitud indicando razén social y direccion de la empresa: Gratuito X Oficina de Administracién Sub Direccion de Registros

Hostigamiento Sexual y de ser el caso, sobre sanciones
impuestas.

Ley N° 27942, articulo 7°, inciso c, del 27/02/2003;

D. S. N°010-2003-MIMDES, Art. 22°, del 26/11/2003.

- Nombre y apellidos del trabajador(a) afectado(a)

- Detallar el procedimiento instaurado

- Sancion de ser el caso

- El informe debe presentarse dentro de los treinta (30) dias calendarios
siguientes contados desde la fecha de la Resolucion Final del procedimiento

de Hostigamiento Sexual.

Documentaria, Arch.y Bibliot.

Generales
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AUTORIDAD
DERECHODE | FORMA DE DEPIEI"C?:”E?:RDAOMTI'?E SE AUTORIDAD COMPETENTE AUTORIDAD QUE RESUELVE EL NRAECSISSGII-EQEU\F
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS (1) PAGO PAGO cosTourt — (VIA DOCUMENTARIA ) EN PRIMERA INSTANCIA RECURSO ADMINISTRATIVO DE RECURSO
utomatico 9 5 5
Silencio Silencio * @) APELACION EN SEGUNDA INSTANCIA (4)] 1 Nicro e o
Positivo Negativo REVISION (5)
50 |Registro de Contrato del Trabajador Migrante Andino Ingresar al "Sistema Virtual del Trabajador Migrante Andino" ubicado en el portal web del MTPE, Gratuito X Oficina de Tecnologias de la Direccion de Direccion General de
utilizando su clave SOL entregada por la SUNAT y digitar los datos del contrato, dentro de los Informacion y Comunicaciones| Migracion Laboral Promocion del Empleo

Desicion N° 545 - Instrumento Andino de Migracion Laboral quince (15) dias naturales de firmado el contrato.

R.M. N° 318-2010-TR, que aprueba la Directiva General Anexando :

N° 001-2010-MTPE/3/17.3, del 17/12/20111. - Copia del contrato (escaneado en formato PDF), previa firma entre el empleador y trabajador,

segun los anexos: N° 01-A, 01-B, 01-C, 01-D (que se encueniran colgaces en a pagina web
winw Tinra gob o)

- Copia del pasaporte o copia de la cédula de identificacion del trabajador migrante andino.
(escaneado en formato PDF).

Presentacion extemporanea Los mismos requisitos exigidos para el registro. Gratuito X Oficina de Tecnologias de la Direccion de Migracion Laboral Direccion General de Promocion
(Solo durante la vigencia del contrato) Informacion y Comunicaciones del Empleo
52 |Servicio de Conciliacion Administrativa - Apersonarse a las oficinas de consultas al trabajador, empleador y/o Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccion de Defensa Legal
D.Leg. No 910, Titulo Ill, Capitulo IIl, Art. 27° del 17/03/2001; liquidaciones de la Sub Direccion de Defensa Gratuita y Asesoria Documentaria, Arch.y Bibliot. Gratuita y Asesoria al Trabajador
D.S. 020-2001-TR,Titulo Ill: Capitulo VV Art. 69° y 70° del al Trabajador del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, para 0 dependencia que haga sus veces
29/06/2001 solicitar audiencia de conciliacion, debidamente autorizadas, previa evaluacion
del consultor o liquidador adscrito al servicio.
a) Solicitud para la Audiencia de Conciliacion. - El usuario (empleador, trabajador, ex trabajador, personas en capacitacion) Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccién de Defensa Legal
firma la solicitud segun formato autorizado por el personal mencionado, Documentaria, Arch.y Bibliot. Gratuita y Asesoria al Trabajador

constando de forma clara sus datos personales y direccion, como de la
otra parte invitada a conciliar y lo presenta al area correspondiente, adjuntando
la documentacion pertinente que sefiala el formato:

o dependencia que haga sus veces

- El érea de Conciliaciones procede a efectuar la invitacion a las partes,
la cual se celebrara en un plazo no menor de 10 (diez) dias habiles de notificado.
- Con asistencia de partes (debidamente acreditadas y notificadas) se celebra la
audiencia de Conciliacion, la cual concluye con el Acta de Conciliacion
0 la Constancia de Asistencia.
- En caso de inasistencia de ambas partes a una sesion de Conciliacion,
concluye el procedimiento conforme a Ley.
b) Solicitud para Segunda Audiencia de Conciliacion. - En caso de inasistencia de una de las partes a la Audiencia de Gratuito X Oficina de Administracion Sub Direccién de Defensa Legal
Conciliacion, por incapacidad fisica, caso fortuito o fuerza mayor, deben Documentaria, Arch.y Bibliot. Gratuita y Asesoria al Trabajador
acreditar por escrito su inasistencia, dentro del segundo dia habil posterior a
la fecha sefialada para la misma.
Asimismo en caso de empleadores que son personas juridicas deberan
acreditar su representacion legal conforme a Ley.
Admitida la justificacion, se notifica oportunamente a las partes para una
segunda y Ultima diligencia.
La notificacion se efectta con una anticipacion no menor de veinticuatro (24) horas.

o dependencia que haga sus veces

c) De la Impugnacion de la Resolucion de Multa. (10) - Contra la Resolucion por la que impone la multa, el empleador dentro Gratuito 10 dias Oficina de Administracion Sub Direccion de Defensa Legal Direccién de Prevencion
del tercer dia habil de su notificacion, puede interponer Recurso de habiles Documentaria, Arch.y Bibliot. Gratuita y Asesoria al Trabajador y Solucion de Conflictos.
Apelacion adjuntando: o dependencia que haga sus veces
Acreditando su representacion legal segtn sea el caso.
56 | Verificacion de la disminucion deliberada y reiterada en el Solicitud del interesado precisando los datos e informacion pertinente Gratuito 03 dias Oficina de Administracion Sub Direccion de Direccion de Inspeccion
rendimiento de las labores, del voliimen o de la calidad de para la verificacion. habiles Documentaria, Arch.y Bibliot. Inspeccion Laboral
la produccion. o dependencia que haga sus veces
D.S. N°003-97-TR, Art. 25°, inc. b) del 27/03/1997;
63 |Registro y Autorizacion de Libros de Servicios de - Solicitud adjuntando el libro de servicios de caldero y/o equipo a presion, uno X 100% 2.9620 X Oficina de Administracion Sub Direccion de Inspeccion de Direccién de Proteccion
Calderos, Compresoras y otros equipos a presion. por cada caldero y/o equipo. en efectivo 25 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. Seguridad y Salud en el Trabajo del Menor y de la
D.S. N° 42-F, Art. 450° del 22/05/1964; D.S. N° 049-82-ITI/IND, - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion. habiles o dependencia que haga sus veces Seguridad y Salud en el
Art. 2° del 08/10/1982 ). (10) Trabajo
o dependencia que haga sus veces
67 |Dictamen Econémico Laboral. Solicitud del Empleador, Trabajadores, Arbitro o Tribunal Arbitral; acompafiando copia del X 100% 4.4937 X Oficina de Administracion Oficina de Economia del Trabajo
D.S.N° 010-2003-TR, Art 56° del 05/10/2003 proyecto de Convencion Colectiva y/o propuestas finales de las partes, de ser el caso, que en efectivo 30 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. y Productividad, Oficina Técnica
D.S.N°011-92-TR, Art. 46° del 15/10/1992, sustente el derecho del peticionante a la realizacion del dictamen. habiles Administrativa o Dependencia
sustituido por el Art. 1° del D.S. N° 009-93-TR del 08/10/1993;
RM. N° 045-95-TR Art. 1° del 03/06/1995, modificada por la [NOTA. - El emp i que haga sus veces en las
R. M. N* U45-2007- IR, Art. 1 del 24/U2/2001. (10) €l comprobante del pago de Iz tasa abanada en el Banco de la Nacion Direcciones Regionales

#1V"B° do a Ofcina do Economia del Trabeioy Procuctidad

- El Empleador presentara la informacion econémica-financiera y laboral, segin
los formatos aprobados vigentes, que se encuentran publicados en el Diario

Oficial EI Peruano, del 03/06/95, paginas 132138 al 132152.
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68 |Observacién al Dictamen Econémico Laboral. Solicitud del empleador 6 trabajadores precisando los puntos materia de la observacion, X 100% 4.4931 X

Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo djt do prueba que sustente sus observaciones y el en efectivo 10 dias

Oficina de Administracion
Documentaria, Arch.y Bibliot.

Oficina de Economia del Trabajo
y Productividad, Of. Tecn. Adm

del 30/01/1992.

Gltimos afios, relacionadas con proyectos de desarrollo en beneficio de las
clases mas necesitadas ( debidamente acreditadas).
- Perfil de programas y/o proyectos a desarrollar con recursos de
Cooperacion Técnica Internacional, incluyendo el esquema del marco
logico (elaborados de acuerdo a términos de referencia establecidos).

-_Indicar N° de RUC vigente.

aprobado por D.S. N° 010-2003-TR, Art 56° Gltimo parrafo del 05/10/2003 comprobante del pago de la tasa abonada en el Banco de la Nacion. habiles o Dependencia que haga sus veces
D.S.N°011-92-TR, Art. 39° del 15/10/1992 (10). en las Direcc. Regionales
Terceria de propiedad. Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo antes que se inicie el remate del Gratuito 03 dias Oficina de Administracion Ejecutor Coactivo a cargo
Ley N° 26979, Art. 20° del 23/09/1998. bien adjuntando: hébiles Documentaria, Arch.y Bibliot. del procedimiento
- Pruebas del derecho del tercero con documento privado de fecha cierta
- Documento publico u otro documento que acredite fehacientemente
la propiedad del bien o bienes antes de haberse trabado la medida
cautelar.
Recurso de Apelacion contra la resolucion que deniega y declara - Recurso dirigido a la Oficina General de Administracion, dentro de los cinco (05) Gratuito X Oficina de Administracion |En Lima : En Lima:
la pérdida del Fraccionamiento y/o Aplazamiento de la deuda. dias habiles contados a partir del dia siguiente de notificada la resolucion respectiva. 15 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. | Director General de Administracion El Secretario General
D.S. N° 002-2006-TR, 02/03/2006 (10) Requisitos: hébiles En las demas Direcciones Regio- En las demés Direcciones
- Presentar escrito dirigido al Organo que emti el acto a ser impugnado, indicando nales de Trabajo y Promocion del Regionales de Trabajo y
nombre o razon social del impugnante, debidamente acreditados. Empleo: Promocion del Empleo:
- Exponer los fundamentos de hecho y y derechos que sustenten su recurso. El Jefe de la Oficina Técnica El Director Regional de Trabajo
- Anexar los comprobantes de pago efectuados, de ser el caso. Administrativa y Promocion del Empleo.
- Las pruebas instrumentales de ser el caso,
- Firma del impugnante o de su representante legal
0 | Opinion Sectorial para Registro de Organizaciones No Solicitud segin Formato, adjuntando: Gratuito X Oficina de Administracion Oficina General de Secretaria General
Gubernamentales de Desarrollo - ONGD - Plan Operativo de la Institucion para los proximos dos (02) afios. 15 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. Planificacion yPresupuesto
D.Leg. N°719, del 10/11/1991; D.S N° 015-92-PCM, Art. 74° - onde las durante los dos (2) hébiles




