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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Acceso a la Informacién Piiblica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesién o bajo su control”

Codigo: PE123299E43
I Descripcién del procedimiento

Procedimiento a través del cual toda persona, natural o juridica, solicita informacién publica (informacién creada, obtenida, en posesién o bajo control
de una entidad publica), sin expresar la causa de su pedido, y la recibe en |a forma o medio solicitado, siempre que asuma el costo de su reproduccion
fisica o de manera ?ratuita cuando se solicite que esta sea entregada por medio virtual, El plazo de atencion es de 10 dias habiles, sin embargo,
cuando sea materialmente imposible cumplir con el plazo sefialado debido a causas justificadas, por tnica vez la entidad comunica al solicitante la
feccll'na en quef- propgiré:ionara’ la informacién solicitada de forma debidamente fundamentada, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de recibido el
pedido de informacion,

I Requisitos

1.- Solicitud presentada via formulario o documento que contenga la misma informacicn.

2.- De corresponder, indicar niimero y fecha de comprobante de pago, en caso el pago se haya efectuado en la entidad. Si el pago se
realizé en el Banco de la Nacion, adjuntar copia del comprobante de pago*.

Notas:

1.- *Este requisito se presenta posteriormente al ingreso de la solicitud. La entidad a partir del sexto dia habil de presentada la solicitud,
pone a disposicion del ciudadano el costo de reproduccidn de la informacion requerida a cancelar.

2.- Solicitud de informacion dirigida al Responsable de Acceso a la Informacién Publica. En caso de que este no hubiese sido designado,
la solicitud se dirige al funcionario que tiene en su poder la informacion requerida o al superior inmediato,

3.- La solicitud puede ser presentada a través del Portal de Transparencia de la Entidad, de forma personal ante la unidad de recepcion
documentaria, o a fravés de otros canales creados para tal fin.

4.- La liquidacion del costo de reproduccién que contiene la informacién requerida estara a disposicion del solicitante a partir del sexto
dia de presentada la solicitud. En tal supuesto, el ciudadano debera acercarse a la entidad, cancelar el monto, a efectos que la entidad
efectde la reproduccién de la informacion requerida y pueda poner a disposicion la informacion dentro del plazo establecido legalmente.

S.- No se podra negar informacién cuando se salicite que esta sea entregada en una determinada forma o medio, siempre que el
solicitante asuma el costo que suponga el pedido.

I Formularios

Formulario PDF: FP A1 Formulario Acceso a la Informacin Publica creada u obtenida por la entidad, que se encuentre en su posesion o bajo su
control.

Ubicacién: http://sut.pcmn.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240708_104525.pdf

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N°® 655 - Jests Marfa
Atencion Virtual: https://apps.trabajo.gob.pe/saip/

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Copia simple formato A4
Monto - S/ 0.10

Informacién en CD
Monto - S/ 1.00

Informacion por Correo Electrénico
Monto - S/ 0.00

I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

10 dias habiles Evaluacion previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta,
puede interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de partes virtual Acceso a la Informacién Publica Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
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| Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Anexo: anexo: 1048

‘ Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestidn Documentaria Teléfono: 6306000 :
! Correo: mzarate@trabajo.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacién
Autoridad competente - No aplica - Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Plazo maximo de No aplica 15 dias habiles
presentacion
Plazo maximo de No aplica 10 dias habiles
respuesta
I Base legal
, 4 5 Fecha
Articulo Denominacién Tipo Nimero Publicacion
10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,| Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de|Decreto Supremo N 021-2019-JUS 11/12/2019
17,18, 19y 20. Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por
Decreto Supremo N® 021-2019-JUS.
13,14, 15,16y 26 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la|Decreto Supremo N° 007-2024-JUS 16/05/2024
Informacidn Publica
6, 7, 9 y Primera|Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de|Decreto Legislativo N*® 1353 07/01/2017
Disposici6 n|Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, fortalece el
Complementaria|Régimen de Proteccién de Datos Personales y la regulacion de
Modificatoria la gestion de intereses

L]
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Aprobacién de contrato de trabajo del régimen de exportacién no tradicional"

Cdodigo: PA1040344D
I Descripcién del procedimiento

El Contrato de Trabajo del Régimen de Exportacién No Tradicional se encuentra regulado en el Decreto Ley N.° 22342 y son usualmente usados por
las empresas que se dedican a la industria textil, agraria y otros, ya que les permite la contratacion eventual de los trabajadores con la finalidad de
atender los requerimientos de exportacién de sus productos.

Asimismo, estos contratos de trabajo podran realizarse entre las dpaﬂes cuantas veces sea necesario. Por otro lado, el objetivo del Decreto mencionado
es promover las exportaciones no tradicionales con el propdsito de lograr la modificacién cualitativa de la estructura del comercio exterior del pafs.
{.adﬁQroha:cién del Contrato de Trabajo del Régimen de Exportacién No Tradicional lo solicitan las empresas exportadoras de productos no
radicionales.

& Qué tipo de trabajadores pueden ser contratados?

Trabajadores dedicados propiamente a la actividad productiva; trabajadores de planta que fabrican o elaboran productos destinados a la exportacion,
La importancia de los contratos de exportacién no tradicional radica en que el exportador puede contratar trabajadores en funcién de los pedidos que
recibe del extranjero, de este modo emplea trabajadores por el tiempo necesario para cumplir determinado pedido. . _

La Empresa al presentar el contrato de trabajo del régimen de exportacion no tradicional ante la AAT, solicita el registro y aprobacién de dichos
contratos suscritos por la empresa peruana con el trabajador{es) como consecuencia de un contrato de exportacion no tradicional, orden de compra u
otro documento que origine la contratacién laboral bajo esta modalidad.

La AAT aprueba los conlratos y emite una Resolucidn para declarar la aprobacion

I Requisitos

Ingresar al "Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Formativas Laborales : ) .
htt%s‘_.:ﬂwww.sunat‘gob‘pe!xssecuritnyignOnVeriﬁcation.htm?signonFonNardAction=https:.-‘lluna.mintra.gob.pe!si.contratoshndex‘]sp
y adjuntar:

1.- Contrato de exportacion, orden de compra o documentos que la origina.
2.- Programa de Produccién de Exportacion para satisfacer el contrato, orden de compra o documento que origina la exportacion.
Notas:

1.- Los Contratos de trabajo son sujeto a modalidad, para obra determinada donde se especifique la labor a efectuarse.

| Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: undefined;:;
Atencién Virtual: Ingresar: https://sgd.trabajo.gob.pelappmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento
30 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la

peticién se considera aprobada,

I Sedes y horarios de atencién

Sistema de Contratos y Convenios de Modalidades Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.
Formativas Laborales

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud l Consulta sobre el procedimiento

Sub Direccion de Registros Generales de la Direccién de Prevencion y Solucién  Teléfono: 6306000
de Conflictos de la DRTPELM, Anexo: 3031

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacién
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[ Autoridad competente

Sub Director de Registros Generales - Sub Direccién de
Registros Generales de la Direccién de Prevencion y Solucién
de Conflictos de la DRTPELM.

Director de Prevencion y Solucidn de Conflictos - Direccion de
Prevencion y Solucién de Conflictos de la DRTPELM.

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

15 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se [nterpondra ante el mismo drgano que dictd el primer acto que es materia de [a impug
El recursa de apelacién se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerdrquico.

ion y debera en nueva pruaba.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Nimero Fecha
P Publicacion
Articulo 32 Gobierno dicta la Ley de Promocién de Exportaciones Mo |Decreto Ley 22342 2211111978
Tradicionales

\ . ;;ég. 9]
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Aprobacién del contrato de trabajo del personal extranjero.”
Codigo: PA1040607E

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona juridica del régimen de la actividad privada solicita la aprobacién de los contratos de trabajo suscritos con
trabajadores de nacionalidad extranjera.

Este procedimiento permite aprobar desde su presentacidn ante la Autoridad Administrativa de Trabajo, a través del Sistema Virtual de Contratos de
Extranjeros — SIVICE, los contratos de trabajo del personal extranjero, los cuales, se encuentran sujetos a fiscalizacién posterior a cargo de las
Direcciones y Gerencias Regionales de Trabajo y Promocion del Empleo, en su calidad de Autoridades Administrativas de Trabajo comgetentes enla
Jurisdiccion donde se encuentre el centro de trabajo; en el marco de lo previsto en el articulo 34 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

La presentacién se realiza ante la Autoridad Administrativa de Trabajo, para lo cual, se debe contar con un contrato de trabajo, en el cual, se precise la
relacién contractual entre el trabajador y empleador, dejando en claro las obligaciones y condiciones de empleo, los derechos del trabajador, asi como
la remuneracién y otros beneficios.

Para la aprobacién de los contratos de trabajo de personal extranjero, el empleador accede al “Sistema Virtual® de Contratos de Extranjeros -SIVICE",
a través de la pagina web del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, completa los campos requeridos, graba los datos y el “Sistema Virtual de
Contratos de Extranjeros — SIVICE", remite de manera automatica a los correos electrénicos de la empresa y del trabajador extranjero, la "Constancia
de aprcbaé:jﬁntde contrato de trabajo de personal extranjero”, aprobada por la Direccidn o Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo
correspondiente.

El procedimiento administrativo es de vigencia determinada.

| Requisitos

1.- Solicitud, con carécter de declaracién jurada, donde se sefiale que la contratacion de extranjero cumple las condiciones establecidas
por el Decreto Legislativo N° 689 y cuenta con la capacitacion o experiencia laboral requerida por el mismo.

2.- Contrato de trabajo por escrito, preferentemente segun modelo.

Motas:

I Formularios

I Canales de atencién

IA(EI‘ZI??.:'I Virtual: Sistema Virtual de Contratos de Extranjeros — SIVICE: https://app.trabajo.gob.pe/ui-sivice-externofapp/#/ atencién los 365 dias del afio
as oras del dia.

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos

Monto - S/ 25.30
Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacion
Pagalo: Pagalo.pe
Codigo: 5533

I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Sistema Virtual de Contratos de Extranjeros — SIVICE - |Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59, Sabados de 00:00 a 23:59, Domingos de 00:00 a 23:59.
https://app.trabajo.gob.pe/ui-sivice-externo/app/#/

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Si?tema! Vill;lfL‘I‘? de Contratos de Extranjeros — SIVICE : Sistema Virtual de Contratos de Extranjeros — SIVICE - https:/fapp.trabajo.gob.pe/ui-sivice-
externofap)

l Unidad de organizaci6n responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Sub Direccién de Registros Generales de la Direccién de Prevencion y Solucién ~ Teléfono: -
| de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: -
Correo: sivice_lm@trabajo.gob.pe

Instancias de resolucién de recursos

pag. 10




Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Reconsideracion Apelacién

Autoridad competente

Plazo méximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo méaximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

. . Fecha
Articulo Denominacién Tipo Ndmero Publicacién
Articulos N° 2,7y 8 Dictan Ley para la Contratacién de Trabajadores Extranjeros Decreto Legislativo D.Leg. 689 05/11/1991
Articulos 1, 12 y 18. Reglamento de la Ley para la Contratacién de Trabajadores|Decreto Supremo DS N° 014-92-TR 23/12/1992
Extranjeros

Art. 2 (que modifica los |Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley de | Decreto Supremo DS N° 008-2018-TR 13/09/2018
articulos 1, 12 y 18 del|Contratacion de Trabajadores Extranjeros, aprobado por

DS N° 014-92-TR). Decreto Supremo N° 014-92-TR

pag. 11
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Aprobacién de la prérroga o de la modificacién del contrato de trabajo del personal extranjero.”

Cédigo: PA1040000D
l Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona juridica solicita la aprobacidn de las prérrogas o de las modificaciones de los contratos de trabajo suscritos

con trabajadores de nacionalidad extranjera.
Este procedimiento se realiza ante la Autoridad Administrativa de Trabajo con el objeto de que esta apruebe las prérrogas y/o modificaciones de los

contratos de trabajo suscritas entre empleadores y trabajadores de naclonalidad extranjera.
Este 'grooedimiento administrativo es solicitado por el empleador
La DRTPELM verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la constancia.

I Requisitos

1.- Solicitud, con carécter de declaracién jurada, donde se sefiale que la contratacion de extranjero cumple las condiciones establecidas
por el Decreto Legislativo N° 689 y cuenta con la capacitacion o experiencia laboral requerida por el mismo.

2.- Contrato de trabajo de prérroga o modificacion por escrito, preferentemente segtin modelo.

Motas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencidn Virtual: Sistema Virtual de Contratos de Extranjeros — SIVICE . https:/fapp.trabajo.gob.pe/ui-sivice-externo/app/#/- atencion los 365 dias del
afio las 24 horas del dfa.

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Monto - S/ 22.20 Caja de la Entidad
Efectivo:

Otras opciones

Agencia Bancaria: Banco de la Nacién
Pagalo: Pagalo.pe

Cddigo: 5533

I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacidon completa, exigidos en el TUFPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Sistema Virtual de Contratos de Extranjeros — SIVICE -  |Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.
https://app.trabajo.gob.pe/ui-sivice-externo/app/#/

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

S»istern;:r ngi?l de Contratos de Extranjeros — SIVICE : Sistema Virtual de Contratos de Extranjeros — SIVICE - https://app.trabajo.gob.pefui-sivice-
externo/ap

3’ Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Sub Direccion de Registros Generales de la Direccién de Prevencién y Solucién ~ Teléfono: -

de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: -
Correo: sivice_Im@trabajo.gob.pe

l Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente
Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacién
Plazo méximo de No aplica No aplica
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"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

I@;puesta |
I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Niimero Fecha

P Publicacion

Articulos 2, 7y 8 Dictan la Ley para la Contratacién de Trabajadores Extranjeros | Decreto Legislativo D. Leg N° 689 05/11/1991

Articulos 1,12, 18y 21 |Reglamento de la Ley para la Contratacion de Trabajadores | Decreto Supremo DS 014-92-TR 23/12/1992

Extranjeros

Art. 2 (que modifica los|Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la Ley de|Decreto Supremo DS N° 008-2018-TR 13/09/2018

articulos 1, 12, 18 y 21|Contratacion de Trabajadores Extranjeros, aprobado por

del Decreto Supremo N°|Decreto Supremo N° 014-92-TR

014-92-TR).
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"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

.~ 4

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo.”
Cadigo: PA10403D4E

I Descripcién del procedimiento

'lEl Ergcedimienlo mediante el cual una persona juridica (empleador) que ocupe mas de cien (100) trabajadores presenta su Reglamento Interno de
rabajo.

El Objetivo es normar los derechos y obligaciones de los trabajadores de conformidad con las normas legales vigentes y las politicas internas de la
empresa

Esta solicitud es presentada por el Empleador

Deben obtenerio, parque contar con un Reglamento Interno de trabajo regula los derechos v las obligaciones de los trabajadores y el empleador.
Ante lo solicitado por el empleador el MTPE entrega un Reglamento Interno de Trabajo visado, es decir acorde a las normas vigentes

I Requisitos

1.- Solicitud seglin formato.

2.- 2 ejemplares del texto del Reglamento Interno de Trabajo.
Notas:

I Formularios

Formulario PDF; FPAOS. FORMULARIO DE SOLICITUD DE LA APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Ubicacion: http://sut.pcm.gob.pefsutArchivosffile_104_20240507_151321.pdf

Formulario Word: FPA05. FORMULARIO DE SOLICITUD DE LA APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Ubicacién: http:/fsut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_152359.docx

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jestis Maria
Atencidn Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

l Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59,

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

“| Sub Direccisn de Registros Generales de la Direccion de Prevencion y Solucién ~ Teléfono: 6306000
de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3005

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente
i | Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
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4 Texto Unico de Procedimientos Administrativos

“‘\\__‘__._,_.-" "MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"
e
I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Nimero Pugﬁ:::::lﬁn

Articulo 4. Establecen el Reglamento Interno de Trabajo, que determine | Decreto Supremo Decreto Supremo N° 311211991
las condiciones que deben 039-91-TR
sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
sus prestaciones
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Aprobacién de la modificacién del Reglamento Interno de Trabajo."

Cédigo: PA10402475
I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona juridica (?mgieadur] que ocupe mas de cien (100) trabajadores, presenta a la Autoridad Administrativa de
Trabajo la modificacion de su Reglamento Interno de Trabajo,
Mediante este procedimiento el empleador solicita a la Autoridad Administrativa de Trabajo la aprobacion de la modificacion del Reglamento Interno de

Trabajo.
El Objetivo es contar con un Reglamento Interno de trabajo que regule los derechos y las obligaciones de los trabajadores y el empleador, de

conformidad con las normas legales vigentes y las politicas internas de la empresa. ; Y
Esta solicitud es presentada por el Empleador, ante dicha solicitud el MTPE entrega la aprobacién de la modificacion del Reglamento Interno de

Trabajo visado.

I Requisitos

1.- Solicitud segun formato.
2.- Dos (2) ejemplares del nuevo texto del Reglamento Interno de Trabajo.

Notas:

I Formularios

Formulario PDF: FPAOS. FORMULARIO DE SOLICITUD DE LA APROBACION DE LA MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Ubicacién: http://sut.pem.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_151431.pdf
Formulario Word: FPA0S. FORMULARIO DE SOLICITUD DE LA APROBACION DE LA MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Ubicacion: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_152449.docx

I Canales de atencion

Atencidn Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jests Maria
Atencidn Virtual: https:/fsgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacin I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA, de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

l Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Sub Direccién de Registros Generales de la Direccién de Prevencion y Solucién ~ Teléfono: 63060000
de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3005

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

1 :é.utoridad competente

: ,|Plazo maximo de No aplica No aplica
) -ﬁl‘esentaciﬁn
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"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

[
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
l Base legal
Articulo Denominacién Tipo Ndmero Pul':ﬁgggi i
Articulo 4. Establecen el Reglamento Interno de Trabajo, que determine | Decreto Supremo Decreto Supremo N° 311271991
las condiciones que deben 039-91-TR,
sujetarse los empleadores y trabajadores en el cumplimiento de
sus prestaciones
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"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO™

I Descripcién del procedimiento

I Requisitos

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Autorizacién previa a las y los adolescentes para que realicen trabajo por cuenta ajena o en relacién de dependencia."

Codigo: PA10404C17

Otorgar autorizacion previa a las y los adolescentes para que realicen trabajo dependiente o por cuenta ajena, evaluando previamente que las labores
para las que van a ser contratado, no representen riesgos o peligros, no sean nocivos para su salud o para su desarrollo fisico, mental, espiritual, moral
o social y no afecten su proceso educativo.

El objetivo es garantizar que el desempefio laboral del adolescente no afecte a su desarrallo fisico o mental, previniendo la afectacién de sus derechos
fundamentales como la ocurrencia de situaciones de trabajo infantil y trabajo adolescente peligroso.

La solicitud se formula por escrito y puede ser presentada por cualquier persona ante la Direccién Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de
Lima Metropolitana.

No se requiere la presencia fisica del o de la adolescente o su padre, madre, tutor/a o responsable.

La autorizacién tiene la misma duracién que se haya establecido para el vinculo laboral en el contrato de trabajo, proyecto de contrato de trabajo o
declaracion jurada firmada por elfla empleador/a.

-

1.- Formato de solicitud firmado por la o el adolescente solicitante y su padre/madre, tutor o responsable. En los lugares donde no se
provea dicho formato, se puede presentar una solicitud simple dirigida al DRT/GRT de la region, consignando que se trata de una
solicitud de trabajo adolescente por cuenta ajena o que se preste en relacidon de dependencia firmada por la o el adolescente solicitante y
su padre/madre, tutor o responsable

2.- Copia simple de contrato de trabajo, proyecto de contrato de trabajo o declaracién jurada firmada por el empleador, en donde se
consigne el puesto de trabajo, sus funciones principales, el horario de trabajo, su remuneracién y la duracién del vinculo laboral

3.- Copia simple de la constancia emitida por el centro de estudios en donde figure que la o el adolescente se encuentra inscrito y su
horario de estudios o declaracién jurada firmada por padre/madre/tutor, consignando los mismos datos

4 - Copia simple del certificado médico del adolescente, el cual sera expedido gratuitamente por los servicios médicos del Sector Salud o
de la Seguridad Social, de conformidad con el literal b del articulo 54 del CNA

5.- Copia simple de la resolucion del juez competente que autorice el trabajo del adolescente en horario nocturno; requisito que aplica
Unicamente en los casos en los que el trabajo adolescente vaya a ser realizado en horario nocturno.

Notas:

1.- Si al momento de presentar la solicitud de autorizacion de trabajo adolescente, el o la adolescente ha culminado sus estudios de
educacién secundaria, el o |a solicitante debe adjuntar una copia simple de la constancia de egreso de su centro de estudios

I Formularios

I Canales de atencién

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos

\.
i
I f Sedes y horarios de atencion

| Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Formulario PDF: FPA07.A, AUTORIZACION PREVIA A LOS Y LAS ADOLESCENTES PARA QUE REALICEN TRABAJO POR CUENTA AJENA O EN
RELACION DE DEPENDENCIA
Ubicacion: http://sut.pcm,gob.pe/sutArchivosffile_104_20240507_151618.pdf

Formulario Word: FPAO7.A. AUTORIZACION PREVIA A LOS Y LAS ADOLESCENTES PARA QUE REALICEN TRABAJO POR CUENTA AJENA O EN
RELACION DE DEPENDENCIA
Ubicacién: http://sut.pcm.gob.pefsutArchivos/file_104_20240507_152809.docx

E%ﬂ;éﬁggﬁgi FPAO7B. AMPLIACION DE PLAZO DE LA AUTORIZACION DE TRABAJO POR CUENTA AJENA O EN RELACION DE
Ubicacidn: hitp://sut.pcm.gob.pefsutArchivos/file_104_20240507_152711.pdf

E%n;éjrharin V\cf:ord: FPAO7B. AMPLIACION DE PLAZO DE LA AUTORIZACION DE TRABAJO POR CUENTA AJENA O EN RELACION DE
DENCIA
Ubicacién: http://sut.pcrm.gob.pe/sutArchivosffile_104_20240507_152735.docx

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jes(s Maria
Atencién Virtual: hitps://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

Gratuito
Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
15 dias habiles Evaluacion previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencidn, no obliene respuesta,

puede interponer los recursos administrativos.
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"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

. 4

|Masa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Proteccion de los Derechos Fundamentales y de la Teléfono: 630-6000 Celular: 950625174
rabajo de la DRTPELM. | Anexo: Anexo: 3056
Correo: consultor13@trabajo.gob.pe

| Direccién de Promocion %
Seguridad y Salud en el

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
Autoridad competente Director - Direccién de Promocién y Proteccion de los Director Regional - Direccién Regional de Trabajo y Promocién
Derechos Fundamentales y de la Seguridad y Salud en el del Emplec de Lima Metropolitana
Trabajo de la DRTPELM.
Plazo méximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
presentacion
Plazo maximo de 15 dias hébiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracidn se interpondra ante el mismo érgano que dictd el primer aclo que es materia de la impugnacidn y deberd sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando |a impugnacidn se sustente en diferente interpretaclén de las pruebas producidas o cuando se trate de cuesli de puro d ho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que explidid el acto que se impugna para que eleve lo acluado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Niimero Fecha
P Publicacién
Articulos 1, 5 y Titulo lll | Decreto Supremo que regula el Decreto Supremo DS 018-2020-TR 25/08/2020
procedimiento administrativo de
autorizacién previa a los y las adolescentes para que realicen
trabajo por cuenta ajena o en relacion de dependencia
Articulos 19, 22, 50, 51,|Cédigo de Nifios y Adolescente Ley Ley N® 27337 02/08/2000
52, 53, 54, 56, 57, 58, 60.
Articulo 1 Decreto Supremo que aprueba la relacién de trabajos y|Decreto Supremo DS N° 009-2022-MIMP | 24/07/2022
actividades peligrosas o nocivas para la salud fisica o moral de
las/los adolescentes

pég. 19)




'\"‘n.__..r'; Texto Unico de Procedimientos Administratives
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Autorizacién de Evaluadores de Competencias Laborales"

Cédigo: PA1040AATE
I Descripcién del procedimiento

Procedimiento administrativo que permite obtener la autorizacién como evaluador/a de competencias laborales en un estdndar de competencia laboral,
de acuerdo a |as disposiciones emitidas por el MTPE, con el objetivo de garantizar que se cuente con personal idéneo para llevar a cabo la ejecucién
de la evaluacién de competencias laborales.

Esta autorizacion la pueden solicitar personas naturales que cuenten con un determinado expertise vinculado a un estandar de competencia laboral de
un determinado sector productivo, con conocimientos basicos en entornos virtuales y que previamente hayan aprobado la capacitacion virtual brindada
Por el MTPE; con esta autorizacion otorgada por el MTPE y de vigancia indeterminada, podran ejecutar el proceso de evaluacién de competencias
aborales para corroborar si una persona cuenta o no con conocimientos, habIIIdadesd\r actitudes en una funcion productiva especifica, es decir
determinar si el evaluado/a es competente laboralmente, de acuerdo a la normatividad emitida por el sector rector de la materia (MTPE).

La DNCCL del MTPE, con fines de acreditacién emite la Constancia de Autorizacién como Evaluador/a de Competencias Laborales, a las personas
naturales, previo cumplimiento de la condicién y de los requisitos establecidos en el procedimiento administrativo.

Procedimiento administrativo no se encuentra sujeto a renovacidn, vigencia indeterminada

I Requisitos

1.- La persona natural interesada en obtener su autorizacion como Evaluador/a de Competencias Laborales, presenta como tnico
requisito el formato de solicitud, establecido por el MTPE, mediante el cual declara bajo juramento, lo siguiente:

a)Que el administrado/a cuenta con un minimo de tres (3) afios de experiencia laboral vinculada a las funciones descritas en el estandar
de competencia laboral; y

b)Que el administrado/a cuenta con conocimientos de comunicacién en entornos virtuales a nivel basico

Notas:

I Formularios

Formulario PDF: FPA08. AUTORIZACION DE EVALUADORES DE COMPETENCIAS LABORALES
Ubicacién: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_151754.pdf
Formulario Word: FPAO8, AUTORIZACION DE EVALUADORES DE COMPETENCIAS LABORALES
Ubicacion: hitp://sut. pcm.gob.pe/sutArchivosffile_104_20240507_153136.docx

I Canales de atencion

Atencidén Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N® 655 - Jests Maria
Atencidn Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion

ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplec Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

I Unidad de organizacién responsable de aprobar Ia solicitud I Consulta sobre el procedimiento
o , Direccién de Normalizacién y Certificacién de Competencias Laborales de la Teléfono: -

.y Direccién General de Normalizacién, Formacién para el Empleo y Certificacion Anexo: -
.; de Competencias Laborales. Correo: llevano@trabajo.gob.pe

l Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacién
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“"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Autoridad competente

autorizacion de evaluadores de competencias laborales y para
la autorizacién de centros de certificacion de competencias
laborales, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 016-2021-

TR

Plazo méaximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo maximo de Mo aplica No aplica

respuesta
l Base legal

Articulo Denominacién Tipo Nimero Fecha
Publicacion

Articulo 5 Normas que regulan los procedimientos administrativos para la | Decreto Supremo DS N® 016-2021-TR 16/07/2021
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
“"Autorizacion de Centros de Certificacion de Competencias Laborales.”
Cddigo: PA1040ES7E

l Descripcion del procedimiento

Procedimiento administrativo que permite a personas juridicas, privadas o publicas, obtener la autorizacién, con vigencia indeterminada, como centros
de certificacion de competencias laborales, de acuerdo a las disposiciones emitidas por el MTPE, con el objetivo de que brinden y gestionen de manera
fiable y con criterios de calidad el servicio de certificacion.

Esta autorizacién la pueden solicitar todas las personas juridicas, privadas o publicas, que i) desarrollen actividades econémicas vinculadas a un
estandar de competencia laboral de un determinado sector econémico, ii) garanticen el cumplimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario,
sefialado en el listado de equipamiento minima, para evaluar el desempeno, y iii) que cuenten con evaluador/a (esfas) de competencias |aborales
autorizados/as por el MTPE, de acuerdo al estandar de competencia laboral.

La DNCCL del MTPE, con fines de acreditacién emite la Constancia de Autorizacién como Centro de Certificacién de Competencias Laborales, a las

personas juridicas, privadas o publicas, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el procedimiento administrativo,
Procedimiento administrativo no se encuentra sujeto a renovacién, vigencia indeterminada.

I Requisitos

1.- Los representantes legales de las personas juridicas privadas o publicas interesadas en obtener la autorizacién como Centro de
Certificacién de Competencias Laborales presentan como dnico requisito el formato de solicitud, establecido por el MTPE, mediante el
cual declaran bajo juramento lo siguiente:

a)Ser una persona juridica, privada o publica, que desarrolle actividades econémicas vinculadas a un estandar de competencia laboral.
b)El cumplimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario, sefialado en el listado de equipamiento minimo, para evaluar el
desempefio, vinculado al estandar de competencia laboral.

c)Que cuenta con evaluador/a (es/as) de competencias laborales autorizado/a (s) por el MTPE en el estandar de competencia laboral

Notas:

I Formularios

Formulario PDF; FPA09. AUTORIZACION DE CENTROS DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Ubicacidn: http://sut.pcm.gob.pefsutArchivos/file_104_20240507_151941.pdf

Formulario Word: FPAQ9. AUTORIZACION DE CENTROS DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Ubicacion: http:/fsut.pem.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_152017.docx

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jestis Maria
Atencion Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
5 dias hébiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion

ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de |a entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

} )I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

| Unidad de organizaci6n responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Direccién de Normalizacién y Certificacién de Competencias Laborales de la Teléfono:; -
Direccién General de Normalizacién, Formacién para el Empleo y Certificacion Anexo: -
»; de Competencias Laborales. Correo: llevano@trabajo.gob.pe

[}
I Instancias de resolucién de recursos
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[

Reconsideracién Apelacién
Autoridad competente
Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Ndmero Pull:l‘ia:;‘:[ -
Articulo 7 Normas que regulan los procedimientos administrativos para la | Decreto Supremo DS N° 016-2021-TR 16/07/2021
autorizacion de evaluadores de competencias laborales y para
la autorizacion de centros de certificacién de competencias
!?Rborales. aprobadas mediante Decreto Supremo N°® 016-2021-
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Cancelacion de la inscripcién en el Registro Nacional de Trabajadores de Construccién Civil - RETCC a solicitud del trabajador.”
Cddigo: PA1040E38A

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural que se dedica a la actividad de construccion civil y que se encuentra inscrita en el Registro
Nacional de Trabajadores de Construccion Civil — RETCC, solicita a la Autoridad Administrativa de Trabajo, la Cancelacién de su Inscripcion, en el
momento que lo desee, la cual es aprobada de manera automatica.

I Requisitos

1.- Solicitud segun formato.
Notas:

I Formularios

Formulario PDF: FPA10. CANCELACION DE LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TRABAJADORES DE CONSTRUCCION CIVIL -
RETCC A SOLICITUD DEL TRABAJADOR
Ubicacion: http://sut.pem.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_153601.pdf

Formulario Word: FPA10, CANCELACION DE LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TRABAJADORES DE CONSTRUCCION CIVIL -

RETCC A SOLICITUD DEL TRABAJADOR
Ubicacién: http:/fsut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_153637.docx

I Canales de atencién

Atencidn Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesls Maria
Atencidn Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pefappmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

Aprobacidn automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacidn
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59, Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Sub Direccion de Registros Generales de la Direccidn de Prevencién y Solucion  Teléfono: 6306000
de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3023

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacidn
Autoridad competente
Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
|respuesta

i

I Base legal
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. — . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero Publicacién

Articulo 8 Decreto Legislativo que previene y sanciona la violencia en la|Decreto Legislativo D.Leg N* 1187 16/08/2015
actividad de construccion civil.