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
s | T | | | iy | s ek
II. el sl ’

AUTORIDAD QUE RESUELVE EL
RECURSO ADMINISTRATIVO DE
APELACION EN SEGUNDA INSTANCIA (4)

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS (1)

Il. SECTOR PROMOCION DEL EMPLEO

PROMOCION DEL EMPLEO

82 |Variacion de Domicilio, Razon Social 0 Ampliacion del Comunicacién segin Formato, segin corresponda Gratuito Oficina de Administracion Direccién de Promocion del Direccion Regional de
Objeto Social. presentada dentro de los cinco (5) dias habiles de producido el hecho, Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional Trabajo y Promocion
Ley N° 27626, Art. 20° del 09/01/2002. adjuntando: o Dependencia que haga del Empleo

sus veces

- Indicar N° de RUC vigente
- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual
- Copia de la escritura publica de cambio de razon social, ampliacion o modificacion

del objeto social, inscrita debidamente en la Oficina Registral.
- Copia de la autorizacion expedida por el sector competente, en aquellos casos que

se trate de entidades que por normas especiales requieran tambien obtener el

registro o la autorizacion de otro sector.

83 |Apertura de sucursales, oficinas, centros de trabajo u otros Comunicacion segin Formato, presentada ante la Autoridad de Trabajo donde se X 100% 1.2494 Oficina de Administracion Direccion de Promocion del Direccion Regional de
establecimientos de las entidades que desarrollan encuentre la sede principal, dentro de los cinco (05) dias habiles del inicio de su en efectivo Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional Trabajo y Promocion
Actividades de Intermediacion Laboral funcionamiento adjuntando: o Dependencia que haga del Empleo
Ley N° 27626, Art. 27°, del 09/01/2002. (10) - Indicar N° de RUC vigente Sus veces

- Copia de la autorizacion expedida por la entidad competente, en aquellos
casos en que se trate de entidades que requieran un registro o autorizacion
de otro Sector, la misma que debera estar autorizada para la zona de
operacion del Establecimiento Anexo.
- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual
- Solo para Sucursales: Copia de la Escritura Publica de constitucion de creacion de
la sucursal, debidamente inscrita en la Oficina Registral del lugar donde abrira la sucursal.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién.

89 |Presentacion de Carta Fianza a nombre del Ministerio. Solicitud segin Formato, adjuntando: Gratuito X Oficina de Administracion Direccion de Promocion del
Ley N° 27626, Art. 24°, del 09/01/02; D.S.N° 003-2002-TR, - Original de la carta fianza, otorgada por una institucion bancaria o financiera. 20 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional
Arts. 17°, 18°, 19°, 22°, del 28/04/2002. habiles o Dependencia que haga

Sus veces

90 |Renovacion y Reajuste de la Carta Fianza a nombre del Solicitud segin Formato, adjuntando: Gratuito X Oficina de Administracion Direccion de Promocion del Direccion Regional de
Ministerio. - Original de Carta Fianza por renovacion o reajuste, otorgada por una 20 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional Trabajo y Promocion
D.S. N° 003-2002-TR, Art. 20° del 28/04/2002. Institucién bancaria o financiera. habiles 0 Dy ia que haga sus veces del Empleo

91 |Solicitud de ejecucion de carta fianza a nombre del Solicitud segin Formato, adjuntando: Gratuito X Oficina de Administracion Direccion de Promocion del

Ministerio. - Resolucion Judicial consentida y ejecutoriada que ordene el pago respectivo, 05 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional o
D.S.N° 003-2002-TR, Art. 25°, del 28/04/2002. hébiles D que haga sus veces

92 |Denuncia por incumplimiento de pago de Derechos y Gratuito X Oficina de Administracion Direccion de Promocion del Direccion Regional de
Beneficios Laborales por parte de Empresas y Entidades 20 dias Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional Trabajo y Promocion
que realizan Actividades de Intermediacion Laboral. hébiles 0 dependencia que haga del Empleo
Ley N° 27626, Art. 23°, del 09/01/2002. SUs veces
a) Resolucion firme expedida por la Autoridad Administrativa Solicitud segin Formato, adjuntando:
de Trabajo, realizada en el procedimiento inspectivo. - Copia de la Resol donde conste el i ejecutada en

un procedimiento inspectivo.
b) Acta de Conciliacion celebrada con la intervencion de la Solicitud segun Formato adjuntando:
Autoridad Administrativa de Trabajo. - Copia simple del Acta de Conciliacion.
¢) Incumplimiento de Resolucién Judicial o laudo arbitral. Solicitud seqin Formato, adjuntando:
- Copia de la resolucion judicial o laudo arbitral.
- Copia del cargo de notificacion del mandato de ejecucion realizada a la Empresa
o Entidad de Intermediacion Laboral.
d) Acta de Conciliacién Extrajudicial. Solicitud seqin Formato, adjuntando:
- Copia simple del Acta de Conciliacion Extrajudicial.

95 |Renovacion de Inscripcion en el Registro de Empresas Solicitud segin Formato, presentada con anterioridad al vencimiento de la Gratuito Oficina de Administracion Direccion de Promocion del
Promocionales para Personas con Discapacidad. inscripcion, adjuntando: Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional
D.8. N°001-2003-TR, Art. 6° del 10/01/2003. - Declaracion Jurada de acuerdo a Formato oD ia que haga sus veces

97 on de Certi [o] Solicitud indicando nimero de Resolucion Suprema que autorice la certificacion Gratuito Oficina de Administracion Direccion de Promocion del
D.S. N° 022-85-TR Art. 3° del 29/07/1985. ocupacional, adjuntando: Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional

- Certificados Ocupacionales originales. 0 Dependencia que haga
sus veces

100 |Renovacion de la Inscripcion en el Registro Nacional de Solicitud segin Formato, presentada con anterioridad al vencimiento de la X 100% 1.0696 Oficina de Administracion Direccion de Promocion del Direccion Regional de
Agencias Privadas de Empleo. inscripcion, adjuntando: en efectivo Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional Trabajo y Promocion
D.8.N°005-2003-TR, Art. 7° del 24/05/2003. (10) - Declaracion Jurada segin Formato. 0 Dependencia que haga del Empleo

- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion sus veces

102 |Variacion de domicilio de Agencias Privadas de Empleo Comunicacion segin Formato, presentada dentro de los cinco (5) Gratuito Oficina de Administracion Direccion de Promocion del
D.S. N°005-2003-TR, Art 10° del 24/05/2003, modificada por dias posteriores de haberse producido el hecho, adjuntando: Documentaria, Arch.y Bibliot. Empleo y Formacion Profesional
D.S. N° 011-2003-TR del 10/10/2003. "- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual 0 Dy ia que haga sus veces.

103 | Variacion de Denominacion o Razén Social de Agencias Comunicacion segin Formato, presentada dentro de los cinco (5) dias posteriores de haberse Gratuito Oficina de Administracion Direccion de Promocion del

Privadas de Empleo.
D.S. N°005-2003-TR, Art 10° del 24/05/2003, modificada por
D.S. N° 011-2003-TR del 10/10/2003.

producido el hecho, adjuntando:
- Copia de la Escritura Publica inscrita en Registros Publicos en donde conste
la nueva denominacion o razon social.

- Indicar N° de RUC vigente

Documentaria, Arch.y Bibliot.

Empleo y Formacion Profesional
0 Dependencia que haga
sus veces




AUTORIDAD
DERECHODE | FORMA DE DEPIEI"C?:”E?.':RDAOMTI?E BE AUTORIDAD COMPETENTE AUTORIDAD QUE RESUELVE EL N;:;ng‘;-EQEUf
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS (1) PAGO pago | COSTOUT |\ i omati (VIA DOCUMENTARIA ) ENPRIMERA INSTANCIA RECURSO ADMINISTRATIVO DE RECURSO
utomatico i i 0
Silencio Silencio *) 3) APELACION EN SEGUNDA INSTANCIA (4) ADMINISTRATIVO DE
Positivo Negativo REVISION (5)

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
| cwmcacony |

Direccién de Direccion Nacional de la

Direccion de
Desarrollo Empresarial Desarrollo Empresarial Micro y Pequefia Empresa.

Gratuito

Ingresar al Sistema del Registro Nacional de la Micro y Pequefia Empresa, ubicado en el portal
web del MTPE, utilizando clave SOL, entregada por la SUNAT y digitar los datos de la empresa

118 |Registro de MYPE en el Registro Nacional de la Micro y Pequefia
Empresa - REMYPE.
BASE LEGAL:
a) Decreto Supremo N° 007-2008-TR

y trabajadores.

b) Decreto Supremo N° 008-2008-TR



TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion en el Registro Nacional de Empresas
Admini y Em P doras de Aliment
Ley N° 28051, Articulo 11° del 02/08/2003; Decreto Supremo

N° 013-2003-TR, Aticulo 7°, 8°, 9° y 13° del 28/10/2003

modificada por D. S. N° 006-2006-TR, Art. 1%, 200412006

Resolucién Ministerial N° 076--2006-TR del 21/0412006, que

aprueba la Directiva Nacional N° 001-2006-MTPE/2/11.1

REQUISITOS .P::ME;:?; |gi

NUMERO Y DENOMINACION

REGISTRO DE EMPRESAS ADMINISTRADORAS

Solicitud segiin Formato que contenga:

- Copia de la escritura de constitucion de la sociedad, incluida las modificaciones
que hubiere tenido lugar.

- Copia literal vigente de la partida registral donde consten inscritos el monto
actual del Capital de la sociedad y sus estatutos incluidas las modificaciones
que hubieran tenido lugar extendida por Registros Publicos.

- Indicar N° de RUC vigente

- Copia de la Licencia Municipal de Funcionamiento

- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual

- Carta Fianza

- Declaracion Jurada sobre el monto inicial de los vales, cupones o documentos
analogos que se estime, emitir en los primeros dos meses de funcionamiento.