Articulos 13y 14 Reglamento del Registro Nacional de Trabajadores de|Decreto Supremo DS N° 009-2016-TR 20/07/2016
Construccién Civil - RETCC

Articulo 2 Decreto Supremo que modifica el Reglamento del Registro | Decreto Supremo DS N° 014-2017-TR 06/08/2017
Nacional de Trabajadores de Construccion Civil - RETCC,
aprobado por D.S N° 009-2016-T
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f

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Declaratoria de Huelga"
Cadigo: PA1040B7F6

I Descripcién del procedimiento

Las organizaciones sindicales del sector privado presentan a la Autoridad Administrativa de Trabajo (AAT) la comunicacién de huelga (la cual ha sido
previamente dirigida a su empleador) a fin de su calificacién (procedente o improcedente) por parte de la AAT.

I Requisitos

1.- Comunicacién dirigida a la Autoridad Administrativa de Trabajo, con una anticipacién de cinco (5) dias hébiles o de diez (10) dias
habiles tratandose de servicios plblicos esenciales, sefialando el &mbito de la huelga, el motivo, su duracidn, el dia y hora fijados para
su iniciacion. En la comunicacion debe constar la declaracion jurada del Secretario General de la organizacién sindical de que la decisién
se ha adoptado cumpliéndose con los requisitos sefialados en e inciso b) del articulo 73 de la Ley.

Asimismo, tratandose de servicios publicos esenciales o de labores indispensables, debe indicarse la némina de los trabajadores que

deben seguir laborando;

2.- Copia simple del acta de votacion;

3.- Copia simple del acta de la asamblea,
Notas:

1.- Aplicable para el Sector Privado y Publico

2.- El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y
deberé sustentarse en nueva prueba.
En caso de instancia tnica, no se requiere nueva prueba.

I Formularios

I Canales de atencidn

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N® 655 - Jestis Maria
Atencion Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacién l Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
3 dias hdbiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la

peticién se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59, Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

l Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Director de Prevencién y Solucian de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
Director General de Trabajo (Para el alcance nacional o supraregional) Anexo: 3034

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacién Revisién
.| Autoridad competente Directar - Directar de Prevencidn y Director Regional - Direccion Regional
R Solucién de Conflictos (para alcance | de Trabajo y Promocién del Empleo de
AW local o regional) Lima Metropolitana

Director General - Director General de
Trabajo (Para el alcance nacional o
supraregional)
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Plazo méximo de 3 dias habiles 3 dias hébiles No aplica
presentacion
3 dias habiles
Plazo maximo de 2 dias habiles 2 dfas habiles No aplica
respuesta
2 dias habiles
El recurso de reconsideracidn se interpondra ante el mismo drgano que dictd el primer aclo que es materia de la impugnacién y deberd sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuesltiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidio el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerdrguico.
I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Nimero Fecha
P Publicacién
Articulos 73, 74 y 86 TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo. Decreto Supremo DS N° 010-2003-TR 05/10/2003
Articulo 65 Reglamento de la Ley de Relaciones Coleclivas de Trabajo,| Decreto Supremo DS N® 011-92-TR 15/10/1992
modificado por el articulo 2 del Decreto Supremo N° 014-2022-
TR.
2, literal g), y 3, literal ). | Determinan deFendencias que tramitaran y resolveran las [ Decreto Supremo DS N° 017-2012-TR 01M11/2012
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo
Articulo 13, numeral|Ley de Negociacion Colectiva en el Sector Estatal, Ley Ley 31188 02/05/2021
13.2, literal e? (solo para
el sector publico)
pag. 27 |
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g \| Autoridad competente

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Designacion de representantes de créditos laborales ante la Junta de Acreedores de deudores sometidos al procedimiento concursal.”

Cédigo: PA1040872B
I Descripcién del procedimiento

Mediante este procedimiento la Autoridad Administrativa de Trabajo aprueba la eleccién y designacién de los representantes de los créditos laborales
ante la Junta de Acreedores de los deudores sometidos a procedimiento concursal. El objetivo es que los trabajadores cuenten con representantes
designados conforme a ley para la defensa de sus derechos ante la Junta de acreedores de Deudores sometidos a procedimiento Concursal. El
candidato elegido como representante titular comunicara su eleccién a la Autoridad Administrativa de Trabajo del lugar donde se tramita, solicitando
Eue se formalice su designacion,

| mandato de los representantes de créditos laborales es de dos afios, prorrogables por plazos i%uales siempre que sean ratificados en asamblea de
acreedores laborales, toda vez, que dicho procedimiento no tiene vigencia indeterminada y que debe de ser renovado al término del segundo afio en el
cargo de Representante Titular.

| Requisitos

1.- Solicitud
Notas:

I Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jestis Maria
Atencion Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineafinicio

Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Calificacién del procedimiento

Plazo de atencién

5 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positiva: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la

peticién se considera aprobada.

Sedes y horarios de atencién

Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Mesa de Partes Virtual

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud

Sub Direccién de Registros Generales de la Direccion de Prevencion y Solucién
de Conflictos de la DRTPELM.

I Instancias de resolucién de recursos

I Consulta sobre el procedimiento

Teléfono: 6306000
Anexo: 3031

Reconsideracion

Apelacién

Sub Director - Sub Direccién de Registros Generales d

ela Director - Direccidn de Prevencidn y Solucion de Conflictos de

Direccitn de Prevencidn y Solucién de Conflictos de la la DRTPELM.
DRTPELM.
/| Plazo maximo de 3 dias habiles 3 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de
respuesta

5 dias habiles

5 dias habiles

- El recurso de reconsideracitn se interpondra ante el mismo drgano que dicts el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba,
“El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
ebiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que elave lo acluado al superior [erdrquico.

Base legal
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Articulo Denominacién Tipo Niamero Pulfleig:l:i 5n
Articulo 47 inciso 47.2 y|Ley General del Sistema Concursal Ley Ley N° 27809 08/08/2002
Octava Disposicion Final

R.M. N° 324-2002-TR | 22/11/2002

Articulos N® 12 y 13.

Aprueban Reglamento de eleccién y designacién de
representantes de créditos laborales ante la

Junta de Acreedores de deudares sometidos a procedimiento
concursal

(cuenta con delegacion expresa por ley

Resolucién Ministerial
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Impugnacién a la modificacién colectiva de las jornadas, horarios de trabajo y turnos.”
Cédigo: PA1040D767

I Descripcidn del procedimiento

Este procedimiento se realiza ante la Autoridad Administrativa de Trabajo con el objeto de impugnar la modificacién colectiva de jornada, horarios o
turnos de trabajo por la mayoria de los trabajadores afectados por la medida.

El Objeto de éste procedimiento administrativo es la proteccion de los derechos laborales, el trabajador tiene el derecho de contradecir el acto
administrativo, que se supone viola o desconoce un derecho o interés legitimo
Este procedimiento lo impugnan los trabajadores. Para lo cual el MTPE emite una Resolucién Directoral

I Requisitos

1.- Recurso impugnatorio debidamente sustentado, sefialando el ndmero de trabajadores comprendidos.
2.- Declaracion jurada suscrita por la mayoria de los trabajadores afectados.

3.- Documentacion que acredite la modificacion colectiva de jornadas, horarios o turnos de trabajo.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jeslis Maria
Atencion Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién | Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Evaluacion previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta,

puede interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabaja y Promocion del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Director de Prevencién y Solucién de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
Director General de Trabajo (Para el alcance nacional o supraregional) Anexo: 3034

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracién Apelacién

‘1 Autoridad competente Director - Director de Prevencion y Solucién de Conflictos (para |Director Regional - Direccién Regional de Trabajo y Promocidn
2 alcance local o regional) del Empleo de Lima Metropolitana

Director General - Director General de Trabajo (Para el alcance

nacional o supraregional)

Plazo maximo de 3 dias hébiles 3 dias habiles
S presentacion
<l i 3 dias habiles
| Plazo maximo de 15 dfas hébiles 30 dias hébiles

v|respuesta

15 dias habiles

| -“El recurso de reconsideracién se interpondré ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacidn y debers sustentarse en nueva prueba,
El recurso de apelacidn se interpondrd cuando la impugnacisdn se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
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debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidit el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerdrquico.

I Base legal

= " 3 Fecha
Articulo Denominacién Tipo Nimero Publicacién

Articulos 2y 6 TUO de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en|Decreto Supremo DS 007-2002-TR 04/07/2002
Sobre tiempo,

Articulos 12 y 13. Reglamento del TUO de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario | Decreto Supremo DS N° 008-2002-TR, | 04/07/2002
y Trabajo en Sobretiempo.

Articulos 2c y 3c. Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las|Decreto Supremo DS 017-2012-TR 01/11/2012
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo,
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inscripcién de empresas administradoras en el "Registro Nacional de Empresas Administradoras y Empresas Proveedoras de Alimentos - Ley N°
28051"."

Cédigo: PA1040D29C

Descripcién del procedimiento

Mediante este procedimiento administrativo, las empresas solicitan a la Autoridad Administrativa de Trabajo que autorice su funcionamiento como
Empresa Administradora de Alimentos; de modo tal que los vales, cupones u otros andlogos de prestaciones alimentarias que los empleadores
adquieran de dichas empresas - para otorgarlos a los trabajadores - no constituyan remuneracién computable para los beneficios sociales.

Las empresas administradoras sélo podran operar iue?o de haberse registrado en el "Registro Nacional de Empresas Administradoras y Empresas
Proveedoras de Alimentos - Ley N° 28051" a cargo del MTPE

Ante la Solicitud de la Empresa el MTPE otorga una Resolucion Directoral que indica su Inscripeién como Empresas Administradoras de Alimentos.

Requisitos

1.- Solicitud segun formulario, con carécter de declaracién jurada, sefialando nimero de RUC vigente y el monto inicial de los vales,
cupones o documentos anélogos que se estime emitir en los primeros dos meses de funcionamiento.

2.- Copia simple de la partida registral donde consten el objeto social, el monto actual del capital de la sociedad y sus estatutos, incluidas
las modificaciones que hubieren tenido lugar.

3.- Copia simple de la Licencia Municipal de Funcionamiento.

4 - Carta Fianza solidaria, incondicionada, sin beneficio de excusién, de un plazo no menor de un (1) afio, renovable autométicamente y
de ejecucion inmediata a simple requerimiento escrito, emitida por una Empresa Bancaria Mdltiple segun la Ley N° 26702, a favor del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento
5 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la

Formulario PDF; FPA14. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EMPRESAS ADMINISTRADORAS EN EL
Ubicacian: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_153830.pdf

Formulario Word: FPA14. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EMPRESAS ADMINISTRADORAS EN EL
Ubicacién: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_153853.docx

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jests Maria
Atencion Virtual: hitps://sgd trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

peticién se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Director de Prevencidn y Solucién de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
Director General de Trabajo (Para el alcance nacional o supraregional) Anexo: 3034

| Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

Director - Director de Prevencidn y Solucién de Conflictos (para
alcance local o regional)

Director General - Director General de Trabajo (Para el alcance
nacional o supraregional)

Director Regional - Direccidn Regional de Trabajo y Promocién
del Empleo de Lima Metropolitana

Plazo maximo de
presentacién

15 dias héabiles
15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

15 dias habiles

15 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracién se interpondré ante el mismo érgano que dictd el primer acto que es materia de la Impugnacién y deberd sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente Interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerdrquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Namero Fecha
Publicacién
Articulo 11 Ley de prestaciones alimentarias en beneficio de los|Ley Ley 28051 02/08/2003
trabajadores sujetos al régimen laboral de |a actividad privada,
Articulos 7,8y 9 Reglamento de la Ley N° 28051 y su medificatoria Decreto Supremo DS 013-2003-TR 28/10/2003
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

"Inscripcién de empresas proveedoras en el "Registro Nacional de Empresas Administradoras y Empresas Proveedoras de Alimentos - Ley N°
28051"."

Cédigo: PA10400E36
I Descripcion del procedimiento

Mediante este procedimiento administrativo, las empresas solicitan a la Autoridad Administrativa de Trabajo que autorice su funcionamiento como
Empresa Proveedora de Alimentos; de modo tal que los alimentos que brinden en estado crudo o preparado - y que los empleadores adquieran para
sus trabajadores - no constituyan remuneracion computable para los beneficios sociales.

El MTPE ante la solicitud otorga una Resolucién Directoral de lo solicitado.

I Requisitos

1.- Solicitud segin Formulario, con caracter de Declaracion Jurada en la que debera declarar no haber sido objeto de sancién
administrativa o penal por violacién de normas de caracter sanitario en los 5 afios precedentes; con indicacién del nimero de RUC y
detalle la relacién de trabajadores en actividad durante el mes anterior al de la presentacion de la solicitud.

I2.- Copia simple de la Partida registral donde consten su objeto social y sus estatutos, incluidas las modificaciones que hubieren tenido
ugar.

3.- Copia simple de la Licencia Municipal de Funcionamiento.

4.- Copia simple 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.

Notas:

I Formularios

Formulario PDF: FPA15. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EMPRESAS PROVEEDORAS EN EL “REGISTRO NACIONAL DE
EMPRESAS ADMINISTRADORAS Y EMPRESAS PROVEEDORAS DE ALIMENTOS — LEY N° 28051",
Ubicacidn: hitp://sut.pcm.gob.pefsutArchivos/file_104_20240507_153951.pdf

Formulario Word: FPA15. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE EMPRESAS PROVEEDORAS EN EL “REGISTRO NACIONAL DE

EMPRESAS ADMINISTRADORAS Y EMPRESAS PROVEEDORAS DE ALIMENTOS — LEY N° 28051".
Ubicacion: http://sut.pcm.gob.pefsutArchivos/file_104_20240507_154033.docx

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesus Maria
Atencidn Virtual: https:/fsgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la

peticién se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30,

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

| Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Director de Prevencion y Solucién de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
Director General de Trabajo (Para el alcance nacional o supraregional) Anexo: 3034

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Director Regional - Direccién Regional de Trabajo y Promocién

Autoridad competente Director - Direccién de Prevencidn y Solucién de Conflictos de
la DRTPELM. del Empleo de Lima Metropolitana
Director General - Director General de Trabajo (Para el alcance
nacional o supraregional)

Plazo maximo de 15 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

15 dias habiles

Plazo maximo de 15 dias habiles 30 dias habiles
respuesta ; .
15 dias habiles
El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo Grgano que dictd el primer acto que es ia de la impugnacién y deberd suslentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacisn se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerdrguico.
I Base legal
z o] i Fecha
Articulo Denominacién Tipo Nidmero Publicacién
Articulo 11 Ley de prestaciones alimentarias en beneficio de los|Ley Ley 28051 02/08/2003
trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.
Articulos 11,12y 13 Reglamento de la Ley N® 28051 y su modificatoria. Decreto Supremo DS 013-2003-TR 28/10/2003
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inscripcién de sindicatos en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Piblicos - ROSSP.”
Cédigo: PA1040605B

I Descripcion del procedimiento

El registro de sindicatos es un acto formal y no constitutivo; y no puede ser denegado salvo cuando no se cumpla con los requisitos establecidos por
las normas vigentes .
Mediante este procedimiento, los sindicatos del sector publico, que representan al conjunto de servidores publicos comprendidos dentro de su ambito,
solicitan a la Autoridad Administrativa de Trabajo su inscripcién en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Pliblicos - ROSSP, con el
objeto de que se les confiera personeria juridica.

Este procedimiento administrativo lo pueden solicitar los sindicatos

Ante lo solicitado la AAT otorga una Constancia de Inscripcion.

l Requisitos

1.- Solicitud.

2.- Copia simple del acta de asamblea general de constitucién con indicacién del nimero de trabajadores asistentes.
3.- Nomina de la Junta Directiva elegida y periodo de vigencia.

4.- Copia del estatuto aprobado en la asamblea de constitucién.