REGISTRO DE EMPRESAS PROVEEDORAS DE ALIMENTOS

Solicitud segtin Formato que contenga domicilio del establecimiento cuyo registro se solicita

y adjunte:

- Declaracion Jurada de no haber sido objeto de sancion administrativa o penal por
violar normas de caracter sanitario en los cinco afios precedentes.

- Copia de la escritura de constitucion de la persona juridica, incluidas las modificaciones
que hubieran tenido lugar, de ser el caso.

- Copia literal vigente de la partida registral donde corren inscritos sus estatutos,
incluidas las modificaciones que hubieren tenido lugar.

- Indicar N° de RUC vigente

- Copia de la Licencia Municipal de Funcionamiento.

- Copia del Registro Sanitario otorgado por la autoridad competente del Ministerio de
Salud, de conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-98-SA,
Reglamento de Vigilancia y Control Sanitario de Alimentos y Bebidas o la expedida

por la Autoridad Municipal competente, de ser el caso, en cuanto sea aplicable.

- Relacion de trabajadores en actividad durante el mes anterior al de presentacion
de la solicitud (7).

- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual

S/ CODIGO/
UBICACION

COSTOEN

Gratuito

Automa-
tico

Evaluacion previa

Silencio
Positivo

Silencio
Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(dias habiles)

05 dias

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficina de Atencién al Ciudadano
y Gestion Documentaria

Av. Salaverry N° 655
Jests Maria

AUTORIDAD COMPETENTE

PARA RESOLVER

Direccion General de
Trabajo
en el ambito nacional o
multiregional (6)

Direccion de Prevencion y
Solucién de Conflictos

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

RECONSIDERACIO
N

APELACION

Direccion Regional de
Trabajo y Promocion
del Empleo

8 |Solicitud de entrega del expedi de iacio I Solicitud en forma de D ion Jurada, adjt e indicando : Gratuito X Oficina de Atencion al Ciudadano | Sub Direccion de Negociaciones
al Arbitro Unipersonal o Presidente del Tribunal Arbitral. - Acta o resolucion de designacion. y Gestion Documentaria Colectivas
D.S. N°011-92-TR, Arts. 55°y 60° del 15/10/1992 - Numero de expediente.
- Compromiso de devolver el expediente a la autoridad respectiva debidamente foliado, Av. Salaverry N° 655
incluyendo el Laudo Arbitral y dos copias adicionales y demas piezas prcesales en el plazo Jests Maria
maximo de cinco (05) dias habiles de haber concluido el proceso arbitral o solucionado
el diferendo, bajo _responsabilidad.
15 |Comunicacion de reforma de los Estatutos de la Organizacion |Comunicacion de reforma de los Estatutos de la Organizacién Sindical Gratuito X Oficina de Atencion al Ciudadano Sub Direccion de Registros

Sindical, de las Federaciones y Confederaciones, de la
némina de la Junta Directiva y de los cambios

que en ella se produzcan.

BASE LEGAL

D.S. N° 010-2003-TR, At 10° nc. d) y art. 38°del 05/10/2003

Solicitud seguin Formato, debidamente suscrita por la representacion sindical vigente registrada
por la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando nimero de expediente, adjuntando:

1) Copia del acta de asamblea general, en que conste nombres, apellidos y firma de
los participantes a dicho evento, asi como aprobacién de modificacién de estatutos,
conforme al procedimiento previsto en el estatuto anterior, indicando el N° de registro y
fecha de la autorizacion del Libro de Actas, autorizado por la Autoridad Administrativa
de Trabajo, donde se encuentre asentada dicha acta.

2) Copia autenticada del nuevo texto estatutario (mecanografiada).

Para la toma de de Juntas Di v sus cambios:
Solicitud seguin Formato, debidamente suscrita por la representacion sindical
correspondiente, indicando nimero de expediente y de afiliados, adjuntando:

1) Copia del acta de asamblea general, en que conste nombres, apellidos y firma de
los participantes a dicho evento, asi como la aprobacion de las Juntas Directivas

elegidas o los cambios que en ella se produzcan, indicando el periodo de vigencia,
conforme al procedimiento previsto en el estatuto vigente y registrado por la
Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando el N° de registro y fecha de la
autorizacion del Libro de Actas autorizado por la Autoridad Administrativa de
Trabajo donde se encuentre asentada dicha acta.

2)Copia de la comunicacion dirigida al empleador, cuando corresponda debidamente

recepcionada.

y Gestion Documentaria

Av. Salaverry N° 655
Jests Maria

Generales




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS .P::ME;:((); |gi

NUMERO Y DENOMINACION

Comunicacién de reforma_de Estatutos de las Federaciones y Confederaciones
Solicitud debidamente suscrita por la representacion sindical vigente, registrada por la
Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando niimero de expediente, adjuntando:
1) Copia del acta de asamblea general o del 6rgano maximo de la Federacion o

Confederacion, respectivamente en que conste nombres, apellidos y firma de los

participantes a dichos eventos, asi como la aprobacion de modificacion de estatutos,

conforme al procedimiento previsto en el estatuto anterior, indicando el N° de registro

y fecha de la autorizacion del Libro de actas autorizado por la Autoridad

Administrativa de Trabajo, donde se encuentre asentada dicha acta.
2) Copia autenticada del nuevo texto estatutario (mecanografiada).

Para la toma de dela sindical v de sus cambios

Solicitud debidamente suscrita por la representacion sindical vigente,

correspondiente, indicando niimero de expediente, adjuntando:
1) Copia del acta de asamblea general o del 6rgano méximo de la Federacion o Confederacion,

respectivamente, en que conste nombres, apellidos y firmas de los participantes a dicho evento,

asi como la aprobacion de la representacion sindical electa o los cambios que en ella se

produzcan, indicando el periodo de vigencia, conforme al procedimiento previsto en el

estatuto vigente v registrado por la Autoridad Administrativa de Trabaio, indicando el N° de

registro y fecha de la autorizacion del Libro de Actas autorizado por la AAT, donde se encuentre

asentada dicha acta.
2) Relacion de afiliados (Sindicatos o Federaciones) seglin sea el caso, debidamente registrados
por la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando el nimero de registro o resolucion de

inscripcion y la dependencia correspondiente en donde se encuentra inscrita cada organizacion
sindical.

S/ CODIGO/
UBICACION

COSTOEN
SOLES

CALIFICACION

Automa-
tico

PLAZO PARA
RESOLVER
(dias habiles)

Evaluacion previa

Silencio
Positivo

Silencio
Negativo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

RECONS:)ERACIO APELACION

o Confederaciones de Servidores Publicos, ante el ROSSP.

BASE LEGAL

Ley N° 27556 Art. 1° del 23/11/2001

D.S. N°003-2004-TR Arts. 1°, 2° y 3° del 24/03/2004,

D.S. N° 065-2011-PCM art. 2° que adiciona los articulos 11-A, 11-B

y 11-C del 27/07/2011 que modifica al Reglamento del D.Leg N° 1057 del 28/06/2008.
D.S. N°017-2012-TR Art. 2° literal e) y Articulo 4° del 01/11/2012

D. S.N°011-92-TR, Art. 25°, publicado el 15/10/1992

D. S. N° 040-2014-PCM, Articulo 56°, 57°, 58° Y 59° publicado el 13/06/2014

La solicitud correspondiente, adjuntando los siguientes documentos:

1) Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General de Constitucion con
indicacion del nimero de ji i i firmado por éstos y
conforme a los requisitos de constitucion previsto en la normatividad vigente.

2) Némina de la Junta Directiva elegida y periodo de vigencia

3) Copia del Estatuto aprobado en la Asamblea de Constitucion

4)Nomina de afiliados, debidamente identificados.

5) Especificar régimen laboral al que pertenecen los trabajadores afiliados: publico o privado

6) En caso de Organizaciones Sindicales sujetas la solicitud debera indicar el nimero
de trabajadores, con derecho a sindicalizarse de la respectiva reparticion, conforme
el articulo 1° y 9° del mencionado Decreto Supremo.

Para el caso de inscripcion automatica de organismos sindicales que hallan
sido registrados por el INAP, presentar :

7) Solicitud acompafiada de la Resolucion del INAP que le concede el registro
en original, copia legalizada o fedateada por el Ministerio de Trabajo o PCM.

Registro de Federaciones o Confederaciones de Servidores Publicos ante el ROSSP

Solicitud acompafiando :

1) Copia fedateada por la entidad del acta de Asamblea de Constitucion, con indicacion
del nimero de representantes de Sindicatos o Federaciones afiliados, asistentes al
evento, debidamente firmada por éstos y conforme a los requisitos de constitucion

previstos en la normatividad vigente.

2) Nomina de la Junta Directiva y periodo de vigencia.

3) Copia del Estatuto aprobado en la Asamblea de Constitucion

4) Nomina completa de las organizaciones sindicales afiliadas debidamente

identificadas, con su constancia de registro ante el ROSSP.

y Gestion Documentaria

Av. Salaverry N° 655
Jestis Maria

18 |Inscripcion en el registro de sindicatos y de Federaciones Solicitud en forma de Declaracion Jurada, segtin Formato, indicando nombre y Gratuito X Oficina de Atencion al Ciudadano Sub Direccion de Registros
o Confederaciones. y direccion de la empresa en que laboran, cuando corresponda; adjuntando en y Gestion Documentaria Generales
BASE LEGAL original o copias los siguientes documentos:
D.S. N° 010-2003-TR, Arts. 12°, 14°, 16° y 17° del 05/10/2003. - Acta de Asamblea General de Constitucion del Sindicato en la que debera
D.S.N° 011-92-TR, Arts. 21°, 22° y 25° del 15/10/1992 constar nombres, apellidos, documentos de identidad y firmas de los asistentes, Av. Salaverry N° 655
D.S. N°017-2012-TR inciso e) Art. 2°y 4 del 01/11/2012 asi como denominacion de la organizacion sindical, aprobacion de estatutos y JesUs Maria
D.S. N° 007-2014-TR Segunda Disposicion Complementaria noémina de la Junta Directiva elegida, indicando periodo de vigencia.
Modificatoria del 09/08/2014. - Estatutos (mecanografiados).
- Nomina de afiliados con indicacién de sus nombresy apellidos, profesion
oficio o especialidad, numero de documento nacional de identidad (DNI)
y Libreta Militar en caso de contar con la misma, asi como fecha de ingreso.
23 |Registro de Organizaci indi F 1. Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos ante el ROSSP. Gratuito X Oficina de Atencién al Ciudadano Direccion de Prevencion