5.- Némina completa de trabajadores afiliados, indicando nimero de DNI.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jests Marfa
Atencion Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién l Modalidad de pagos
Graltuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Direccién de Prevencién y Solucion de Conflictos de la DRTPELM. Teléfono: 6306000
Anexo: 3034

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacién
Autoridad competente
Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
| | Plazo méximo de No aplica No aplica
:|, | respuesta
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I Base legal
y i . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero Publicacién
Articulo 1 Ley que crea el Registro de Organizaciones Sindicales de|Ley Ley 27556 23/11/2001
Servidores Plblicos
Articulos 1,2,3 Eeogslsstrpo de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos -| Decreto Supremo DS 003-2004-TR 24/03/2004
Articulos 2 literal e) y|Determinan dependencias que tramitardn y resolveran las|Decreto Supremo DS 017-2012-TR 01/11/2012
Articulo 4 solicitudes y reclamaciones que se inicien antelas Autoridades
Administrativas de Trabajo
Articulos 56, 58 y 58 Aprueban Reglamento General de la Decreto Supremo DS 040-2014-PCM 13/06/2014

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inscripcién de federaciones y confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Piiblicos - ROSSP.”
Cédigo: PA10407480

I Descripcién del procedimiento

Mediante este procedimiento, las federaciones y confederaciones del sector piblico, c]ue representan al conjunto de organizaciones sindicales
comprendidas dentro de su dmbito, solicitan a la Autoridad Administrativa de Trabajo su inscripcién en el Registro de Organizaciones Sindicales de
Servidores Plblicos - ROSSP, con el objeto es que se les confiera personeria juridica.

La inscripcién federaciones y confederaciones se efectuara en forma automatica, a la sola presentacion de la solicitud, adjuntando los requisitos
establecidos en las normas vigentes

El registro lo solicitan los sindicatos, siendo un acto formal, no constitutivo, y no puede ser denegado salvo cuando no se cumpla con los requisitos
establecidos por la norma vigente.

Las federaciones y confederaciones se rigen por todo lo dispuesto para los sindicatos, en Io que les sea aplicable.

I Requisitos

1.- Solicitud.

2.- Copia simple del acta de asamblea de constitucién, con indicacién del nimero de representantes de Sindicatos o Federaciones
asistentes.

3.- Nomina de la Junta Directiva elegida y periodo de vigencia.
4.- Copia del estatuto aprobado en la asamblea de constitucion.
5.- Nomina completa de las organizaciones sindicales afiliadas, indicando N° de constancia en el ROSSP.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencién Presencial: Sede de [a Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jests Maria
Atencién Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién l Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59, Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Direccion de Prevencion y Solucién de Conflictos de la DRTPELM. | Teléfono: 6306000
Anexo; 3034

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacién
Autoridad competente
| Plazo maximo de No aplica No aplica
/| presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
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-

‘ respuesta |

I Base legal
% i : Fecha
Articulo Denominacién Tipo Nimero Publicacién

Articulo 1 Ley que crea el registro de organizaciones sindicales de|Ley Ley 27556 23/11/2001
servidores pulblicos

Ariculos 1, 2,3y 4 Establece el registro de organizaciones sindicales de servidores | Decreto Supremo DS 003-2004-TR 24/03/2004
publicos

Articulos 2 literal e) y|Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las|Decreto Supremo DS 017-2012-TR 01/11/2012

Articulo 4 solicitudes y reclamaciones que se Iinicien ante la AAT.

Articulos 56, 57, 58 y 59 gprue?ancﬁeglamento General de la Ley 30057 Ley del|Decreto Supremo DS 040-2014-PCM 13/06/2014

ervicio Civil.
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I Descripcién del procedimiento

I Requisitos

Denominacién del Procedimiento Administrativo
“Inscripcion de Organizaciones Sindicales en el Registro Sindical.”
Cédigo: PA1040BBESS

Mediante este procedimiento los sindicatos, federaciones y confederaciones del sector privado solicitan a la Autoridad Administrativa de Trabajo su
inscripcidn en el registro sindical con el objeto de que se les confiera personeria gremial.

1.- Solicitud en forma de Declaracién Jurada, segun formulario:

2.- Copia simple del acta de asamblea general de constitucién de la organizacién sindical y su denominacion, en la que se indique que se
aprobo el estatuto y se eligid a la Junta Directiva, debidamente firmada por los participantes.

3.- Copia simple del estatuto de la organizacion sindical.

4.- Nomina de afiliados

a) En el caso de organizaciones sindicales de dmbito empresarial, con expresa indicacion de sus nombres y apellidos y nimero de
Documento Nacional de Identidad, Libreta del adolescente trabajador o documento oficial del trabajador extranjero segtin corresponda.
Sila or?anizacién sindical es de ambito supra empresarial, se indicara ademas el nombre de sus respectivos empleadores.

bt)_II_Erée caso de federaciones o confederaciones, indicar el nombre y el nimero de registro sindical de las organizaciones sindicales
afiliadas.

5.- Némina de la Junta Directiva elegida.
Notas:

I Formularios

I Canales de atencidn

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento
5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién

Formulario PDF: FPA18. SOLICITUD DE INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES SINDICALES EN EL REGISTRO SINDICAL
Ubicacion: http://sut.pcm.gab.pe/sutArchivos/file_104_20240507_154235.pdf

Formulario Word: FPA18. SOLICITUD DE INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES SINDICALES EN EL REGISTRO SINDICAL
Ubicacion: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivosffile_104_20240507_154307.docx

Atencion Presencial: Sede de |a Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesus Marla
Atencion Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promacién del Empleo

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
Direccion de Prevencién y Solucién de Conflictos de la DRTPELM. Teléfono: 6306000
Anexo: 3034

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacién Revision

Director de Prevencion y Solucién de | Director Regional de Trabajo y Director General de Trabajo
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Conflictos - Direccion de Prevencion y
Solucion de Conflictos (en caso
deniegue o rechace el registro sindical)

Promocién del Empleo de Lima

Metrorohtana - Direccion Re?nandal de
eo de

Trabajo y Promociéon del Em
Lima Metropolitana

Plazo maximo de
presentacién

15 dias habiles

3 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

15 dias habiles

30 dias habiles

30 dias habiles

ion se i

El recurso de apel

I Base legal

El recurso de reconmdsracaén 58 Interpondré ante el mismo érgano que dictd el primer aclo que es materia de la impugnacion y deberd sustentarse en nueva prueba.
do la impugnacidn se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma aulor[dad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

Articulo 7, numeral 7.3 y
Cuarta Disposicién
Complementaria Final.

Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Trabajo y

Promocién del Empleo

4 . i - Fecha

Articulo Denominacién Tipo Nimero Publicacién
Articulos 12, 14, 16, 17,| TUO de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo N° 010-2003-TR 05/10/2003
18, 36 y 38,
Articulos 21, 22, 23, 24 y| Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo N°011-1992-TR 15/10/1992
25
Articulo 2 inciso e) y|Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las|Decreto Supremo N® 017-2012-TR 01/11/2012
articulo 4. solicitudestrr reclamaciones que se inicien ante las Autoridades

Administrativas de Trabajo
Ley N° 29381 16/06/2009
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Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inscripcion de la junta directiva de sindicatos en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Piblicos - ROSSP."
Cddigo: PA1040DB21

I Descripcién del procedimiento

Toda Organizacion Sindical cuenta con una Junta Directiva, para ello se debe comunicar a la AAT !
Una vez registrado el sindicato, la Junta Directiva comunicara al empleador , la relacion de sus integrantes y la némina de sus afiliados.

El objeto es que los sindicatos piblicos, puedan contar con personeria gremial, es decir actos por ser considerada como la asociacién mas
representativa de determinada actividad laboral

Este procedimiento lo puede solicitar los Sindicatos Publicos.
Mediante este procedimiento la Autoridad Administrativa de Trabajo emite Constancia de Inscripcion en forma Automatica.

I Requisitos

1.- Solicitud.

2.- Copia simple del acta de asamblea, con indicacion del nimero de trabajadores asistentes.
3.- Nomina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia.
Notas:

I Formularios

I Canales de atencidn

Atencidn Presencial: Sedes de la Entidad, Avenida Salaverry N° 655 - Jesus Maria
Atencion Virtual: https://sgd.irabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59, Sdbados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Sub Direccién de Registros Generales de la Direccidn de Prevencién y Solucién ~ Teléfono: 6306000
de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3031

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacién
i Autoridad competente
Plazo maximo de No aplica No aplica
_| presentacion
| Plazo maximo de No aplica No aplica
Tespliesta

o

Fecha
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Articulo Denominacion Tipo Numero Publicacién
Articulo 2 Ley que Crea el Registro de Organizaciones Sindicales de|Ley Ley 27556 23/11/2001
Servidores Publicos
Articulos 2y 3 Establecen el Registro de Organizaciones Sindicales de|Decreto Supremo DS 003-2004-TR 24/03/2004
Servidores Publicos
A{ticuln 55, incisos c) y|Aprueban el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil Decreto Supremo DS 040-2014-PCM 13/06/2014
d).
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/ Autoridad competente

Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Inscripcién de la junta directiva de federaciones y confederaciones en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos -
ROSSP."

Cédigo: PA10406442

I Descripcién del procedimiento

Toda Organizacidn Sindical cuenta con una Junta Directiva tanto para Federaciones y Confederaciones puiblico, para ello se debe comunicar a la AAT.
Una vez registrado el sindicato, la Junta Directiva comunicara al empleador , la relacion de sus integrantes y la némina de sus afiliados.

Este procedimiento lo puede solicitar los Sindicatos Publicos.

Mediante este procedimiento la Autoridad Administrativa de Trabajo emite Constancia de Inscripcién en forma Automatica.

I Requisitos

1.- Solicitud.

2.- Copia simple del acta de asamblea, con indicacién del nimero de asistentes.
3.- Némina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencidn Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesus Maria
Atencién Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pefappmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacién automdtica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacidn
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Sub Direccion de Registros Generales de la Direccién de Prevencion y Solucién  Teléfono: 6306000
de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3031

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion

Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacidn

Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta

I Base legal

Fecha
Publicacién

Articulo Denominacién Tipo Namero
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Articulo N° 2 Ley que Crea el Registro de Organizaciones Sindicales de|Ley Ley N° 27556 23/11/2001
Servidores Plblicos

Articulos 2,3y 4 Establecen el Registro de Organizaciones Sindicales de|Decreto Supremo DS 003-2004-TR 24/03/2004
Servidores Publicos

Articulo 55, literales c) y|prueban el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo DS N° 040-2014-PCM | 13/06/2014

d)
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Inscripcién de la designacion y de los cambios de los integrantes de la junta directiva en el registro sindical."

Cédigo: PA10409D97
I Descripcién del procedimiento

Toda Organizacién Sindical cuenta con una Junta Directiva, para ello se debe comunicar a la AAT en caso de su designacion o de los cambios de los
integrantes de la Junta Directiva,

Una vez registrado el sindicato, la Junta Directiva comunicara al empleador , la relacién de sus integrantes y la némina de sus afiliados.

El objeto es que los sindicatos , federaciones, confederaciones puedan contar con personeria gremial, es decir actos por ser considerada como la
asociacion mas representativa de determinada actividad laboral

Este procedimiento lo puede solicitar los Sindicatos

Mediante este procedimiento la Autoridad Administrativa de Trabajo emite Constancia de Inscripcion en forma Automatica.

I Requisitos’

1.- Solicitud suscrita por la junta directiva, indicando niimero de registro sindical de la organizacién sindical.

2.- Copia simple del acta de asamblea, en que conste nombres, apellidos y firma de los participantes a dicho evento, asi como la
aprobacion de la junta directiva elegida 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.

3.- Copia simple de la comunicacidn dirigida al empleador, cuando corresponda, debidamente recibida.
Notas:

l Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jeslis Maria
Atencidn Virtual: Mesa de Partes Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pefappmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Meodalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién l Calificacién del procedimiento
5 dias habiles Aprobacidn automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion

ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

| Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consuita sobre el procedimiento

Sub Direccion de Registros Generales de la Direccion de Prevencién y Solucién  Teléfono: 6306000
;| de Conlflictos de la DRTPELM. Anexo: 3031

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente
| |Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
‘Plazo maximo de No aplica No aplica
fespuesta

pag. 46




. 4

i

Texto Unico de Procedimientos Administrativos

"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

I Base legal

P " Fecha
Articulo Denominacion Tipo Ndmero Publicacién
Articulos 26-A y 26-C Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo DS 011-92-TR 15/10/1992
Articulo 1 Decreto Supremo que incorpora los articulos 26-A, 26-B, 26-C y|Decreto Supremo DS 006-2019-TR 06/05/2019
26-D al Decreto Supremo N° 011-92-TR que aprueba el
reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo




Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacion del Procedimiento Administrativo
"Inscripcién de la modificacién de estatutos en el registro sindical.”

Codigo: PA10401CET
I Descripcién del procedimiento

El registro de la modificacion de estatutos en el registro sindical, es un acto formal, no constitutive, y no puede ser denegado salvo cuando no se
cumpla con los requisitos establecidos por la norma vigente.

La Inscripcidn de la modificacién de estatutos en el registro sindical, tiene como objetivo definir las dinamicas de funcionamiento y los métodos de
participacion y decisidn al interior de las estructuras sindicales.

Las organizaciones sindicales son quienes pueden solicitar el cambio de estatutos,

Los sindicatos pueden solicitar a la Autoridad Administrativa de Trabajo, poder cambiar libremente la modificacién de sus estatutos, su naturaleza,
ajustandose Gnicamente a los requisitos que establece el TUPA; en mérito al principio de la libertad sindical.

La modificacién de estatutos deben inscribirse en el registro correspondiente a cargo de la Autoridad de Trabajo.

Ante lo solicitado la AAT otorga una constancia ,

I Requisitos

1.- Solicitud suscrita por la junta directiva, registrada por la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando nimero de registro sindical de
la organizacion sindical.

2.- Copia simple del acta de asamblea, en que conste nombres, apellidos y firma de los participantes en dicho evento, asi como la
aprobacién de la modificacion de estatutos conforme al procedimiento previsto en el estatuto anterior.

3.- Copia simple del nuevo texto estatutario.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencidn

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N°® 655 - Jestis Marfa
Atencion Virtual: Mesa de Partes Virtual: https://sad.trabajo.gob.pelappmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento
5 dias hébiles Aprobacidn autormnatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion

ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

ub Direccion de Registros Generales de la Direccién de Prevencién y Solucién  Teléfono: 6306000
e Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3031

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente
| Plazo maximo de No aplica No aplica
.| presentacion
|| Plaza maximo de No aplica No aplica
respuesta
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

. 4

|

I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Ntimero P ugﬁg:; e
Articulos 26-A y 26-B Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo DS 011-92-TR 15/10/1992
Articulo 1 Decreto Supremo que incorpora los articulos 26-A, 26-B, 26-C y | Decreto Supremo DS 006-2019-TR 06/05/2019
26-D al Decreto Supremo N° 011-82-TR que aprueba el
reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo
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'\"‘n.__..r'; Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Inscripcién de la modificacién de estatutos en el Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Piiblicos - ROSSP."
Cédigo: PA1040084F

I Descripcion del procedimiento

El registro de la modificacion de estatutos en el registro sindical, es un acto formal, no constitutivo, y no puede ser denegado salvo cuando no se
cumpla con los requisitos establecidos por la norma vigente.

La Inscripcién de la modificacion de estatutos en el registro sindical, tiene como objetivo definir las dinamicas de funcionamiento y los métodos de
participacion y decisi6n al interior de las estructuras sindicales, del sector publico.

Las organizaciones sindicales son quienes pueden solicitar el cambio de estatutos, su naturaleza, ajustandose tinicamente a los requisitos que
establece el TUPA; en mérito al principio de la libertad sindical.

La modificacién de estatutos deben inscribirse en el registro correspondiente a cargo de la Autoridad de Trabajo.

Ante lo solicitado la AAT otorga una constancia.

I Requisitos

1.- Salicitud.
2.- Copia simple del acta de asamblea, con indicacion del nimero de trabajadores asistentes.
3.- Copia simple del nuevo texto estatutario.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jestis Maria
Atencion Virtual: Mesa de Partes Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sdbados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria ; Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud l Consulta sobre el procedimiento

Sub Direccion de Registros Generales de la Direccion de Prevencién y Solucién  Teléfono: 6306000
de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3031

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracidon Apelacion
Autoridad competente
L= L | Plazo méximo de No aplica No aplica
“ *]-| presentacion
| Plazo maximo de No aplica No aplica
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u Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Niimero Pull:ﬁg:; &n
Articulo 2 Ley que Crea el Registro de Organizaciones Sindicales de|Decreto Ley N° 27556 23/11/2001
Servidores Publicos
Articulos 2y 4 Establecen el Registro de Organizaciones Sindicales de|Decreto Supremo DS 003-2004-TR 24/03/2004
Servidores Publicos,
Articulo 55, inciso d), Aprueban el Reglamento General de la Ley del Servicio Civil. Decreto Supremo DS 040-2014-PCM 13/06/2014
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

.~ 4

Denominacién del Procedimiento Administrativo
“Inscripcién de los delegados electos en el registro sindical."

Cédigo: PA10407C5B

I Descripcién del procedimiento

En las empresas cuyo numero de trabajadores no alcance al requerido para constituir un sindicato, podréan elegir a dos (2) delegados que los
representen ante su empleador y ante la Autoridad de Trabajo

Los delegados considerados en el articulo 15 de la Ley deberan ser elegidos por mas de la mitad de los trabajadores de la empresa, sin considerar
para este efecto al personal de direccién o de confianza.

Dichos delegados ejerceran la representacion de todos los trabajadores de la empresa ante el empleador y ante la Autoridad de Trabajo.

I Requisitos

1.- Solicitud indicando expresamente los nombres de los dos delegados electos.

2.- Copia simple del acta de asamblea en la que se aprueba la eleccién de los delegados.
Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencién Presencial: Sede de |la Entidad. Avenida Salaverry N°® 655 - Jestis Marfa
Atencidn Virtual: Mesa de Partes Virtual; hitps://sgd.trabajo.gob.pefappmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias héabiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion

ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Director de Prevencién y Solucion de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
| Direccion de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccidn Anexo: 3034
General de Trabajo (para alcance suprarregional o nacional)

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacién
Autoridad competente
{|Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
|\ Base legal
‘ -'.rj : . . Fecha
\ / Articulo Denominacién Tipo Nimero Publicacién
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Administrativas de Trabajo

Articulos 26-A y 26-D Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo DS 011-82-TR 15/10/1992
Articulo 1 Decreto Supremo que inco':ipora los articulos 26-A, 26-B, 26-C y | Decreto Supremo DS 006-2019-TR 06/05/2019
26-D al Decreto Supremo N° 011-92-TR. que aprueba el
reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo
Articulo 2 literal d), y|Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las Decreto Supremo DS 017-2012-TR 01/01/2012
Articulo 4 solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
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\"'&..__..r"; Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Inscripcién en el Registro Nacional de Obras de Construccién Civil - RENOCC"
Cédigo: PA1040DD80

I Descripcion del procedimiento

Es un registro administrativo de ambito nacional donde se inscriben las obras de construccién civil que se ejecutan en el territorio nacional; con la
finalidad de contar con informacion actualizada y veraz respecto a las obras civiles que se vienen ejecutando a nivel nacional a efectos de poder
desarrollar una estrategia preventiva para contrarrestar la actuacion delictiva.

Mediante este procedimiento, se registran las Obras de Construccién Civil: que se realiza a través de las actividades contenidas en la Seccidn F;
Division 45, Grupos 451 al 455 de la Clasificacion Industrial Internacional Uniforme de las Naciones Unidas (ClIU), Revision; y la obra de construccion
civil puede ser publica o privada y cuyos costos individuales excedan las cincuenta (50) UIT, a través del aplicativo

informatico disponible en el portal institucional del MTPE; ello, con la finalidad de que opere como fuente de informacion que permita verificar la relacion
de trabajadores de construccién civil en cada una de las obras en el territorio nacional, por seguridad ciudadana. Este procedimiento puede ser
solicitado por una persona natural o juridica que ejecuta actividades u obras de construccion civil.

Ante la solicitado el MTPE entrega una Constancia de Inscripcion en el RENOCC, que cuenta con un cédigo QR inserto que permite validar la
existencia del registro.

I Requisitos

1.- Formulario virtual en el cual se complete la siguiente informacién:

1. Identificacion del solicitante:

- Numero de Registro Unico de Contribuyente y denominacién social.

- Numero de documento de identidad y nombre del representante legal.

- Identificacion de la(s) contratista(s), en obras privadas, o subcontratista(s), en obras ptblicas, que participan en la ejecucién de la obra
de construccion civil, segun corresponda.

2.- Identificacion de la obra de construccién civil: - Tipo de obra: plblica o privada. - Denominacién de la obra. - Lugar de ejecucién de la
obra, precisando si involucra uno o mas distritos. - Fecha de inicio de ejecucion de la obra y fecha estimada de término de la obra. En los
casos de obras con licencia de edificacion y/o con licencia de habilitacion urbana, la fecha de inicio de ejecucion debe coincidir con
aquella consignada en el Anexo H “Inicio de Obra", regulado en el Reglamento de Verificacién Administrativa y Técnica, aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2017-VIVIENDA. - Nimero de documento de identidad, nombre, teléfono y correo electrénico del responsable
de la obra. - Tipo, nimero y fecha del titulo habilitante, y entidad emisora.

3.- Informacién de trabajadores: - Cantidad estimada de trabajadores que laboraran en la obra de construccién civil.
Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

hitps:/iwww.gob.pe/780-registrar-obras-de-construccion- |Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.
civil-en-el-renocc

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
o .| Direccion de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccién Teléfono: -
-.General de Trabajo. Anexo: -

Correo: aplicativorenocc@trabajo.gob.pe

; Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacién
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"u’ Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Autoridad competente

Plazo maximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo maximo de No aplica No aplica

respuesta

I Base legal

Articulo Denominacién Tipo Numero Focha
P Publicacion

Articulos 2, 3,6y 7 Decreto Supremo que Aprueba el Reglamento del Registro|Decreto Supremo DS 005-2020-TR 19/01/2020
Nacional de Obras de Construccién Civi-RENOCC

Articulo 8 Decreto Legislativo que previene y sanciona la violencia en la| Decreto Legislativo D.Leg 1187 16/08/2015
actividad de construccidn civil.
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y / Texto Unico de Procedimientos Administrativos
\‘K“"——"’-f. "MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO™

-

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Inscripcién en el Registro Nacional de Agencias Privadas de Empleo."”
Cédigo: PA10408A0F

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica solicita el Registro de una Agencia Privada de Empleo a efectos de habilitarla para

realizar aclividades de colocacion laboral, en el territorio nacional y para el extranjero,

El Objetivo es contar con la Empresa registrada como Agencia Privada de Empleo y con ello constatar que no se cometan actos de discriminacion y

gue se proporcione a los buscadores de empleo la informacién necesaria, suficiente y oportuna para evitar que se cometan abusos o se vulneren sus
erechos fundamentales.

|Esb't.éa rtlagistrc también es aplicable a las personas juridicas que teniendo un objeto social distinto desean complementarlo con la actividad de colocacién
aboral.

EI MTPE a través del rea encargada verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la Constancia de inscripcion

La inscripcién en el Registro Nacional de Agencias Privadas de Empleo - RENAPE no se encuentra sujeto a renovacién es de vigencia indeterminada

Cuando la entidad varie su domicilio, razon social, amplie su objeto social, amplié establecimientos anexos o varié el representante legal, debera

comunicarlo a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

I Requisitos

1.- Solicitud segn formato. En caso la Agencia Privada de EmFIeo sea persona juridica, debera incluir en la solicitud el N° de Partida
Registral del Registro de Personas Juridicas y Oficina Registral en la cual se encuentra registrada

Notas:

I Formularios

E%ﬂﬁl;lll_féio PDF: FPA26, FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE AGENCIAS PRIVADAS DE EMPLEO —

Ubicacién: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivosifile_104_20240507_154502.pdf
Formulario Word: FPA26. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE AGENCIAS PRIVADAS DE EMPLEO

- RENAPE
Ubicacidn: http://sut.pcm.gob.pefsutArchivos/file_104_20240507_154537.docx

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesus Maria
Atencidn Virtual: Mesa de Partes Virtual; https:/fsgd.trabajo.gob.pefappmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos

Monto - Sf 42.60
Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacion
Pagalo: Pagalo,peCddigo: 1996

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Lunes a Viemnes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud l Consulta sobre el procedimiento
Sub Direccién de Registros Administrativos y de Formacin Profesional y Teléfono: -
4 Capacitacion Laboral de la Direccién de Promocién del Empleo y Capacitacién ~ Anexo: -
- Laboral de la DRTPELM. Correo: ecueva@trabajo.gob.pe

Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracién Apelacion
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Autoridad competente

2.6) y 9°,10°, 11°, 12°,
¥3°. %5“

funcionamiento de

as agencias privadas de empleo

Plazo maximo de No aplica
presentacidn
Plazo maximo de No aplica
respuesta
' Base legal
Articulo Denominacién Tipo Namero
Articulos 2 (Numeral 2.1|Decreto Supremo que aprueba normas reglamentarias para el | Decreto Supremo DS 020-2012-TR




k"x__‘__,_,-"'f Texto Unico de Procedimientos Administratives
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacion del Procedimiento Administrativo
"Inscripcién en el Registro Nacional de Empresas y Entidades que realizan Actividades de Intermediacién Laboral."
Cddigo: PA10403EF8

I Descripcion del procedimiento

La inscripcion en el Registro Nacional de Empresas y Entidades que realizan Actividades de Intermediacion Laboral (RENEEIL) es un procedimiento
que se realiza ante |la Autoridad Administrativa de Trabajo con el objeto de contar con la autorizacién para brindar servicios temporales,
complementarios y/o especializados.

La inscripcion en el RENEEIL crea obligaciones para las empresas de intermediacién laboral, dado a que debe cumplir con presentar ante la AAT, los
contratos y fianza para garantizar los derechos y beneficios laborales de los trabajadores

Lo pueden solicitar las Empresas, ante la cual el MTPE otorga una Constancia de Inscripcion

I Requisitos

1.- Solicitud seglin Formato, con caracter de declaracion jurada, donde se indigue N° de RUC vigente; el dia de pago y el nimero de
constancia de pago; el domicilio actual; y, el (los) centro (s) de trabajo en donde se lleva la documentacién laboral vinculada con los
trabajadores. En caso la entidad cuente con una sede administrativa y uno o varios centros de labores, sucursales o agencias o en
general cualquier otro establecimiento, ello debera indicarse en la solicitud.

2.- Copia simple de la escritura putblica de constitucién, y sus modificaciones de ser el caso, debidamente inscritas en la Oficina Registral
respectiva.

3.- Copia simple de la autorizacién expedida por la entidad competente, en aquellos casos en que se requiera también obtener registro o
autorizacion de otro Sector del Poder Ejecutivo,

4.- 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 inscripcién en el Registro, debiendo mantenerlo asi durante su vigencia.

MNotas:

I Formularios

Formulario PDF: FPA27. FORMULARIO DE SOLICITUD PARA INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS Y ENTIDADES DE
INTERMEDIACION LABORAL
Ubicacién: htip://sut.pcm.gob.pe/sutArchivosffile_104_20240607_154825.pdf

Formulario Word; FPA27. FORMULARIO DE SOLICITUD PARA INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS Y ENTIDADES DE

INTERMEDIACION LABORAL
Ubicacian: hitp://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_154841.docx

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jests Marfa
Atencidn Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos

Monto - S/ 47.10
Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacion
Pagalo: Pagalo.pe Cadigo: 6408

| Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

) Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00;00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
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Sub Direccidn de Registros Administrativos y de Formacién Profesional y
| Laboral de la DRTPELM.

I Instancias de resolucién de recursos

Capacitacidn Laboral de la Direccién de Promocién del Empleo y Capacitacion

Teléfono: -
Anexo: -
Correo: mlunad@trabajo.gob.pe

Reconsideracién Apelacion

Autoridad competente

Plazo maximo de No aplica No aplica

presentacion

Plazo maximo de No aplica No aplica

respuesta
I Base legal

Articulo Denominacién Tipo Nimero Pull:ﬁgg:idn

Articulos 8, 10, 13, 14 y|Ley que regula la actividad de las Empresas Especiales de [Ley Ley N® 27626 09/01/2002
16. Servicios y de las Cooperativas de Trabajadores
Articulos 7y B Reglamento de la Ley N° 27626 Decreto Supremo DS N° 003-2002-TR 28/04/2002
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
“Inscripcién en el Registro Nacional de la Micro y Pequefia Empresa - REMYPE"
Cadigo: PA1040D0AF

I Descripcidn del procedimiento

Es un registro en el que pueden inscribirse las micro y pequefias empresas (MYPE) que tiene por finalidad;

1. Acreditar que una unidad econdmica califica como micro o pequefia empresa,

2. Autarizar el acogimiento de la MYPE a los beneficios correspondientes, y

3, Registrar a las MYPE y publicitar dicha condicién.

Ante |a solicitud de inscripcién presentada y de cumplir con los requisitos, las personas naturales con negacio y las personas juridicas se registran en el
REMYPE, otorgandoles una constancia de acreditacién.

El procedimiento administrativo no se encuentra sujeto a renovacion, tiene vigencia indeterminada en la medida que las unidades econdmicas cumplan
con las caracteristicas de ser una MYPE.

I Requisites

1.- Solicitud de Registro al REMYPE (tramite VIRTUAL).

Notas:

1.- Microempresa: Ventas anuales hasta el monto maximo de 150 UITs.

2.- Pequefia empresa: Ventas anuales superiores a 150 UITs y hasta el monto méximo de 1700 UITs.

3.- No deben presentar vinculacién econémica ni conformar grupo econémico con empresas que no cumplan con ser una MYPE.

4.- No deben dedicarse al rubro de bares, discotecas, juegos de azar y afines.

I Formularios

I Canales de atencién

Atencion Virtual: Para orientacion y consultas sobre la inscripcién:https://extranet.trabajo.gob.pefextranetiweblcitas,
https:/iwww2.trabajo.gab. pe/promocion-del-empleo-y-autoempleo/registro-nacional-de-la-micro-y-pequena-empresa-remype/

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

https://www.gob.pe/279-registro-de-la-micro-y-pequena- |Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.
empresa-remype

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

,_-"‘ Direccién de Promocion del Empleo y Autoempleo de la Direccidn General de Teléfono: 6306000
Promocion del Empleo. Anexo: 6012
Correo: notificaciones.remype@trabajo.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
:}Autoridad competente
/| Plazo méximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
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I Base legal
Articulo Denominacidn Tipo Namero Fecha
P Publicacién

Articulos 4°, 5°, 6° 7° y| TUO de la Ley de Impulso al Desarrollo Productivo y al|Decreto Supremo DS 013-2013- 28/12/2013
5° Crecimiento Empresarial PRODUCE
Articulos 64°, 65°, 66° y|Reglamento del TUO de la Ley de Promocién de la|Decreto Supremo DS N° 008-2008-TR 10/07/2009
70° Competitividad, Formalizacién y Desarrollo de la Micro y

Pequefia Empresa y del Acceso al Empleo Decente -

Reglamento de la Ley MYPE
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Inscripcion en el Registro Nacional de Trabajadores de Construccién Civil - RETCC."
Cédigo: PA1040CFB9

I Descripcién del procedimiento

Procedimiento Administrativo mediante el cual una persona natural que se dedica a la actividad de construccion civil, solicita su inscripcién en el
Registro Nacional de Trabajadores de Construccién Civil-RETCC

El Objetivo de este procedimiento administrativo es la prevencién y lucha contra la violencia en la actividad de construccién civil.

Este procedimiento administrativo lo puede solicitar cualquier persona natural

Deben estar inscritos en el RETCC para quedar habilitado para desempefiarse en el sector de construccion civil.