y Solucion de Conflictos




REQUISITOS .P::ME;:((); |gi

CALIFICACION

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO COSTOEN | Automée [ o f o INCIO DEL PROCEDIMIENTO [ AUTORDAD COMPETENTE
NUMERO Y DENOMINACION S/ CODIGp/ SOLES tico Positivo Negatiio RECONSIDERACIO APELACION
UBICACION N
Registro de Juntas Directivas para Sindi F En caso de Sindicatos de servidores publicos ROSSP, solicitud acompafando: Gratuito Oficina de Atencion al Ciudadano Sub Direccion de Registros
y Confederaciones, de servidores publicos (ROSSP). 1) Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo segin y Gestion Documentaria Generales
BASE LEGAL las normas pertinentes y estatutarias o las del Comité Electoral conteniendo las
Ley N° 27556 Art. 2°, del 23/11/2001; identificaciones de los asistentes y sus firmas.
D.S. N°003-2004-TR Atts. 2°, 3y 4°, del 24/03/2004 2) Némina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia. Av. Salaverry N° 655
D. S.N° 011-92-TR, Art. 25°, publicado el 15/10/1992 3) Némina completa de los afiliados, debidamente identificados. Jestis Maria
D.S. N° 040-2014-PCM Articulo 55° inciso c) y d) del 13/06/2014 En caso , Federaciones o Confederaciones de Servidores Publicos (ROSSP), solicitud
acompaiando:
1)Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo segln
las normas pertinentes y estatutarias o las del Comité Electoral, conteniendo las
identificaciones de los asistentes y sus firmas.
2) Némina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia
3) Némina completa de Sindicatos o Federaciones afiliados debidamente identificados
con la constancia de inscripcion ante el ROSSP.
27 |Registro de modificacion de Estatutos de Organizaciones Solicitud acomnafiando: Gratuito X Oficina de Atencion al Ciudadano Direccion de Prevencion
indi yloF i o Confi de Servidores | 1) Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo segun y Gestion Documentaria y Solucién de Conflictos
las normas pertinentes y estatutarias o las del Comité Electoral conteniendo las
BASE LEGAL identificaciones de los asistentes y sus firmas, donde se apruebe el Estatuto o sus Av. Salaverry N° 655
Ley N° 27556 Art. 1°, del 23/11/2001; modificaciones. Jests Maria
D.S.N° 003-2004-TR Arts. 2° y 3° del 24/03/2004. 2) Copia autenticada del nuevo texto estatutario (mecanografiado).
D.S.N° 011-92-TR, Art. 25°, publicado el 15/10/1992
D.S. N° 040-2014-PCM Articulo 55° inciso c) y d) del 13/06/2014

33 |Autorizacion de planillas de pago en libros u hojas sueltas. Solicitud segtin Formato, adjuntando: 0.2873 11.35 X Oficina de Atencién al Ciudadano Sub Direccién de Registros
BASE LEGAL - Libro u hojas sueltas a ser autorizadas, por cada y Gestion Documentaria Generales
D.S.N°001-98-TR Art. 6°, 7°y 8° del 22/01/1998 - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion 100
D.S.N°017-2001-TR Att. 6°, 7° y 8° del 0710612001 paginas Av. Salaverry N° 655
D.S. N° 018-2007-TR, Art. 2, del 28/08/2007. Jests Maria
Primera Planilla
Segunda planilla y siguient Solicitud segiin Formato, adjuntando: 0.2873 11.35 X Oficina de Atencion al Ciudadano Sub Direccion de Registros

- Libro u hojas sueltas a ser autorizadas debidamente numerados, en caso de hojas por cada y Gestion Documentaria Generales
sueltas la numeracién seré correlativa. 100
- Libro de Planilla anterior, debidamente autorizado; en caso de hojas sueltas, la paginas
autorizacion anterior (copia) y la Gltima hoja trabajada (original), asimismo las hojas Av. Salaverry N° 655
sobrantes de ser el caso. Jestis Maria
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion
'En caso de pérdida de planillas, se debe presentar la denuncia policial correspondiente
en caso que la planilla haya sido solicitada por el Poder Judicial u otra autoridad,
debera adjuntarse copia del documento que acredite dicha circunstancia y su entrega,
asi como una Declaracion Jurada de la no devolucion de la planilla por la autoridad.
Cambio de los datos consignados en la autorizacion de Solicitud indicando el dato que se requiere cambiar debidamente sustentado y Oficina de Atencion al Ciudadano Sub Direccién de Registros
planillas de pago (D.5. N° 001-98-TR Art.16° del 22/01/1998; adjuntando la documentacion pertinente, asi como el libro de planillas o la hoja y Gestion Documentaria Generales
D.S. N° 017-2001-TR Art. 1°, del 07/06/2001 ) suelta con la autorizacion correspondiente.
Centralizacion de planillas de pago ( D.S. N° 001-98-TR Art. 4°, Solicitud segtin Formato, indicando el haber optado por la centralizacion
del 22/01/1998; D.S. N° 017-2001-TR Art. 1°, del 07/06/2001 ). de planillas la cual puede ser parte de la solicitud de autorizacion de planillas de Av. Salaverry N° 655
pago, sefialando la direccion de los centros de trabajo que se va a JesUs Maria
centralizar y el lugar donde se va a encontrar los originales de la planilla y
y los duplicados de las boletas de pago; adjuntando el libro de planillas de pago
o la hoja suelta con la autorizacion correspondiente; en el caso de centralizar
planillas ya autorizadas debera acreditar el cierre de dichas planillas
En caso de que las solicitudes para autorizacion de libro de planillas no contengan todos los
requisitos solicitados, éstos deberan ser subsanados en el plazo de 48 hrs.

37 |Registro de contratos de trabajo a tiempo parcial. Ingresar al "Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Formativas Laborales", ubicado X Portal web del Ministerio de Trabajo y Sub Director de
BASE LEGAL en el portal web del MTPE, utilizando su clave SOL entregada por la SUNAT 'y digitar los datos Promocion del Empleo; Registros Generales
D.S. N° 003-97-TR Art. 4° del 27/03/1997; del contrato, dentro de los quince (15) dias naturales de celebrado el contrato, adjuntando el archivo
D.S. N° 001-96-TR Art. 13° del 26/01/1996. del contrato escaneado en formato PDF, previa firma entre el empleador y trabajador. htps:/} unat.gob.

ignOnVerification.htm?signonForward
Presentacion extemporanea: Los mismos requisitos exigidos para el registro y digitar en el "Sistema de Contratos y 0.7899 31.20 X Action= " "('"“I ’“d"‘"? gob.pe/si.co
(Solo durante la vigencia del contrato ). (10) Convenios de Modalidades Formativas Laborales" ubicado en el portal web del MTPE, los e
datos del comprobante de pago de la tasa correspondiente abonada en el Banco de la Nacién.



https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacion de contratos de trabajo del régimen de

REQUISITOS .P::ME;:((); |gi

COSTOEN

NUMERO Y DENOMINACION

Ingresar al "Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Formativas Laborales”, ubicado

S/ CODIGO/
UBICACION

Pagina Web

Gratuito

CALIFICACION

Silencio
Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER

[EELT
Silencio (dias habiles)

Positivo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Portal web del Ministerio de Trabajo y

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

Sub Director de Registros

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

RECONSIDERACIO
N

APELACION

Director de Prevencién

Aprobacién de prérroga ylo modificacion de Contrato de Trabajo de Personal Extranjero

Solicitud, adiuntando:

- Declaracion jurada de la empresa donde se sefiale que la contratacion del extranjero cumple las
‘condiciones establecidas por D. Leg 689 y cuenta con la capacitacion o experiencia requerida
'por la misma.

- El contrato de trabajo de prorroga o modificacion escrito

- Comprobante de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.

exportacion no tradicional. en el portal web del MTPE, utilizando su clave SOL entregada por la SUNAT y digitar los datos | del Ministerio Promocion del Empleo: Generales y Solucion de Conflictos

BASE LEGAL del contrato dentro de los quince (15) dias naturales de su celebracion, adjuntando: de Trabajo y f‘"pg‘/(‘l”w_‘;’ ‘shtA_nat}?‘ob’;pg/xsse}:cunty/i dela

Decreto Ley N° 22342 Art. 32°inc d), del 22/11/1978; - El archivo del contrato escaneado en formato PDF, previa firma entre el empleador y trabajador. | Promocion ;\gé:i OLE&I plzj/"z:a :mtsrg;zg_ :;Zﬁ;,o Direccion de Prevencion Plazo para presentar Recurso:

D.S N° 003-97-TR, del 27/03/1997, Art. 80°. - Contrato de exportacion o cualquier otro documento, escaneado en formato PDF, que del Empleo niratosfindex sp y Solucién de Conflictos Quince Dias

acredite fehacientemente su condicion de exportador. Plazo para resolver recurso:

Nota.- EI mismo tramite se aplicaré para la prérroga. Treinta Dias

Presentacion extemporéanea: Los mismos requisitos exigidos para la aprobacion Gratuito X 30 dias

( Solo durante la vigencia del contrato ).

40 |Registro de contratos de trabajo a domicilio. Ingresar al "Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Formativas Laborales", ubicado Gratuito X Portal web del Ministerio de Trabajo y Sub Director de
BASE LEGAL en el portal web del MTPE, utilizando su clave SOL entregada por la SUNAT y digitar los datos Promocion del Empleo; Registros Generales
D.S. N° 003-97-TR, Art. 91°, del 27/03/1997. del contrato, adjuntando el archivo del contrato escaneado en formato PDF, previa firma entre el
D.S. 001-96-TR del 26/01/96, Art.83° empleador y trabajador. hitps://www.sunat.gob.

ignOnVerification.htm?signonForward
Action=| luna.mintra.gob.pe/si.co
ntratos/index.jsp

41 |Registro de contratos de trabajo sujetos a modalidad, de Ingresar al "Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Formativas Laborales", ubicado Gratuito X Portal web del Ministerio de Trabajo y Sub Director de
personas naturales o juridicas que desarrollan cultivos o en el portal web del MTPE, utilizando su clave SOL entregada por la SUNAT y digitar los datos Promocion del Empleo Registros Generales
crianza con de la avi , la agroindustria y del contrato, hasta el ultimo dia de cada semestre calendario, adjuntando:
la industria forestal. https://www.sunat.gob.

D.Leg. N°885 Art. 7°, del 10/11/1996; D.S. N° 002-98-AG, - Archivo del contrato escaneado en formato PDF, previa firma entre el empleador IgnOnVerification.htm?signonForward
Action=| luna.mintra.gob.pe/si.co
Arts. 3, 6° 7°, del 17/01/1998. y el trabajador. tratosfindexs
T.U.0 del D.Leg. 728 aprobado por D.S. 003-97-TR, Art.72° del 27/03/97 - Declaracion jurada presentada a la SUNAT sobre la actividad que realiza escaneada Dslosindexiso
y D.S.001-96-TR, Art. 83° del 26/01/96. en formato PDF.
Presentacion extemporanea: (10) Los mismos requisitos exigidos para el registro v diaitar en el "Sistema de Contratos v 0.0025 0.10 X
Convenios de Modalidades Formativas Laborales", ubicado en el portal web del MTPE, los
datos del comprobante de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién.