La DRTPELM verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga el Carné del trabajador de construccién civil

Este procedimiento administrativo es sujeto a renovacién por cada 2 afios

I Requisitos

1.- Solicitud segun formato,

2.- Copia simple del Certificado o Constancia de Capacitacion o Certificacion de Competencias Laborales emitida por SENCICO u otras
entidades pliblicas o privadas habilitadas para capacitar o certificar las competencias laborales en la actividad de construccién civil. La
presentacion de estos documentos no sera exigible cuando se trate de |la primera inscripcion; lo que se indicara en la correspondiente
solicitud de inscripcidn,

3.- Copia simple del Certificado o Constancia de Trabajo, respectlo a las obras en las que hubiera laborado dentro de los dos afnos

Snteriores_ ac:a inscripcion; los mismos que deberan precisar la identificacion del empleador, el periodo laborado y el puesto u ocupacién
esempenado.

- En caso gue el trabajador posea la experiencia laboral previa requerida, pero no cuente con los certificados o constancias de trabajo

correspondientes, podra sustituirlos con boletas de pago de remuneraciones u otro documento idéneo expedido por el empleador que

evidencie la realizacion de labores en la actividad.

- De no contar con experiencia laboral por recién iniciarse en la actividad, el trabajador debera indicar ello en la solicitud de inscripcion

con caracter de declaracién jurada, a fin de que pueda exceptuarse de la presentacion del presente requisito. Esta excepcion tnicamente

aplica para la primera inscripcién.

4 .- Fotografia actualizada del trabajador solicitante. La captura de la imagen es realizada en la dependencia competente de la Autoridad
Administrativa de Trabajo para tramitar |a inscripcion en el RETCC.,

Notas:

I Formularios

Formulario PDF; FPA29. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TRABAJADORES DE
CONSTRUCCION CIVIL - RETCC
Ubicacién: http:/fsut.pcm.gob.pe/sutArchivosifile_104_20240507_154942 pdf

Formulario Word: FPA29, FORMULARIO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TRABAJADORES DE
CONSTRUCCION CIVIL - RETCC
Ubicacién: hitp:/fsut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_155001.docx

I Canales de atencion

Atencién Presencial: MAC LIMA SUR: Centro Comercial Open Plaza AtocongoMAC LIMA ESTE: Centro Comercial Mall Aventura Santa AnitaMAC
LIMA NORTE: Centro Comercial Mallplaza Comas
Atencion Virtual: hitps://portal.trabajo.gob.pefretcc-virtual/

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documnentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

Y
,I Sedes y horarios de atencién

MAC LIMA SUR: Centro Comercial Open Plaza Atocongo |Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.

| MAC LIMA ESTE: Centro Comercial Mall Aventura Santa |Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.
~l'Anita

R}AC LIMA NORTE: Centro Comercial Mallplaza Comas _[Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.
% ébde Virtual RETCC Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.
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I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud

| Sub Direccidn de Registros Generales de la Direccidn de Prevencidn y Solu
| de Conflictos de la DRTPELM.

I Instancias de resolucion de recursos

I Consulta sobre el procedimiento

cién  Teléfono: 6306000

Anexo: 3023
Correo: Incidencias técnicas: mds@trabajo.gob.pe

Reconsideracion Apelacién
Autoridad competente
Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximoe de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Namero Fecha
P Publicacién
Articulo 8 Decreto Legislativo que previene y sanciona la violencia en la| Decreto Legislativo D.Leg N°® 1187 16/08/2015
actividad de construccidn civil
Articulos 5,6, 9y 10 Aprueba el Reglamento del Registro Macional de Trabajadores | Decreto Supremo DS N° 009-2016-TR 20/07/2016
de Construccion Civil - RETCC
Articulo 1 Decreto Supremo que moadifica el Reglamento del Registro|Decreto Supremo DS N° 014-2017-TR 06/08/2017

Nacional de Trabajadores de Construccion Civil - RETCC,

aprobado por D.5 N°® 009-2016-TR

D Jela
i

JupRe
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Procedimiento de Divergencia sobre servicios minimos"

Cadigo: PA10402667
I Descripcién del procedimiento

La divergencia es el cuestionamiento realizado por los trabajadores u organizacion sindical a los servicios minimos comunicados por el empleador en
caso de huelga, respecto al nimero de trabajadores, puestos, horarios, turnos, periodicidad u oportunidad de inicio.

La divergencia es dirigida a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

Ante la solicitud del procedimiento administrativo, la Autoridad Administrativa de Trabajo emite una resolucién.

I Requisitos

Los trabajadores u organizacion sindical deben presentar a la Autoridad Administrativa de Trabajo:

1.- Informe con observaciones justificadas respecto al numero de trabajadores, puestos, horarios, turnos, periodicidad u oportunidad de
inicio que haya comunicado el empleador.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencion

Atencidn Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesus Maria
Atencidn Virtual: Mesa de Partes Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacion l Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento
30 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: 5i vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta,

puede interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. S&bados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

l Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Director de Prevencién y Solucién de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
Director General de Trabajo (Para el alcance nacional o supraregional) Anexo: 3016
Correo: bmunoz@trabajo.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

2\

?Lloridad competente Director - Direccion de Prevencién y Solucion de Conflictos de | Director Regional - Direccion Regional de Trabajo y Promocidn

Reconsideracion Apelacién

la DRTPELM. del Empleo de Lima Metropolitana
Director General - Director General de Trabajo (Para el alcance
nacional o supraregional)

Plazo maximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
presentacion

15 dias habiles

‘|Plazo maximo de 15 dias habiles 30 dias habiles
I-afq:nur-,-sta
) 15 dias habiles

/El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo drgano que dictd el primer aclo que es materia de a impugnacién y deberd sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondré cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se Irate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerdrquico.
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[ I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Nimero Fecha
P Publicacién
Articulo 82 Taxtojl:lnico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de | Decreto Supremo DS 010-2003-TR 05/10/2003
Trabajo
Articulos 68 y 68A Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo DS N° 011-1992-TR 15/10/1992
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Denominacién del Procedimiento Administrative
“Registro de Contrato del Trabajador Migrante Andino."
Cddigo: PA1040E322

I Descripcion del procedimiento

Es un registro administrativo laboral que permite a las empresas registrar los contratos, adendas de modificacion, renovaciones y/o bajas de contrato
de los trabajadores migrantes andinos (ciudadanos bolivianos, colombianos y ecuatorianos) con la finalidad de garantizar sus derechos laborales; asi
como, promover el reconocimiento de la igualdad en trato y oportunidades y la libre circulacién en el territorio peruano, de acuerdo a lo dispuesto en la
Decision 545, “Instrumento Andino de Migracién Laboral” de la Comunidad Andina de Naciones (CAN), simplificando los procedimientos y otorgando la
responsabilidad del registro del contrato laboral al empleador lo que contribuye a una mayor seguridad en la contratacion, disminuyendo de esta
manera la informalidad laboral.

Cc“nodresultado de dicho registro, se otorga una Constancia de Trabajador Migrante Andino, que le permite al trabajador realizar el cambio de su
calidad migratoria.

La constancia del trabajador migrante andino, es la misma del contrato de trabajo ya que esta le permite al trabajador migrante andino realizar ante
MLgraciunes. el cambio de su calidad migratoria, por ello, la constancia de trabajador migrante andino cuenta con un plazo determinado o
indeterminado de vigencia seguin su contrato de trabajo.

I Requisitos

Ingresar al Sistema Virtual del Registro Nacional del Trabajador Migrante Andino: https://www.gob.pe/776-registrar-a-un-trabajador-
migrante-andino, y, adjuntar:

1.- Contrato de trabajo y documento de identidad del trabajador migrante andino (escaneado en formato PDF).

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencidn Presencial: undefined;:;
Atencion Virtual: para citas: https:/fextranet.trabajo.gob.pe/extranet/weblcitas

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos
Gratuito
I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento
5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién

ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

"Sistema Virtual del Trabajador Migrante Andino” : Lunes a Viernes de 00:00 a 23:58. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.
hitps:/fiwww.gob.pe/776-registrar-a-un-trabajador-
migrante-andino

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
: Direccion de Registros Nacionales de Relaciones de Trabajo de la Direccién Teléfono: -
i/ General de Trabajo. Anexo: -

Correo: sivitma@trabajo.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion
*[Autoridad competente
| fPiazo maximo de No aplica No aplica
7| presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
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I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Nimero Putfﬁgggl &t
Articulos 3, 9y 20 Decisién N® 545 - Instrumento Andino de Migracién Laboral Decisién 545 25/06/2003
Articulos 1, 2, 4,5y 10 | Decision N° 503 - Reconocimiento de documentos nacionales | Decisidn 503 22/06/2001
de identificacion
Articulo 1 Actualizacién de los Documentos de Viaje reconocidos por la|Otros Resolucién N® 1559 26/03/2013
Decision 503
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Renovacién de inscripcién en el Registro Nacional de Empresas y Entidades que realizan Actividades de Intermediacién Laboral.”
Cadigo: PA10406EEG

I Descripcién del procedimiento

El procedimiento de renavacion de la inscripcion en el registro, permite a las empresas autorizadas como empresas de intermediacion laboral ampliar la
vigencia de su registro mediante un nuevo plazo (antes del vencimiento).

Podrén solicitar su renovacion las Empresas adjuntando para este efecto una solicitud con caracter de Declaracién Jurada donde se afirme el
cumplimiento de los requisitos exigidos por Ley y se indique el domicilio actual.

Para este procedimiento administrativo la KAT emitird una Resolucion

I Requisitos

1.- Solicitud seglin Formulario, con caracter de declaracion jurada, donde se afirme el cumplimiento de los requisitos exigidos por Ley y
se indique el domicilio actual.

Notas:

I Formularios

Formulario PDF: FPA32. FORMULARIO DE SOLICITUD DE RENQVACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS Y
ENTIDADES QUE REALIZAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION LABORAL
Ubicacién: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240813_143209.pdf

Formularlo Word: FPA32. FORMULARIO DE SOLICITUD DE RENOVACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS Y

ENTIDADES QUE REALIZAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION LABORAL
Ubicacién: hitp:/fsut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_104_20240507_155130.docx

I Canales de atencién

Atencidn Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N°® 655 - Jesus Maria
Afencion Virtual: Mesa de Partes Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pelappmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Monto - S/ 52.40 Caja de la Entidad
Efectivo:

Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacidn
Pagalo: Pagalo.peCddigo: 6408

I Plazo de atencién I Calificacién del procedimiento

5§ dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion
ante la entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue
la documentacién completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
i/Sub Direccién de Registros Administrativos y de Formacién Profesional y Teléfono: -
Capacitacion Laboral de la Direccién de Promocion del Empleo y Capacitacion ~ Anexo: -
Laboral de la DRTPELM. Correo: mlunad@trabajo.gob.pe

I Instancias de resolucién de recursos

"".. Reconsideracion Apelacion

‘._;l\utoridad competente

i
| { Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
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Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
l Base legal
Articulo Denominacion Tipo Ndamero Pugﬂg;l:ié i
Articulo 19 Ley que regula la actividad de las empresas especiales de|Ley Ley N° 27626 09/01/2002
servicios y de las cooperativas de trabajadores
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Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Suspensidn temporal perfecta de labores por caso fortuito o fuerza mayor."
Cddigo: PA1040E9AB

Descripcién del procedimiento

La suspensién perfecta de labores implica suspender temporalmente los contratos de trabajo del personal, no existiendo obligacién del empleador de

g_:gba[ Igs remuneraciones, ni del trabajador de prestar servicios, sin que ello signifique terminar la relacion laboral, pudiendo comprender a uno o mas
ajadores.

Mediante este procedimiento el empleador comunica a la Autoridad Administrativa de Trabajo la suspensién temporal perfecta de labores por caso

fortuito o fuerza mayor con el objeto de que la autoridad resuelva su procedencia. En caso de su procedencia se entrega una Resolucién

Este Procedimiento Administrativo puede solicitarlo Empleadores

Si la Autoridad Administrativa de Trabajo resuelve que no procede la suspensidn, el efecto es la inmediata reanudacién de las labores y el pago de las

remuneraciones por el tiempo de suspensién transcurrido

I Requisitos

1.- Comunicacion del empleador que contenga el sustento de la causa invocada.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jests Maria
Atencion Virtual: hitps://sgd.trabajo.gob.pefappmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos

Monto - S/ 17.40
Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacidn
Pagalo: Pagalo.pe

Cddigo: 6130
I Plazo de atencién l Calificacién del procedimiento
8 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la
peticién se considera aprobada.
I Sedes y horarios de atencién
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00.00 a 23:59,

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
l Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consuita sobre el procedimiento

Director de Prevencion gSolucién de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
Director General de Trabajo (Para el alcance nacional o supraregional) Anexo: 3034

I Instancias de resolucién de recursos

Reconsideracion Apelacion Revision
Autoridad competente Director - Director de Prevencion y Director Regional - Direccion Regional
Solucién de Conflictos (para alcance | de Trabajo y Promocién del Empleo de
local o regional) Lima Metropaolitana

Director General - Director General de
Trabajo (Para el alcance nacional o
supraregional)

H Plazo maximo de 3 dias habiles 3 dias habiles No aplica
presentacion

i 3 dias habiles
Plazo maximo de 5 dias habiles 5 dias habiles Mo aplica
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"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

respuesta

5 dias habiles

El recurso de reconsideracidn se inlerpondra ante el mismo érgano que dictd el primer acto que es materia de la impugnacién y deberd sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo acluado al superior jerdrquico.

I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Namero Fecha
Publicacién
Articulo 15 Ley de productividad y de competitividad Decreto Supremo DS 003-97-TR 27/03/1997
Articulos 21, 22, 23, 24| Aprueban Reglamento de Ley de Fomento al Empleo Decreto Supremo DS 001-96-TR 27/03/1997
25y 26
Articulos 2.b y 3.b Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las|Decreto Supremo DS 017-2012-TR 01/11/2012
solicitudes K’reclarnaciones que se inicien antelas Autoridades
Administrativas de Trabajo
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacién del Procedimiento Administrativo

"Terminacion colectiva de los contratos de trabajo por caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad implique la desaparicién total o parcial del
centro de trabajo.”

Cadigo: PA10400A23
I Descripcién del procedimiento

Mediante este procedimiento el empleador solicita a la Autoridad Administrativa de Trabajo (AAT) que autorice el despido colectivo de ciertos
trabajadores en funcion a que se ha producido un caso fortuito o fuerza mayor cuya gravedad implica la desaparicion total o parcial del centro de
trabajo, siendo obligacidn de la AAT determinar si procede o no la solicitud de la empresa para lo cual evalia si se configurd el caso fortuito o fuerza
mayor con la informacion aportada por el empleador y la inspeccién con audiencia de partes.

Ante la solicitud de parte derEmpleador la AAT emite una Resolucidn

I Requisitos

1.- Solicitud que contenga el sustento de la causa invocada. En caso de incluirse en el cese a trabajadores protegidos por el fuero
sindical, ademas debera sefalarse la justificacion especifica de dicha inclusion.

2.- Constancia de recepcion por los trabajadores comprendidos, de la informacién pertinente proporcionada por el empleador.
3.- Némina y domicilio de los trabajadores comprendidos.
4.- Acta de Inspeccién del sector, con audiencia de partes.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jestis Maria
Atencion Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos

Monto - S/ 18.60
Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacién
Pagalo: Pagalo.pe Cédigo: 6114

l Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Evaluacién previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la
peticién se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

" Director de Prevencién y Solucién de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
./Director General de Trabajo (Para el alcance nacional o supraregional) Anexo: 3034

l Instancias de resolucién de recursos

5 Reconsideracién Apelacion Revision
‘Autoridad competente Director - Director de Prevencién y Director Regional - Direccion Regional
\ Solucion de Conflictos (para alcance | de Trabajo y Promocidn del Empleo de
| local o regional) Lima Metropolitana

Director General - Director General de
Trabajo (Para el alcance nacional o
supraregional)

Plazo maximo de 3 dias habiles 3 dias habiles No aplica
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u’ Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

presentacion

3 dias habiles
Plazo méaximo de 5 dias habiles 5 dias hébiles No aplica
respuesta

5 dias habiles

El recurso de reconsideracidn se interpondrd ante el mismo érgano que dictd el primer acto que es materia de la impugnacion y deberd sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacidn se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
deblendo dirigirse a la misma autoridad que expidio el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerdrquico.