42 |Aprobacion, prérroga, o modificacion de Contrato de Aprobacion de Contrato de Trabajo de Personal Extranjero Péagina Web | 0.5443 215 X 03 dias Oficina de Atencién l Giudadano y Sub Director de Director de Prevencion
Trabajo de Personal Extranjero. Solicitud, adjuntando: del Ministerio Gestion Documentaria Registros Generales y Solucién de Conflictos
BASE LEGAL - Declaracion jurada de la empresa donde se sefiale que la contratacion del extranjero cumple las | de Trabajo y
D.Leg. N° 689 Art. 2°y 5, del 05/11/1991, modificado por Ley ‘condiciones establecidas por D. Leg 689 y cuenta con la capacitacion o experiencia requerida Promocion
N° 26196 Art.1° del 10/06/1993; D.S. N° 014-62-TR, Arts. 12°, 14°, 'por la misma. del Empleo Av. Salaverry N° 655
170y 18° del 2312/1992, modificado por D. S.N® 023-2001-TR - El contrato de trabajo escrito Jests Maria
Art. 1° del 18/07/2001; R.M. N° 021-93-TR, del 04/02/1993; - Comprobante de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion. Plazo para presentar Recurso:
Ley N° 28131 Art.29.1 a) del 19/12/2003. (10) 0.5468 216 Quince Dias

Plazo para resolver recurso:
Treinta Dias



https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp

DERECHO DE CALIFICACION
REQUISITOS TRAMITACION [ Evaluacion provia | P;QégL:l‘:E’;A INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

AUTORIDAD COMPETENTE

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Ley N° 27809,At47.2 y Octava Disposicion Complementaria y Final.
RM. N° 324-2002-TR, Arts. 3°, 5°, 7%, 8%, 10° y 12°; 13° del
22/11/2002, modificado por Resolucion Ministerial N° 008-2004-TR,
del 25/01/2004.

En caso de reemplazo del representante titular y suplente.

a) Por decision de los acreedores.

a.1) De haber transcurrido un afio del inicio del
procedimiento concursal

RM N° 324-2002-TR ; Art. 15° inciso c) y Art. 16° del

2211112002 ), modificado por Resolucion Ministerial

N° 008-2004-TR; del 25/01/2004.

NUMERO Y DENOMINACION

entregado al momento de someterse al procedimiento concursal debidamente actualizada.
En caso que participen acreedores que no se encuentren en la relacion, se debera adjuntar el
documento expedido por autoridad competente que acedite el crédito laboral.
En caso que la empresa no haya entregado dicha informacion a la comision, se deberé adjuntar
copia de la solicitud presentada al efecto, con la respuesta de la Comision o en defecto de ésta,
declaracion jurada de dicho hecho.
- Original de las cartas poder, de ser el caso.
Solicitud segtin Formato, adjuntando:
- Relacion suscrita por no menos del 20% de acreedores laborales
reconocidos por la Comision, que soliciten el reemplazo.
- Original del acta en la que conste su eleccion.
- Copia auntenticada de la relacion de trabajadores y ex trabajadores con
crédito laboral expedida por la Comisién de Procedimientos Concursales
del Indecopi, que la empresa haya entregado al momento de someterse
al prc i ) concursal, i ite i
- En caso que participen acreedores laborales que no se encuentren en la relacion, se
debera adjuntar el documento idoneo expedido por autoridad competente que acredite
el crédito laboral. En caso que la empresa no haya entregado dicha informacion a
la Comision, se debera adjuntar copia de la solicitud presentada al efecto, con la
respuesta de la Comision o en defecto de ésta, declaracion jurada de dicho hecho.
- Original de las cartas poder, de ser el caso.
- Relacion actualizada elaborada por INDECOP!I, de los acreedores laborales
con créditos reconocidos.

S/ CODIGO/
UBICACION

COSTOEN
SOLES

Automa-
tico

ias habil
Silencio (dias habiles)

Negativo

Silencio
Positivo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Av. Salaverry N° 655
Jestis Maria

PARA RESOLVER

Sub Director de

APELACION

Director de Prevencién

Desi ion de rep de créditos laboral Solicitud seglin Formato, adjuntando: Gratuito Oficina de Atencién al Giudadano y
la Junta de A | de deud idos al - Original del acta en la que conste su eleccion. Gestion Documentaria Registros Generales y Solucién de Conflictos
procedimiento concursal. - Copia autenticada de la relacion de trabajadores y ex trabajadores con crédito laboral expedida

BASE LEGAL por la Comision de Procedimientos Concursales del INDECOPI, que la empresa haya

Plazo para presentar Recurso:
Quince Dias

Plazo para resolver recurso:
Treinta Dias

RM N° 324-2002-TR ; Art. 15° inciso &) y b) y Art. 16°
del 22/11/2002 ), modificado por Resolucién Ministerial

N° 008-2004-TR; del 25/01/2004.

Reemplazo del representante de créditos laborales ante

la Junta de Acreedores deudores, sometidos a

procedimiento concursal, en caso de reconocerse

acreedores laborales con posterioridad a la formalizacion

del acreedor Unico.

Resolucion Ministerial N° 324-2002-TR. At 3°, 5°, 7°, 8%,

10°, 12° y 16° segundo pérrafo; del 22/11/2002, modificado

por Resolucion Ministerial N° 008-2004-TR, del 25/01/2004.)

Designacién de representante de créditos laborales ante la Junta
de Acreedores de deudores sometidos al procedimiento concursal,
en caso que la empresa cuente con un solo acreedor laboral.
Resolucion Ministerial N° 324-2002-TR. Art. 3° del 22/11/2002 )

modificado por Resolucidn Ministerial N 008-2004-TR,

del 25/01/2004.

- Documento que acredite la existencia de la causal invocada.

Solicitud adjuntando:
Los mismos requisitos que en el caso de reemplazo por renuncia
o muerte del representante.

- Copia autenticada de la relacion de trabajadores y ex trabajadores con crédito laboral
expedida por la Comision de Procedimientos Concursales del INDECOPI, que la empresa
haya entregado al momento de alp 1to concursal debid: actualizada.

En caso que la empresa no haya entregado dicha informacion a la Comision, se debera adjuntar,
copia de la solicitud presentada al efecto, con la respuesta de la Comision o en defecto de ésta,
declaracion jurada de dicho hecho.

- Declaracion Jurada en que se haga constar que es acreedor laboral tnico

- Adjuntar documento expedido por autoridad competente que acredite el crédito laboral.

Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria

Av. Salaverry N° 655
Jests Maria

Registros Generales

a.2) De no haber transcurrido un afio del inicio del Solicitud seatin Formato, adjuntando: Gratuito X 05 dias - Sub Director de Director de Prevencion
. ) i Oficina de Atencion al Ciudadano y ) .
procedimiento concursal - Original del Acta en la que conste su eleccion Gestion Documentaria Registros Generales y Solucién de Conflictos
Resolucion Ministerial N° 324-2002-TR.; Att. 15° inciso ¢) - Original de las cartas poder de ser el caso
y Art. 16° del 22/11/2002 ), modificado por Resolucion - Copia auntenticada de la relacion de trabajadores y ex trabajadores con
Ministerial -N° 008-2004-TR; del 25/01/2004. crédito laboral expedida por la Comisién de Procedimientos Concursales Av. Salaverry N° 655 Plazo para presentar Recurso:
del INDECOPI, que la empresa haya entregado al momento de someterse Jestis Maria Quince Dias
al procedi ) concursal debi te i
En caso que participen acreedores que no se encuentren en la relacion, se debera Plazo para resolver recurso:
adjuntar el documento expedido por la autoridad competente que acredite el Treinta Dias
crédito laboral. En caso que la empresa no haya entregado dicha informacion a la
Comision, se debera adjuntar copia de la solicitud presentada al efecto,
con la respuesta de la Comision o en defecto de ésta, declaracion jurada de dicho hecho.
b) Por renuncia o muerte. Los mismos requisitos del literal a.2), adiuntando adicionalmente: Gratuito X 05 dias Sub Director de Director de Prevencion

y Solucion de Conflictos

Plazo para presentar Recurso:
Quince Dias

Plazo para resolver recurso:
Treinta Dias




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS .P::ME;:((); |gi

NUMERO Y DENOMINACION

COSTOEN | Automé-
SOLES tico
SI.

Silencio
Positivo

CALIFICACION

Silencio
Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(dias habiles)

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

RECONS:)ERACIO APELACION

En caso de ratificacion del representante titular y suplente Solicitud seglin Formato, adjuntando: Gratuito . ) ' Sub Director de Director de Prevencion
L ix Oficina de Atencion al Ciudadano y " X
Resolucion Ministerial N° 008-2004-TR; articulo 2° y la - Original del acta en la que conste su eleccion. Gestion Documentaria Registros Generales y Solucién de Conflictos
Sexta Disposicion Transitoria y Final del 25/01/2004. - Copia autenticada de la relacion de trabajadores y ex trabajadores con crédito laboral
expedida por la Comision de Procedimientos Concursales del INDECOPI, que la Plazo para presentar Recurso:
empresa haya entregado al momento de someterse al procedimiento concursal Av. Salaverry N° 655 Quince Dias
concursal debidamente actualizada. En caso que participen acreedores que no se Jests Maria
encuentren en la relacion, se debera adjuntar el documento expedido por la Plazo para resolver recurso:
autoridad competente que acredite el crédito laboral. Treinta Dias
En caso que la empresa no haya entregado dicha informacién a la Comision, se
debera adjuntar copia de la solicitud presentada al efecto, con la respuesta de la
Comision o en defecto de ésta, declaracion jurada de dicho hecho.
- Original de las cartas poder, de ser el caso.
En caso de solicitarse el Observador Laboral Solicitud con una anticipacién no menor de dos (02) dias Utiles a la fecha Gratuito X 05 dias Oficina de Atencion al Cudadano y Sub Director de Director de Prevencion
para la eleccion o reemplazo del representante laboral. prevista para la eleccion de representante correspondiente, Gestién Documentaria Registros Generales y Solucién de Conflictos
RM N° 324-2002-TR. Art. 6° del 22/11/2002 y Fe de Erratas
del 01/12/2002.
47 |Registro de contrato de trabajo de futbolistas profesionales. Ingresar al "Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Formativas Laborales", ubicado Gratuito X Portal web del Ministerio de Trabajo y Sub Director de
BASE LEGAL en el portal web del MTPE, utilizando su clave SOL entregada por la SUNAT y digitar los datos Promocion del Empleo Registros Generales
D.S. N° 003-97-TR, Arts. 72°y 73°, del 27/03/1997; del contrato, dentro de los quince (15) dias naturales de celebrado el contrato, adjuntando:
Ley N° 26566, Art. 5° 29/12/1995. - Archivo del contrato escaneado en formato PDF, previa firma entre el empleador https://www.sunat.gob.
y el trabajador ignOnVerification.htm?signonForward
Action=| luna.mintra.gob.pe/si.co
ntratos/index.jsp
Presentacion extemporanea: Los mismos requisitos exigidos para el registro. Gratuito X
48 |Registro de Contratos de trabajo de trabajadores Ingresar al "Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Formativas Laborales”, ubicado 0.0025 0.10 X Portal web del Ministerio de Trabajo y Sub Director de
de emp y que realizan en el portal web del MTPE, utilizando su clave SOL entregada por la SUNAT y digitar los datos Promocion del Empleo; Registros Generales
actividades de Intermediacion Laboral. del contrato, dentro de los quince (15) dias naturales de suscrito el contrato adjuntando:
BASE LEGAL - Archivo del contrato escaneado, en formato PDF, previa firma entre el https://www.sunat.qob.
Ley N° 27626 Art. 17° del 09/01/2002; D.S.N° 003-2002-TR, empleador y el trabajador. igwgw
. . " . o Action=1 luna.mintra.gob.pe/si.co
Art. 11° del 28/04/12002. (10) - Registro como empresa v entidad que realizan actividades de Intermediacion Laboral ntratosfindexis
D.Leg. N° 728, D.S. N° 003-97-TR, Att. 72°, del 27/03/97 escaneado en formato PDF. HelosTnexisp.
D.S. N° 001-06-TR, Art. 83° del 26/01/1996. - Digitar en el "Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Formativas Laborales",
ubicado en el portal web del MTPE, los datos del comprobante de pago de la tasa
correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
Presentacion Extemporanea: Los mismos requisitos exigidos para el registro y digitar en el "Sistema de Contratos y 0.0025 0.10 X
Solo durante la vigencia del contrato, si este es temporal o Convenios de Modalidades Formativas Laborales", ubicado en el portal web del MTPE, los
dentro del afio e suscripcion si es (10) datos del comprobante de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
53 |Verificacion de cierre de centro de trabajo. Solicitud segtin Formato, del trabajador, para que se verifique Gratuito X 03 dias Oficina de Atencién l Giudadano y Sub Direccion de Direccion de Inspeccion
Decreto Ley N° 26135, Art. 3° del 30/12/1992; la situacion de cierre de centro laboral y/o la falta de pago o depésito de su Gestion Documentaria Inspeccion del Trabajo
Ley N 28806, Art. 12° c) del 22/07/2006 Compensacion por Tiempo de Servicios, conforme a Ley, debiendo adjuntar: del Trabajo
D.S. N° 019-2006-TR Art. 55°, del 29/10/2006. (9) - Fotocopia simple de la Ultima boleta de pago Av. Salaverry N° 655
- Declaracion Jurada respecto de la existencia o no de otros locales JesUs Maria
o domicilios de la empresa materia de solicitud.
55 |Verificacion de despido arbitrario. Solicitud sequn Formato, presentada por el interesado, dentro de los treinta (30) Gratuito X 03 dias - Sub Direccion de
D.S. N°003-97-TR, Art. 25 b) del 27/03/1997; dias naturales de producido el cese. Offcina de A,'encm al Ciudadanoy Inspeccion Direccion de Inspeccion del
’ Gestion Documentaria
D.S. N° 001-96-TR, Art. 45° del 26/01/1996; del Trabajo Trabajo
Av. Salaverry N° 655
Jestis Maria
58 |Otorgamiento de la constancia de cese en los casos de: Solicitud del Trabajador segtn Formato, para la verificacion de cese Gratuito X 12 dias Oficina de Atencién al Giudadano y Sub Direccion de
- Abandono de a empresa por sus titulares, o imposibilidad - Documento que consigne el nimero de la cuenta de CTS del solicitante, Gestion Documentaria Inspeccion
de otorgamiento de la constancia de cese. en la entidad financiera o bancaria correspondiente. del Trabajo Direccion de Inspeccion
- Negativa injustificada o demora del empleador mayor a 48 Av. Salaverry N° 655 del Trabajo
horas, para expedir la certificacion que acredite el cese. Jesus Maria
D.S. N° 001-97-TR, Arts. 45°y 46° del 01/03/1997. (9)
61 |Autorizacion de trabajo para adolescentes. Solicitud segtin Formato, adjuntando: Gratuito X 01 dia o Sub Direccion de
) " L . Oficina de Atencion al Ciudadano y .
Ley N° 27337, Arts. 48° al 68° del 07/08/2000; Ley N° 27571, que - Copia del certificado médico otorgado por el area de salud. Gestion Documentaria Promocion y Proteccion de Direccion de Promocion
modifica el Art.51° de la Ley N° 27337 del 05/12/2001); - Copia del carnet escolar o libreta de notas o constancia de estudios o los Derechos Fundamentales y Proteccion de los Derechos
RM.N° 128-94-TR, del 03/09/1994. certificado de estudios. Av. Salaverry N° 655 ydela Fundamentales y de
D.S. N 007-2006-MIMDES, Art.1° 25/07/2006. - Una (1) foto tamafio camnet del adolescente, tomada en cualquier JesUs Maria Seguridad y Salud la Seguridad y Salud
estudio fotografico. en el Trabajo en el Trabajo
- Nombre o razén social y domicilio del empleador (en solicitud).
-La solicitud sera presentada por el padre, madre, tutor o responsable,
quien acompaniara al adolescente para el tramite.



https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp
https://www.sunat.gob.pe/xssecurity/SignOnVerification.htm?signonForwardAction=https://luna.mintra.gob.pe/si.contratos/index.jsp

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Acceso a la informacién que poseen o producen los
Organos, Unidades Organicas y Programas del Ministerio
de Trabajo y Promocién del Empleo.

BASE LEGAL
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso ala informacién Piblica, aprobado mediante

D.S. N° 043-2003-PCM, Art 10° del 24/04/2003.

D.S. N° 072:2003-PCM, Arts. 10° y 13°del 0610812003

RM. N°100-2012-TR Art, 1°, del 16/04/2012.

Costo de Reproduccién

REQUISITOS .P::ME;:((); |gi

NUMERO Y DENOMINACION

1. Solicitud seglin Formato, dirigida al Jefe de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria o el que corresponda en los Programas, precisando con claridad la
informacion requerida. La solicitud puede presentarse a través de la pagina Web del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (www.trabajo.gob.pe).

S/ CODIGO/
UBICACION

COSTOEN
SOLES

CALIFICACION

Evaluacion previa

Silencio
Positivo

Silencio
Negativo

PLAZO PARA
RESOLVER
(dias habiles)

Siete (07) dias

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion
Documentaria o quien
haga sus veces en
el caso de los Programas

Av. Salaverry N° 655
Jess Maria

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

Jefe de la Oficina de
Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria de la
Secretaria General o quien
haga sus veces
en el caso de los Programas

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

RECONSIDERACIO
N

APELACION

Secretario General o quien
que haga sus veces en
el caso de los Programas

Plazo para presentar recurso:
Quince (15) dias

Plazo para resolver recurso:

v
que realizan Actividades de Intermediacion Laboral.
Ley N° 27626, Arts. 9°, 13°, 14° y 16°, del 09/01/2002;
D.S.N°003-2002-TR, Arts. 7°y 8° del 28/04/2002; Ley
N° 26002 Art. 95° del 27/12/1992, modificado por la Ley N°
27839 del 11/10/2002.

R.M. N° 208- 2007-TR, Art. 5.1° del 13/08/2007.(10)

Administrativa de Trabajo de la localidad donde se encuentre la sede principal de
la entidad, adjuntando:
- Copia de la escritura publica de constitucion, y sus modificaciones de ser el caso,
debidamente inscritas en la Oficina Registral respectiva.
"- Indicar N° de RUC vigente
- Copia de la autorizacion expedida por la entidad competente, en aquellos casos en
que se trate de entidades que requieran un registro o autorizacion de otro Sector.
"- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual
En caso que la entidad cuente con una sede administrativa y uno o varios centros
de labores, sucursales o agencias o en general cualquier otro establecimiento,
debera indicar este hecho en la solicitud, i las cc originales respecti
- Acreditar un capital social suscrito y pagado no menor a cuarenta y cinco
(45) UITs o su equivalente en certificados de aportaciones, al momento
de su constitucion. Si al momento de su constitucion la entidad no
cumpliera con acreditar este monto de capital social, debera acreditarlo a
la fecha en que presenta la solicitud de inscripcion en el Registro, debiendo
mantenerlo asi durante su vigencia.
- Declaracion jurada, segun Formato, respecto al (los) centro (s) de trabajo en donde
se lleva la documentacion laboral vinculada con los trabajadores.
Las entidades que cuenten con otros establecimentos que vengan operando a nivel
nacional, deberan presentar ademas:
- Copia de la Escritura Publica de creacion de Sucursal, debidamente inscrita en la
Oficina Registral del lugar donde se abrira la sucursal.
- Copia de la Resolucion de autorizacion o de Registro del Sector competente de la
zona donde se vaya a operar, de ser el caso.