I Base legal
- oo . Fecha
Articulo Denominacién Tipo Namero Publicacién
Articulos 46.a, 47 y 48 TUO del Decreto Legislativo N* 728, Decreto Supremo DS N*® 003-97-TR 27/03/1997
Articulos 62 al 74 Reglamento de la Ley de Fomento al Empleo, aprobado por Decreto Supremo DS N° 001-96-TR, 26/01/1996
Articulos 2.ay 3.a Determinan dependencias que tramitardn y resolveran las|Decreto Supremo N° 017-2012-TR 01/11/2012
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo
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/ Texto Unico de Procedimientos Administratives
R‘“—-——-—'f. "MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"
f

Denominacién del Procedimiento Administrativo
"Terminacién colectiva de los contratos de trabajo por motivos econémicos, tecnolégicos, estructurales o andlogos.”
Cddigo: PA1040F720

I Descripcion del procedimiento

‘Mediante este procedimiento la Autoridad Administrativa de Trabajo aprueba la terminacién colectiva de los contratos de trabajo de no menos del

10% del total de trabajadores de la empresa, por causas econdmicas, tecnoldgicas, estructurales o andlogas.

Siendo la aprobacion o desaprobacion de la solicitud del cese del vinculo laboral por causas objetivas previstas en la ley , la "terminacién colectiva"
esta vinculado a la decision del empleador de extinguir el vinculo laboral, bajo la existencia de una causa (vélida u objetiva) que motive tal decisién
para |a terminacién de las relaciones laborales por causas objetivas

Este procedimiento administrativo es solicitado por el Empleador,

I Requisitos

1.- Solicitud que contenga el sustento de la causa invocada. En caso de incluirse en el cese a trabajadores protegidos por el fuero
sindical, ademés debera sefalarse la justificacion especifica de dicha inclusién.

2.- Constancia de recepcion por los trabajadores comprendidos, de la informacién pertinente proporcionada por el empleador.
3.- Némina y domicilio de los trabajadores comprendidos.
4.- Pericia de parte que acredite la procedencia de la causa invocada.

5.- Copia simple del acta suscrita con los trabajadores en la negociacion directa, en la que conste no haber llegado a acuerdo alguno, o
constancia notarial de asistencia.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesls Maria
Atencién Virtual: https:/isgd.trabajo.gob.pefappmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagos

Monto - S/ 18.60
Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacion
Pagalo: Pagalo.peCddigo: 6114

I Plazo de atencién I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, la
peticion se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizaci6n donde se presenta la documentacién
Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo
\I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

Director de Prevencion zSclucIén de Conflictos (para alcance local o regional) Teléfono: 6306000
Director General de Trabajo (Para el alcance nacional o supraregional) Anexo: 3034

I Instancias de resolucién de recursos

Y Reconsideracion Apelacion Revisidon
: )l,\utoridad' competente Director - Director de Prevencion y Director Regional - Direccién Regional
} Solucién de Conflictos (para alcance | de Trabajo y Promocién del Empleo de
local o regional) Lima Metropolitana
Director General - Director General de
Trabajo (Para el alcance nacional o
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEQ"

supraregional)
Plazo maximo de 3 dias hdbiles 3 dias habiles Mo aplica
presentacion

3 dias habiles
Plazo maximo de 5 dias habiles 5 dias hdbiles Mo aplica
respuesta

5 dias habiles

El recurso de reconsideracion se inlerpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es matenia de la impugnacidn y deberd sustentarse en nueva prueba.

El de

debiendo dirigirse a la misma auloridad que expidic el acto que

pondra do la imp

5n se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trale de cuestiones de puro derecho,
se impugna para gue eleve lo acluado al superior jerdrquico.

l Base legal
. . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Nimero Publicacién
Articulos 46 b) y 48 TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y | Decreto Supremo DS 003-97-TR 27/03/1997
Competitividad Laboral
Articulos 62 al 74 Reglamento de Ley de Fomento al Empleo, Decreto Supremo DS 001-96-TR 26/01/1996
Articulos 2.ay 3.a. Determinan dependencias que tramitardn y resolverédn las|Decreto Supremo DS 017-2012-TR 0111/2012
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacién del Servicio
"Servicio de Emision del Duplicado del Carné de Trabajador de Construccién Civil - RETCC."
Cédigo: SE10403BBF

I Descripcion del Servicio

El duplicado del carné de trabajador de construccian civil, se solicita en caso de pérdida o robo del mismo. ) - . . .
La solicitud de requerimiento de duplicado de carné RETCC es presentada por el trabajador de construccién civil previamente inscrito, es condicién
para solicitar dicho duplicado que el carné se encuentre vigente. Ante dicha solicitud el MTPE entrega el Duplicado del Carne.

1.- Solicitud indicando la fecha y niimero de constancia de pago del derecho de tramitacion.
2.- Copia simple de la denuncia policial correspondiente, acompanada de declaracion jurada acerca de su autenticidad.
Notas:

1.- Para la emision de Duplicado de carné de trabajador de construccion civil, es condicion esté vigente la inscripcién en el Registro
Nacional de Trabajadores de Construccion Civil - RETCC.

Formularios

Canales de atencion

Atencion Presencial: MAC LIMA SUR: Centro Comercial Open Plaza Atocongo
MAC LIMA ESTE: Centro Comercial Mall Aventura Santa Anita
MAC LIMA NORTE: Centro Comercial Mallplaza Comas

Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pago

Monto - S/ 4.80 Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacién
Pagalo: Pagalo.pe

Plazo

3 dias habiles

Sedes y horarios de atencidn

MAC LIMA SUR: Centro Comercial Open Plaza Atocongo Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.

MAC LIMA ESTE: Centro Comercial Mall Aventura Santa Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.
Anita

MAC LIMA NORTE: Centro Comercial Mallplaza Comas  Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio

Sub Direccién de Registros Generales de la Direccion de Prevencion y' Teléfono: 6306000

Solucion de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3023
Correo:
l Base legal
Articulo Denominacién Tipo Nimero Fecha
P Publicacién
Articulos 1,2,3y 4 Decreto Supremo que crea el Servicio de Emision del Duplicado | Decreto Supremo DS 016-2019-TR 04/10/2019
del Camné de Trabajador de Construccion Civil
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO™

Denominacién del Servicio

"Servicio de Sellado de los libros de actas, de los libros de registro de afiliacién y de los libros de contabilidad de las organizaciones
sindicales."

Cadigo: SE1040A131
I Descripcién del Servicio

Es una obligacian de las organizaciones sindicales de llevar libros de actas, libros de registro de afiliacién y libros de contabilidad, debidamente

sellados por la Autoridad Administrativa de Trabajo
Es obligatorio levantar actas para consignar los acuerdos adoptados en cada reunién, siendo facultad de las partes dejar constancia de los pedidos u

ofertas por ellas formulados.
El Sellado de los libros de actas, de los libros de registro de afiliacién y de los libros de contabilidad es a solicitud de las organizaciones sindicales.

para lo cual la AAT otorga una constancia

I Requisitos

1.~ Solicitud suscrita por ellla secretario/a general, indicando el nimero de registro sindical de la organizacion sindical, el tipo de libro, y
si es el primer libro a sellar o uno posterior.

2.- El o los libros respectivos en blanco.
Notas:

1.- Es condicién para solicitar el servicio de sellado de los libros de actas, de los libros de registro de afiliacion Y de los libros de
contabilidad, que la organizacion sindical y su junta directiva con mandato vigente se encuentren inscritas en el registro sindical.

I Formularios

I Canales de atencién

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N® 655 - Jesus Maria
Atencion Virtual: https://sgd trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de page
Graluito

| Plazo
5 dias hablles

I Sedes y horarios de atencion

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30,
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

| Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo
l Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio

Sub Direccién de Registros Generales de la Direccion de Prevencion y  Teléfono: 6306000

Solucién de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3031
“iN Correo:
)
l],' Base legal
t Articulo D inacid Tipo Numero Fecha
|nominacion P Publicacién
- Articulos 1,2, 3y 4, Decreto Supremo que crea el servicio de sellado de los libros | Decreto Supremo DS 017-2018-TR 04/10/2019
[ de actas, de los libros de registro de afiliacién y de los libros
; de contabilidad de las organizaciones sindicales
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacion del Servicio
"Servicio de Orientacién y acompafiamiento para los casos de hostigamiento sexual en el trabajo "Trabaja sin Acoso™."

Cddigo: SE1040FF43

I Descripcidn del Servicio

El servicio de orientacién y acompafiamiento para los casos de hostigamiento sexual en el trabajo — “Trabaja Sin Acoso” es un servicio exclusivo a
cargo del MTPE, atendido por la DRTPELM, para efectos de intervenir en forma oportuna y adecuada en la proteccion de las victimas de

hostigamiento sexual en el trabajo. e
Atencién y orientacion: consiste en la accién de recibir alfa la usuariofa, el registro de sus datos personales y la identificacion de una posible situacion

de crisis.

Asistencia legal: consiste en la identificacién del caso como uno de hostigamiento sexual en el trabajo, el registro de los hechos narrados, la orientacion
legal respecto de las alternativas con las c1ue cuenta ellla usuario/a, la solicitud de realizacion de una actuacién inspectiva de trabajo, cuando
curres,:onda, y la asistencia legal durante el procedimiento interno de investigacion y sancion del hostigamiento sexual, asi come en los procesos
judiciales que buscan proteger y reparar los derechos laborales afectados.

Asistencia psicolégica: consiste en la contencion psicolégica del/de la usuariofa, la elaboracién de un informe psicolégico que dé cuenta del posible
dafio generado al/a la usuario/a y, cuando sea necesario, el acompafamiento psicologico durante las etapas del procedimiento interno de investigacion
y sancion del hostigamiento sexual, asi como en los procesos judiciales que buscan proteger y reparar los derechos afectados.

Este Servicio no se encuentra sujeto a renovacion, con vigencia indeterminada.

I Requisitos

1.- Atencidn y orientacion:
Indicar los datos personales de la persona que solicita atencion y orientacion.

2.- Asistencia legal:
Indicar los detalles de la posible situacion de hostigamiento sexual en el trabajo

3.- Asistencia psicologica: .
Indicar los detalles de la situacion de crisis.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

; Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesls Maria
I Atencion Virlual: https://extranet.trabajo.gob.pe/extranet/webl/citas

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago
Gratulto
| Prazo
3dashables - -

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viemes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Oficina de Atenci6n al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio

Direccion de Promocién y Proteccién de los Derechos Fundamentales y de| Teléfono: Linea Gratuita 1819

I la Seguridad y Salud en el Trabajo de la DRTPELM. Anexo: -
Correo: trabajasinacoso@trabajo.gob.pe

3 y 5 Fecha
Articulo Denominacién Tipo Numero Publicacién

DS 014-2019-TR 04/09/2018

/

Articulos 1, 2y 3. Decreto Supremo que crea el Servicio de Orientacion y|Decreto Supremo
Acompafiamiento para los casos de hostigamiento sexual en el
trabajo - “Trabaja Sin Acoso”
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k"'&_,__,_r"f Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacién del Servicio

"Servicio de Visacién del certificado de trabajo para adquirir la nacionalidad peruana por naturalizacién o por opcién. *
Codigo: SE10409CA5

I Descripcién del Servicio

El articulo 3 de la Ley N° 26574, establece que son peruanos por naturalizacién, las personas
extranjeras que expresan su voluntad de serlo y que, entre otros requisitos, ejercen regularmente una profesion, arte, oficio o actividad empresarial.
El numeral 3 del articulo 4 de la Ley N° 26574, precisa que, pueden ejercer el derecho de opcién para adquirir la nacionalidad peruana, las personas

nacidas en el territorio extranjero, hijos de padre o madre peruanos, que a partir de su mayoria de edad manifiestan su voluntad de serlo ante autoridad
competente.

El objetivo del presente servicio, es la corroboracion del certificado de trabajo registrado ante la autoridad administrativa de trabajo para realizar la
Visacion del mismo y adquirir la nacionalidad peruana.

Servicio prestado en exclusividad, no se encuentra sujeto a renovacién, con vigencia indeterminada.

I Requisitos

1.- Solicitud dirigida a la Autoridad Administrativa de Trabajo.
2.- Certificado de trabajo con la firma del empleador o de su representante o apoderado.

3.- Copia simple del contrato de trabajo y, de ser el caso, de las prérrogas, acompanada de declaracién jurada acerca de su autenticidad.
Este requisito solo aplica para el caso senalado en el literal d) del inciso 2.1 del articulo 2 del Decreto Supremo N° 018-2019-TR.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jests Maria
Atencién Virtual: hitps://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagoe
Gratuito

I Plazo
5 dias habiles

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59, Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59,

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
Sub Direccion de Registros Generales de la Direccion de Prevencion'y Teléfono: 6306000
Solucién de Conflictos de la DRTPELM. Anexo: 3031
Correo:
Base legal
Articulo Denominacién Tipo Numero Fachn,
p Publicacion
' :Jﬁqfculus 1,241, 3.1, 4.1 y| Decreto Supremo que crea el servicio de visacion de certificado | Decreto Supremo DS 018-2019-TR 04/10/2019
i 5 de trabajo para adquirir la nacionalidad peruana por
i naturalizacién o por opcidn y el servicio de visacién de contrato
de trabajo para
recuperar la nacionalidad peruana.
2 -'Brﬁculu 3 Ley de Nacionalidad Ley Ley 26574 03/01/1996
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I Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
| Sub Direccién de Registros Generales de la Direccién de Prevencion y| Teléfono: 6306000
e Py | Solucién de Conflictos de la DRTPELM. || Anexo: 3031
Mgy Correo:
o i
Jefa "';1’ I Base legal
d Fecha
Jpdgesds, .2 -
Articulo Denominacion Tipo Nidmero Publicacién
Articulos 1, 2.2, 3.2, 4.2 y| Decreto Supremo que crea el servicio de visacion de certificado | Decreto Supremo DS 018-2019-TR 04/10/2019
5 de trabajo para adquirir la nacionalidad peruana por
naturalizacién o por opcion y el servicio de visacion de contrato
! de trabajo para
; N recuperar la nacionalidad peruana
§ ’é‘rticulo 8 Ley de Nacionalidad Ley Ley 26574 03/01/1996

i

Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

. 4

Denominacién del Servicio

"Servicio de Visacién de contratos de trabajo para recuperar la nacionalidad peruana.”

Cdadigo: SE10405E4A
I Descripcion del Servicio

El articulo 8 de la Ley N° 26574 sefiala que los peruanos por nacimiento que hayan renunciado expresamente a la nacionalidad peruana, tienen el
derecho de recuperarla si cumplen con determinados requisitos, entre ellos, ejercer regularmente una profesion,

arte, oficio o actividad empresarial; o acreditar la préxima realizacién de estas actividades.

Para efectos de la recuperacién de la nacionalidad peruana, se debe presentar, entre otros documentos, €l contrato de trabajo visado por la Autoridad
Administrativa de Trabajo.

El objetivo del presente servicio, es la corroboracién del contrato de trabajo registrado ante la Autoridad Administrativa de Trabajo para realizar la

visacién del mismo y recuperar la nacionalidad peruana. ; )
Servicio prestado en exclusividad, no se encuentra sujeto a renovacién, con vigencia indeterminada

I Requisitos

1.- Solicitud dirigida a la Autoridad Administrativa de Trabajo.
2.- Contrato de trabajo suscrito por el trabajador y por el empleador o por su representante legal o apoderado.

Notas:

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jests Maria
Atencién Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pagoe
Gratuit-o_“ _ R _ _ - -
I Plazo
Sdashebles - -

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sdbados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:58.

I Unidad de organizacién donde se presenta [a documentacién

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

s
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J Texto Unico de Procedimientos Administrativos

“MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

'S

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

Denominacién del Servicio
"Servicio de elaboracién del Dictamen Econémico Laboral™

Coédigo: SE1040D3E9
I Descripcién del Servicio

El servicio de elaboracitn del Dictamen Econémico Laboral se inicia a solicitud de cualquiera de las partes comprendidas en la negociacién colectiva o
de los arbitros laborales, o, excepcionalmente, de oficio en casos de arbitraje obligatorio.