- Constancia de pago de la tasa correspondiente abonada en el Banco de la Nacion

Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria

Av. Salaverry N° 655
Jestis Maria

Empleo y Capacitacion Laboral

a) Por medio electronico Gratuito Gratuito Diez (10) dias
b) Copia simple p/ cara. (10) 0.0025 0.10
¢) Copia certificadas por c/cara. (10) 0.0025 0.10
d) Por medios fisicos o (CD). (10) 0.0253 1.00
INOTAS PARA EL CIUDADANO
El o podré prorrogar por ias di les, de mediar reunir la informacién solicitada. por plazo, I de la prorroga; pedido.
i n y destino, esté obligads
77 |Suspension del Procedimiento de Ejecucion Coactiva. Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo, fundamentada en las causales Pégina Web del | - 0.9266 36.6 X 08 dias - Ejecutor Coactivo
b o o o Ministerio de X Oficina de Atencion al Ciudadano y
Ley N° 26979, Art. 16° del 23/09/1998; modificada por Ley de suspension del Art.16° de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de habiles Gestion Documentaria
N° 28165 Art. 16° del 10/01/2004. de Ejecucion Coactiva, adjuntando las pruebas correspondientes de Prg::;g‘ydsl
Ley N 28892, Art 1° 15/10/2006.(10) conformidad con lo dispuesto por el numeral 16.3 del Articulo 16° de la Ley Empleo Av. Salaverry N° 655
citada, modificada por la Ley N° 28165. Jestis Maria
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
78 |Fracci i ylo A de la deuda. Solicitud seglin Formato, dirigido a la Oficina de Administracion. 0.8987 355 X 15 dias "
. . Oficina de Atencion al Ciudadano y
BASE LEGAL conteniendo como minimo los siguientes datos: Gestion Documentaria Oficina General de Secretario General
D.S. N° 012-2012-TR, Articulo 17° 14/08/2012 a) Nombre completo o razon o denominacion social del obligado. Administracion
b) Domicilio fiscal, domicilio real del obligado y nimero telefonico.
¢) Monto de la multa, con los intereses calculados hasta la fecha de Av. Salaverry N° 655
presentacion de la solicitud. Jestis Maria
d) Identificacién de la multa (s) a fraccionar, consianando el ¢ los
ndmeros de resolucion o Auto.
e) Plazo de aplazamiento v/o fraccionamiento solicitado.
f) Alusion a la presentacion de la garantia (de ser el caso, solo Carta Fianza).
) Firma del obligado v del representante leqal de la empresa, en caso de
ser ésta persona juridica.
Ala solicitud se acompafiara la siguiente documentacion:
- La constancia de pago abonada en el Banco de la Nacion por un monto ascendente al 5% en
caso de aplazamiento 0 10% en caso de aplazamiento con fraccionamiento de la deuda materia
del beneficio, al dia de presentacion de la misma, asi como en todos los casos, por la totalidad
de lo adeudado por concepto de gastos y costas procesales, si dicha deuda se encuentra en
Cobranza Coactiva.
81 |Inscripcion en el Registro Naci de Solicitud seqtn Formato que debera ser presentada ante la Autoridad 1.8418 72.75 X 20 dias Direccion de Promocion del Direccion Regional de

Trabajo y Promocion
del Empleo
de Lima Metropolitana




DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS .P::ME;:((); |gi

COSTO
uir
%

NUMERO Y DENOMINACION

FORMULARIO
S/ CODIGO/
UBICACION

COSTOEN
SOLES
Sl.

CALIFICACION

Silencio
Positivo

PLAZO PARA
RESOLVER

Automa-
tico

ias habil
Silencio (dias habiles)

Negativo

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD COMPETENTE
PARA RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

RECONSIDERACIO
N

APELACION

Renovacion de Inscripcion en el Registro Nacional de Solicitud seqiin Formato, que debera ser presentada con anterioridad al vencimiento de 13291 B Administrativos y de Forma
. . L . i . . . Oficina de Atencion al Ciudadano y
Empresas y Entidades que realizan Actividades de la inscripcion ante la Autoridad Administrativa de Trabajo, de la localidad donde se Gestion Documentaria dela
Intermediacién Laboral. encuentre la sede principal de la entidad adjuntando: Direccion de Promocion del
Ley N 27626, Arts. 14°y 19°, del 09/01/2002; - Declaracion Jurada segin Formato Av. Salaverry N° 655 Empleo y Capacitacion Laboral
D.S. N° 003-2002-TR, Art8° del 28/04/2002. ~ (10) - Copia de la Resolucién de a ion del sector diente vigente, tanto Jestis Maria
para la sede principal como por cada establecimiento anexo, de ser el caso.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
86 |Presentacion de contratos de locacion de servicios Solicitud seglin Formato, presentada ante la Autoridad Administrativa de Trabajo Gratuito X " Sub Director de Registros
. . .. Oficina de Atencién al Ciudadanoy | agministrativos y de Formacion
celebrados con las empresas usuarias del lugar donde se encuentre registrada la sede principal y en caso de contar con Gestion D u VP °
Ley N° 27626, At.17°, del 09/01/2002; D.S.N° 003-2002-TR, Establecimientos Anexos, lo presentara en el lugar de cada Establecimiento dentro e ”“L‘a{mm‘
Art12°, 2810412002 de los quince (15 ) dias naturales de su suscrpcion adjuntando:
- Copia del contrato(s) suscrito(s) con la(s) usuaria(s) por duplicado Av. Salaverry N° 655
Jestis Maria
Presentacion extemporanea: (10) 1). Los mismos requisitos exigidos para la presentacion de los contratos. 0.1949 7.70 X
(Solo durante la vigencia del contrato ) 2).Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion. por
contrato
94 |Inscripcion en el Registro de Empresas Promocionales Solicitud segtn Formato, adjuntando: Gratuito X 15 dias - Direccion Regional de
. . N . L e R Oficina de Atencion al Ciudadano y .
para Personas con Discapacidad. - Copia de la escritura de constitucion y sus modificaciones de ser el caso, inscrita Gestion Documentaria Trabajo y Promocién
BASE LEGAL en los Registros Publicos, en caso de tratarse de persona juridica. del Empleo
D.S. N° 001-2003-TR, Att. 3° del 10/01/2003. - Indicar N° de RUC vigente
R.M. N° 196-2007-TR, Art. 1° 23/07/2007. - Declaracion Jurada de la empresa solicitante, de acuerdo a Formato, de contar con no menos Av. Salaverry N° 655
del 30% de sus trabajadores en la condicion de discapacidad, de los cuales el 80% debera Jests Maria
relacionadas di 1te con el objeto social de la empresa.
- Copia de los certificados de discapacidad de cada uno de los trabajadores.
- Copia de la planilla de pago correspondiente al mes anterior en el que se solicito la inscripcion.
98 |Comunicacion de remanente de utilidades. Comunicacion segun Formato, indicando el importe del remanente de las utilidades, Gratuito X " Direccion de Promocion del
Oficina de Atencion al Ciudadano y o
D.L. N° 892 Art. 1° el 11/11/1996, modificada por Ley adjuntando: Gestion Documentaria Empleo y Capacitacién Laboral
N° 28464 Art. 1° del 13/01/2005); D.S N° 009-98-TR, Art. 9 del - Indicar N° de RUC vigente
06/08/1998, modificado por D.S. N° 002-2005-TR. Ar. 1° del
06105102005,
99 |Inscripcion en el Registro Nacional de Agencias Privadas Solicitud segtin Formato, adjuntando: 1.1684 46.15 X 20 dias Oficina de Atencidn al Giudadano y Direccién de Promocién del Direccién Regional de
de Empleo. - Copia de la escritura publica de constitucion inscrita en los Registros Publicos y Gestion Documentaria Empleo y Capacitacion Laboral Trabajo y Promocion
D.S. N005-2003-TR, Art. 3° del 24/05/2003. (10) sus modificaciones de ser el caso. del Empleo
RM. N 151-2007-TR, Art.1° del 28/05/2007 - Declaracién Jurada simple y escrita del domicilio actual Av. Salaverry N° 655
- Indicar N° de RUC vigente Jests Maria
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién.
119 |Ap! i0 de los de trabajo de Solicitud, adjuntando: F-119 Gratuito X Cinco (05) dias Oficina de Atencién al Sub Direccion de
extranjeros solicitantes de refugio - Contrato de Trabajo, que debe ser presentado por el empleador en tres (03) ejemplares. Pagina Web del Ciudadano y Gestion Registros Generales Direccién de Prevencion
- Fotocopia simple del Camé de Solicitante de Refugio, expedido por la Comision Especial inisterio de Trabajo Documentaria. y Solucién de Conflictos
para los Refugiados del Ministerio de Relaciones Exteriores. y Promacion del
BASE LEGAL Empleo
Ley N° 27891, Art. 14° del 22/12/2002. Av. Salaverry N° 655
D.S. N° 119-2003-RE, Art. 41° y 42° del 14/10/2003. Jests Maria Plazo para presentar recurso:
D.S. N° 003-97-TR, Art. 72° del 27/03/1997. Tres (03) dias
Plazo para resolver recurso:
Cinco (05) dias
1) Salvo que se indique lo contrario, o por norma expresa; las copias exigibles en los procedimientos administrativos, son copias simples. Los formularios y modelos de solcitud que sean empleados durante la tramitacion de los procedimientos, estén a disposicion en el 4rea respectiva,
3)  El plazo parala interposicion del recurso de apelacion es de 15 dias y se resolvera en 30 dias (Ley 27444, Art. 207°). La Autoridad equivalente al Director de Prevencion y Solucion de Conflctos es el Director Sub Regional y la Autoridad equivalente al Sub Director es el Jefe de la Zona de Trabajo y Promocion del Empleo, segin corresponda (D.S. N° 001-93-TR)
4)  El plazo parala interposicion del recurso de apelacion es de 15 dias y se resolvera en 30 dias (Ley 27444, Art. 207°). En el caso de la DRTPE Lima - Calao, debe tenerse presente lo dispuesto en a Tercera Disposicion Transitoria del Decreto Supremo N° 020-2001-TR, Reglamento de la Ley de Inspeccion y Defensa del Trabajador respecto de la autoridad que resuelve el recurso impugnatorio.
5)  Sepuede nterponer Recursos de Revision, contra lo resuelto por los Directores Regionales de Trabajo y Promocion del Empleo, dentro del término de cinco (05) dias hébiles de notificados. De conformidad con lo previsto en el D.S. N° 017-2003-TR (14/12/2003).
6)  Instancia unica solo procede Recurso de Reconsideracion
7)  En caso no se cuente con trabajadores a la fecha de presentacion de la solicitud, ello ser precisado en la solicitud de registro, se acompafiaré copia de la autorizacion de la planilla de pago que debe tramitar para su funcionamiento,
8)  De conformidad con la Resolucion Directoral 331-72-DRTESS, los empleadores tanto de obras piblicas como privadas quedan facutados opcionalmente para depositar mensualmente en el Banco de la Nacion el monto correspondiente a los Beneficios Sociales de sus trabajadores
9)  Los usuarios deberén acercarse a la Oficina de Consultas al Trabajador de la Sub Direccion de Defensa Gratuita y Asesoria al Trabajador, a fin de que el abogado consultor adscrito al servicio evale el caso y otorgue la solicitud segin modelo de formato,
10)  Las MYPE estén exoneradas del setenta por ciento (70%) de los derechos de pagos previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del MTPE, por los trémites y procedimientos que efectian ante la Autoridad Administrativa de Trabajo. (De acuerdo a la Cuarta Disposicion Complementaria y Final del D.S. N° 007-2008-TR).
11)  Una vez notficada la aprobacion de la solcitud, a entidad contara con siete (7) dias habiles para entregar la informacion.
13)  D.S.N°003-97-TR, Art. 48° inc f) contra la resolucion expresa o ficta, cabe recurso de apelacion que debe interponerse en un plazo no mayor de tres (03) dias hébiles. El recurso deberd ser resuelto en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, vencidos los cuales sin que se haya expedido resolucion, se tendré confirmada la resolucion recurrida.
14))  La Resolucion de primera instancia es apelable dentro del término de tres dias hébiles de recibidala notificacion; y el plazo para resolver en segunda instancia también es de cinco (05) dias habiles.
15))  La Resolucion es apelable dentro del tercer dia de notificada a la parte. La resoluci pn de segunda instancia debera ser pronunciada dentro de los dos (02) dias siguientes, bajo responsabilidad.
16)  Sidentro de este plazo la AAT, constata la falta de documentacion, requerira al solictante para que la presente en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, en este caso el plazo de aprobacion corre a partir de la subsanacion.

Los plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, se entienden como plazos maximos.

En el caso de las Direcciones Regionales de Trabajo y Promocion del Emplea, los tramites se iniciaran en sus respectivas Mesas de Partes y en caso de tener quer efectuarse tasa o pagos correspondientes, éstos seran abonadas en las Oficinas de Tesoreria de cada Direccion Regional




N° de Orden

SERVICIOS QUE BRINDA EL SECTOR TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL SERVICIO

REQUISITOS

DERECHO DE PAGO
% UIT

DEPENDENCIA DE PRESENTACION

el e e) (VIA DOCUMENTARIA)

AUTORIDAD QUE BRINDA EL SERVICIO

la calificacion y evaluacion del caso por el abogado consultor adscrito
al servicio. Teniéndose en cuenta ademas la conclusion del procedimiento de
conciliacion, acreditacion del vinculo laboral, que el monrto de la Gltima remuneracion
del usuario no debe superar el equivalente a dos (2) remuneraciones minimas
vitales y que el total de la pretension, sin incluir intereses, no exceda de setenta (70)
unidades de referencia procesal o monto que disponga el Poder Judicial para exonerar
alos trabajadores o ex trabajadores del pago de tasas judiciales.
- En los casos de Ejecucion de Acta de Conciliacion, el Pase es otorgado,
previa evaluacion del caso por el abogado conciliador adscrito al servicio.

1 on del Test de Ori - Solicitud indicando fecha y nimero de personas a ser evaluadas Gratuito Oficina de Administracion Direccion de Promocion del Empleo y
a Instituciones Privadas. Documentaria, Arch.y Bibliot. Formacion Profesional o Dependen-
R.M. N° 173-2002-TR, Art. 79°, del 01/072002. cia que haga sus veces.

2 Aplicacion del Test de Evaluacion de Personal de Empresas o Instituciones - Solicitud, indicando el nimero de personas y el perfil del (de los) puestos Gratuito Oficina de Administracion Direccion de Promocion del Empleo y
(s6lo en Lima y Callao). aevaluar. Documentaria, Arch.y Bibliot. Formacion Profesional de Lima
R.M. N° 173-2002-TR, Art. 79°, del 01/072002. Callao

8 Servicio de Liquidaciones de Beneficios Sociales El calculo de Liquidacion se realiza a través del Sistema Automatizado de Gratuito Oficina de Administracion Sub Direccion de Defensa
Decreto Leg. N° 910, Titulo I1I; Capitulo I, Art. 25°% Liquidacion de Beneficios Sociales: Documentaria, Arch.y Bibliot. Legal Gratuita y Asesoria del
Decreto Supremo N° 020-2001-TR, Titulo I1I; Capitulo IV, Art.. 63°. El extrabajador debidamente acreditado, previo recojo de Ticket proporcionara Trabajador o dependencia que
a) Calculo de Liquidacion de Beneficios Sociales la siguiente informacion: haga sus veces

- Carta de renuncia o certificado de trabajo o carta de despido o acta de inspeccion
especial ( por despido,cierre de centro de trabajo) yo constatacion policial

(donde se advierta fecha de ingreso, jornada y horario de trabajo remuneracion

percibida y fecha de cese.

- Tratandose de Empresas enir p ,
la publicacion de insolvencia empresarial, publicada en el diario o la Resolucion de
Insolvencia Empresarial, emitido por INDECOPI.

- Boletas de Pago (originales) desde la fecha de ingreso hasta la fecha de cese.

- Movimiento histérico de la CTS ( se solicita en la oficina principal de la entidad
depositaria) (opcional).

-D de reclamo del te asu en el que se indique los
derechos que no han sido pagados en su oportunidad.

- En los casos de Liquidacion por Despido Arbitrario, solicitaran previamente
atencion en el servicio de consultas al trabajador, a fin de que el abogado
consultor evallie el caso y otorgue el pase a liquidaciones.

b) Solicitud de Conciliacion para el pago de Beneficios Sociales - El Liquidador adscrito al servicio, otorgara y autorizara al usuario la solicitud para Gratuito

Audiencia de Conciliacion con la indicacion de la ion que debe

9 Servicio de Consultas al Trabajador y Empleador El servicio que brinda el &rea de consultas al frabajador y empleador es de asesoria Gratuito Oficina de Administracion Sub Direccion de Defensa
Decreto Leg. N° 910, Titulo II: Capitulo II, Art.24°; Decreto Supremo y ion a los j y enel Documentaria, Arch.y Bibliot. Legal Gratuita y Asesoria del
N° 020-2001-TR, Titulo I1l, Capitulo IV, Art. 61° y 62° y aplicacion de la laboral vigente. Trabajador o dependencia que
a) Consultas al Trabajador - El administrado debidamente acreditado recabaré ticket de atencion y llenaré ficha haga sus veces

de orientacion legal en materia laboral.

- Recabar ticket de atencion y llenar ficha de orientacion legal en materia laboral

- Registro del usuario seglin nimero de ticket, la atencion esta a cargo de abogados
consultores

- Presentar documentos que permitan acreditar el vinculo laboral
(memorando, carta de sanciones, contrato de trabajo, boletas de pago,
certificados de trabajo, recibos de pago, otros documentos materia del confiicto).

- La solicitud de Inspeccion de Trabajo de caracter especial 0 no programada, estara

sujeta a la calificacion y evaluacion del caso por el abogado consultor adscrito al servicio.

- Del Pase al Servicio de Patrocinio Judicial Gratuito - El pase para el servicio de Patrocinio Judicial Gratuito, estara sujeto a Gratuito




SERVICIOS QUE BRINDA EL SECTOR TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

DERECHO DE PAGO DEPENDENCIA DE PRESENTACION
REQUISITOS % UIT FORMA DE PAGO (ViA DOCUMENTARIA) AUTORIDAD QUE BRINDA EL SERVICIO

N° de Orden DENOMINACION DEL SERVICIO

Gratuito

- Apersonarse a las Oficinas de Consultas al Empleador de la Sub Direccion

de Defensa Gratuita y Asesoria al Trabajador, premunido de su acreditacion

como tal, vale decir copia simple de poder o Registro Unico del Contribuyente (RUC)
- Al empleador acreditado se entregara modelos de solicitudes y contratos de trabajo.
- La materia de las consultas a ser absueltas versara sobre la materia laboral y otras
otras relacionadas con la naturaleza juridica de la consulta principal.

b) Consultas al Empleador

- El Abogado consultor adscrito al servicio otorgara al usuario la solicitud para

- Solicitud de Conciliacién
Audiencia de conciliacion,con la indicacion de la documentacion que debe

fiarse a la referida solicitud
10 Servicio de Patrocinio Judicial Gratuito El Servicio de Patrocinio Judicial Gratuito que se otorga a trabajadores Gratuito Oficina de Administracion Sub Direccion de Defensa
Decreto Legislativo N° 910, Titulo 111, Capitulo 11, Art, 26° Decreto Supremo y ex ji p el iento y patrocinio ante el Poder Documentaria, Arch.y Bibliot. Legal Gratuita y Asesoria del
N° 020-2001-TR, Titulo I1l, Capitulo IV, Art.. 64°, 65°, 66°, 67° y 68°. Judicial en todas las instancias, desde la interposicion de la demanda Trabajador o dependencia que
haga sus veces

hasta la ejecucion de la sentencia

Debera Presentarse:

- Documento de identidad legible y con constancia de haber sufragado.

- Contar con el Pase otorgado por el Abogado Consultor o Conciliador
adscrito a los servicios de consultas y conciliaciones.

- Presentar documentacion u ofrecer pruebas idoneas que sustenten

su ion, las que son evaluadas previ

al inicio del proceso judicial por el Defensor Laboral de Oficio.

- Suscribir convenio de asesoramiento gratuito, el que contiene el
nombre completo del usuario, direccion, fecha de ingreso, fecha de cese y
motivo del cese, de ser el caso, situacion laboral y tltima remuneracion
percibida, datos que son i con caracter de D ion Jurada.

[}
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PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

DERECHO DE DEPENDENCIA DE
DENOMINACION DE LAS PUBLICACIONES REQUISITOS PAGO % FOF?:A(?ODE _PRESENTACION AUTO?E@ES&EBRINDA
uIT (VIA DOCUMENTARIA)
INFORMACION ESTADISTICA DOCUMENTO IMPRESO Programa de Programa de
Compendio Estadistico de Empleo e Ingresos - La solicitud debera indicar el dia y nimero de constancia de pago realizada 2.6962 100% Estadisticas y Estudios Estadisticas y Estudios
RM. N° 173-2002-TR en la Tesoreria del Ministerio de Trabajo. en Laborales Laborales
efectivo PEEL PEEL
2 Anuario Estadistico del Ministerio de Trabajo y Promocion del Emple( Solicitud dirigida a la Oficina de estadistica e Informética, indicando la publicacién que 0.8987 100% Oficina General de Oficina General de
desea adquirir. en Estadistica e Informatica Estadistica e Informatica
D.Ley 19306 del 07/03/1972, modificado por D.Ley 20209 del 6/11/1973. - La solicitud debera indicar el dia y nimero de constancia de pago efectivo
realizada en la Tesoreria del Ministerio de Trabajo.
3. Revista de Trabajo, emitida semestralmente. - Solicitud dirigida a la Direcc. Regional de Trabajo y Promocion del Empleo Gratuito Oficina de Administracion Direccion Regional
D.Ley 19306 del 07/03/1972, modificado por D.Ley 20209 del 6/11/1973. de Lima-Callao. Indicar cuando corresponda si se refiere a suscripcion. Documentaria, Arch.y Bibliot. de Trabajo y Promocion
del Empleo de Lima y Callao
Nota: Todos los pagos se efectuaran en la cuenta del MTPE o en la Oficina de Tesoreria o dependencia que haga sus veces, en cheque certificado o efectivo.
* La informacion estadistica que produce el MTPE, se encuentra en la pagina WEB, en caso de requerir copia, podran obtenerla, por medio de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.