El Dictamen econdmico laboral es documento elaborado por la Autaridad Administrativa de Trabajo que cantiene

(i) la valorizacién IDI‘O ectada del pliego de peliciones de los trabajadores o, si los hubiera, de las propuestas finales de las partes: y

(it) el examen de la sﬁuacién econdmica, financiera y laboral de los empleadores.

No posee caracter vinculante, sino referencial u orientador para la negociacion colectiva.

I Requisitos

1.- La solicitud de elaboracién del dictamen econdmico laboral presentada ante la Autoridad Administrativa de Trabajo competente debe
contener lo siguiente:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio y niimero de Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria del administrado, y en
su caso, la calidad de representante y de la persona a quien represente,

bg La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoyen y, cuando le sea posible, los de derecho.

c) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.

d) La indicacién del érgano u oficina técnica administrativa a la cual es dirigida,

e) El correo electrénico y nimero telefénico del solicitante.

f) Domicilio del empleador y, de ser posible, un correo electrénico de contacto.

g) De ser el caso, el nimero de expediente de la negociacion colectiva o el periodo negocial de la negociacion colectiva.

h) Pliego de reclamos que da inicio a la negociacion colectiva

Notas:

1.- Al Dictamen Econémico Laboral le resulta aplicable las normas sobre proteccién y confidencialidad de la informacion, segln
corresponda.

2.- A la informacion presentada por el empleador le resulta aplicable las normas sobre proteccion y confidencialidad de la informacién,
seglin corresponda.

S.E}EI plazo de 30 dias habiles seran contados desde el dia siguiente a la presentacion correcta de la informacién econémica, financiera %
laboral.

I Formularios

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N°® 655 - Jests Maria
Atencién Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineafinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de page

Monto - S/ 277.90 Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacién

Pagalo: Pagalo.pe
| Piazo
30 dias habiles

Sedes y horarios de atencién

/ Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio
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Oficina Técnica Administrativa - Direccion Regional de Trabajo y Promocién  Teléfono: 6306000
del Empleo de Lima Metropolitana | Anexo: 3007

. 4
[
|

Direccion de Normativa de Trabajo de la Direccién General de Trabajo. Correo: -
Base legal
Articulo Denominacién Tipo Niimero Fecha
P Publicacién
56 ;exto]l.'.'nico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de | Decreto Supremo 010-2003-TR 05/10/2003
rabajo
8 Reglamento del servicio de valorizacion de las peticiones de los | Decreto Supremo 002-2024-TR 19/04/2024
trabajadores y el examen de la situacién econdmica y financiera
de los empleadores, Ly) los servicios exclusivos derivados de
estas, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2024-TR.

. E)
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

Denominacién del Servicio
"Servicio de elaboracién del Segundo Dictamen Econémico Laboral.”
Cédigo: SE104050F3

I Descripcién del Servicio

El servicio de elaboracién del Segundo Dictamen Econdmico Laboral se inicia a solicitud que contenga la(s) observacion(es) al contenido del dictamen

economico laboral, debidamente sustentada(s). ) - _ ] .
El Segundo Dictamen Econémico Laboral es el documento elaborado por la Autoridad Administrativa de Trabajo que da respuesta a las observaciones

Rllanleadas por cualquiera de las partes, que ratifica o rectifica el primer dictamen.
o posee caracter vinculante, sino referencial u orientador para la negociacidn colectiva.

I Requisitos

1.- La solicitud que contenga la(s) observacion(es) al contenido del dictamen econémico laboral, debidamente sustentada(s), debe
presentarse ante la Autoridad Administrativa de Trabajo competente precisandose lo siguiente:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria del administrado, y en
su caso, la calidad de representante y de la persona a quien represente.

b) La expresién concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y, cuando le sea posible, los de derecho.

c¢) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.

d) Laindicacion del érgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida.

e) Elcorreo electrénico y numero telefénico del solicitante.

f) Ndmero de dictamen econdmico laboral o nimero de expediente de negociacion colecliva respecto a la cual se emitio el dictamen

econdmico laboral.
g) Cddigo de pago por derecho de tramitacion.

Notas:

1.- Al Segundo Dictamen Econdémico Laboral le resulta aplicable las normas sobre proteccion y confidencialidad de la informacién, segun
corresponda

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Sede de la Entidad. Avenida Salaverry N° 655 - Jesiis Maria
Atencién Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pago

Monto - S/ 145.00 Otras opciones
Agencia Bancaria: Banco de la Nacién
Pagalo: Pagalo.pe

I Plazo
10 dias habiles

I Sedes y horarios de atencién

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59, Sébados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59,

R l Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

l Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio

Oficina Técnica Administrativa - Direccién Regional de Trabajo y Promocién  Teléfono: 6306000
del Empleo de Lima Metropolitana Anexo: 3007
Direccién de Normativa de Trabajo de la Direccién General de Trabajo Correo:

(ambito suprarregional o nacional)

Fecha
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5

1

trabajadores y el examen de la situacion econémica y financiera
de los empleadores, y los servicios exclusivos derivados de
estas, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2024-TR.

Articulo Denominacién Tipo Nimero Publicacién

6 ¥ex'§0]l:lnicn Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de | Decreto Supremo 010-2003-TR 05/10/2003
rabajo

6 Reglamento del servicio de valorizacion de las peticiones de los | Decreto Supremo 002-2024-TR 19/04/2024

[
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Denominacién del Servicio
"Servicio de elaboracién del Informe Laboral™

Cédigo: SE1040E4BB
I Descripcién del Servicio

El servicio de elaboracién del Informe Laboral se inicia se inicia, segtn el caso, a solicitud del mediador, del arbitro, o del Tribunal Arbitral, siempre y
cuando se haya emitido un dictamen econdmico laboral previo que contenga la valorizacion del pliego de peticiones inicial.

Informe laboral; es el documento elaborado por la Autoridad Administrativa de Trabajo que contiene |a valorizacion proyectada de las propuestas
finales que ofrezcan las partes comprendidas en la negociacién colectiva durante la etapa de mediacion o de arbitraje, siempre y cuando se haya
emitido un dictamen econdmico laboral previo que contenga la valorizacidn del pliego de peticiones inicial.

I Requisitos

1.- Son requisitos para el inicio del servicio de elaboracion del informe laboral:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de Documento Nacional de Identidad o carné de extranjeria del administrado, y en
su caso, |la calidad de representante y de la persona a quien represente.

b) La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y, cuando le sea posible, los de derecho.

c} Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.

d) La indicacion del érgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida.

e) El correo electronico y nimero telefonico del solicitante.

f) NUimero de dictamen econdmico laboral o nimero de expediente de negociacion colectiva respecto a la cual se emitié el dictamen
economico laboral.

Notas:

1.- Al Informe Laboral le resulta aplicable las normas sobre proteccién y confidencialidad de la informacién, segin corresponda

I Formularios

I Canales de atencién

Atencion Presencial: Sede de la Entidad: Avenida Salaverry N° 655 - Jesls Maria
Atencidn Virtual: Mesa de Partes Virtual: https://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlinealinicio

I Pago por derecho de tramitacién I Modalidad de pago
Gratuito
I Plazo

10 dias habiles
I Sedes y horarios de atencién
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.
Mesa de Partes Virtual Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de 00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacién

Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria : Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

Unidad de organizacién responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el Servicio

Oficina Técnica Administrativa - Direccion Regional de Trabajo y Promocidn  Teléfono: 6306000
del Empleo de Lima Metropolitana Anexo: 3007
Direccién de Normativa de Trabajo de la Direccion General de Trabajo Correo:

(ambito suprarregional o nacional)

I Base legal
Articulo Denominacién Tipo Namero Pulfl?:ggl én
y 65 Texto]Dnico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de | Decreto Supremo 010-2003-TR 05/10/2003
g Trabajo
Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo 011-92-TR 14/11/1992
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Reglamento del servicio de valorizacidn de las peticiones de los | Decreto Supremo
trabajadores y el examen de la situacion econdmica y financiera
de los empleadores, y los servicios exclusivos derivados de
eslas, aprobado por Decreto Supremo N°® 002-2024-TR.
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SECCION N° 3: FORMULARIOS
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SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA CREADA U
OBTENIDA POR LA ENTIDAD, QUE SE ENCUENTRE EN SU POSESION
O BAJO SU CONTROL.

Minlste_ﬁ@ deTrabajo.
y Promocion dellEmpleo

(Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, aprobado

por Decreto Supremo N° 007-2024-JUS y Texto Unico Ordenado de la Ley

o H . » .
FORMULARIO N° PA01 323785?90;?2%?[ ;}I‘_rj:lr_'\g;;arencla y Acceso a la Informacién Publica, aprobado

I. FUNCIONARIO/A RESPONSABLE DE ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

Il. REQUISITOS OBLIGATORIOS DE LA SOLICITUD

DATOS DE EL/LA SOLICITANTE

1. NOMBRES Y APELLIDOS/RAZON SOCIAL 2. DOCUMENTO DE IDENTIFICACION/RUC

2. DOMICILIO (PRECISAR AV/CALLE/JR/PSJ - N°/DPTO./INT — URBANIZACION — DISTRITO — PROVINCIA — DEPARTAMENTO - PAIS)

INFORMACION SOLICITADA

3. PEDIDO CONCRETO Y PRECISO DE INFORMACION

FORMA O MEDIO DE ENTREGA

4. FORMA O MEDIO PARA LA ENTREGA DE INFORMACION (SI NO SE INDICA, SE ENTREGA A TRAVES DE COPIAS SIMPLES, REGULADAS
EN EL DECRETO SUPREMO N° 164-2020-PCM, QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ESTANDARIZADO DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA)

APLICACIONES
COPIA IS/ 0.10 co 5/.1.00 C/U| CORREO MOVILES DE OTRO
SIMPLE [C/U ELECTRONICO MENSAJERIA

INSTANTANEA

IIl. REQUISITOS OPCIONALES DE LA SOLICITUD

5. DEPENDENCIA QUE POSEE LA INFORMACION (O CUALQUIER OTRO DATO QUE PROPICIE SU LOCALIZACION O FACILITE SU
BUSQUEDA)

6. TELEFONO DE EL/LA SOLICITANTE

7. CORREO ELECTRONICO

8.8EXO

9.EDAD

10.AUTOIDENTIFICACION ETNICA

11.DISCAPACIDAD

12.LENGUA MATERNA

13.AREA GEOGRAFICA DE PROCEDENCIA

IV. MODALIDAD DE NOTIFICACION (marcar modalidad elegida para notificacion)

B)OAPLICACIONES D) OTRO

A) POR CORREO MOVILES DE C) ADOMICILIO

ELECTRONICO (no MENSAJERIA ) CILIO (no _

olvidar consignar su correo) INSTANTANEA (no ggfrﬁiaico‘.?nstgnar ol (indicar el medio
olvidar consignar su de notificacion)
teléfono)

FECHA

FIRMA O HUELLADIGITAL, DE NO SABER FIRMAR O ESTAR IMPEDIDO




fuithte o

2

o P {55
&4 PERU | Ministerio de Trabajo

y Promocionidel Empleo FORMULARIO DE SOLICITUD DE LA APROBACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

FORMULARIO N° PA05

Solicito: Aprobacién de Reglamento
Interno de Trabajo

......... . de ... del 20 .
(Ciudad) (Dia)(Mes)

SUB DIRECTOR(A) DE REGISTROS GENERALES
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Por medio del presente, (Nombre o razén social del empleador). ...

_________________________ con RUC N° .............ee....... cOn domiicilioen_____ ,
debidamente representadapor .. . en su calidad
o e L , con D.NLL N® v , ante Ud. con el debido respeto me presento y

expongo:

Que, de conformidad con el articulo 4 del Decreto Supremo N° 039-91-TR, solicito a Ud. la
aprobacién del Reglamento Interno de Trabajo; para lo cual presento dos (02) ejemplares del texto
del Reglamento Interno de Trabajo para su respectiva aprobacion.

POR TANTO:

Sirvase Ud. Sefior(a) Sub Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Atentamente,

FIRMA DEL REPRESENTANTE




. M'inlste'rio,nl:?e Tohaon
| v:Promocion delEmpleo FORMULARIO DE SOLICITUD DE LA APROBACION DE LA

MODIFICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

FORMULARIO N° PA0O6

Solicito: Aprobacién de la Modificacién del
Reglamento Interno de Trabajo

(Ciudad) (Dia) (Mes)

SUB DIRECTOR(A) DE REGISTROS GENERALES
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Por medio del presente, (Nombre o razén social del empleador). ...

con RUC N° con domicilio en__ .

Que, de conformidad con el articulo 4 del Decreto Supremo N° 039-91-TR, solicito a Ud. la
aprobacion de la modificacién del Reglamento Interno de Trabajo; para lo cual presento dos (02)
ejemplares del nuevo texto del Reglamento Interno de Trabajo para su respectiva aprobacion.

POR TANTO:

Sirvase Ud. Sefior(a) Sub Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Atentamente,

FIRMA DEL REPRESENTANTE

Adjunto:

- 2 ejemplares del nuevo texto del Reglamento Interno de Trabajo..........o.ccovviviiiniinies ()




FORMULARIO DE SOLICITUD

Ministerio de Trabajo | 3
y Promociondel Empleo AUTORIZACION PREVIA A LOS Y LAS ADOLESCENTES PARA QUE

REALICEN TRABAJO POR CUENTA AJENA O EN RELACION DE
DEPENDENCIA
FORMULARIO N° PAO7A
Solicito: Autorizacion previa de trabajo para adolescente
por cuenta ajena o en relacion de dependencia
........................... y eerenees @€ ciiiiiiiiiciieee del 200
(Ciudad) (Dia) (Mes)

SR. /SRA. DIRECTOR/A /GERENTE
DIRECCION/GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
GOBIERNO REGIONAL DE

Presente.-

Por medio de la presente, yo , identificadocon DNIN®

con fecha de nacimiento y domiciliado/aen____________ ;

me dirijo a usted con la finalidad de solicitar autorizacién para trabajo adolescente por cuenta ajena
o en relacion de dependencia. De tal forma, adjunto al presente la documentacion requerida, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 7 del “Procedimiento administrativo de autorizacion
previa a los y las adolescentes para que realicen trabajo por cuenta ajena o en relacion de

dependencia”, aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2020-TR.

Atentamente,

FIRMA DEL/DE LA ADOLESCENTE FIRMA DEL PADRE, MADRE,
TUTOR/A O RESPONSABLE Y N° DE DNI




Ministerio de Trabajo
+| v romocion del Empleo™

FORMULARIO DE SOLICITUD
AMPLIACION DE PLAZO DE LA AUTORIZACION DE TRABAJO POR
CUENTA AJENA O EN RELACION DE DEPENDENCIA

FORMULARIO N° PAO7B
Solicito: Ampliacion de plazo de la Autorizacién de trabajo
de adolescente por cuenta ajena o en relacion de dependencia
........................... ; onsene Q8 smvasiiersie 08 2004
(Ciudad) (Dia) (Mes)

SR. /SRA. DIRECTOR/A /GERENTE
DIRECCION/GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
GOBIERNO REGIONAL DE

Presente.-

Por medio de la presente, yo o, identificado con DNIN® . . ;

con fecha de nacimiento

me dirijo a usted con la finalidad de solicitar la ampliacion del plazo de la autorizacién de trabajo
adolescente por cuenta ajena o en relacion de dependencia. De tal forma, adjunto al presente la

documentacién requerida, asi como consigno el nimero de Libreta del o de la adolescente que

trabaja correspondiente i »encumplimiento de lo establecido en el
articulo 14 del “Procedimiento administrativo de autorizacion previa a los y las adolescentes para
que realicen trabajo por cuenta ajena o en relacién de dependencia”, aprobado mediante Decreto

Supremo N° 018-2020-TR.

Atentamente,

FIRMA DEL/DE LA ADOLESCENTE FIRMA DEL PADRE, MADRE
TUTOR/A O RESPONSABLE Y N° DE DNI




| inisterio de Trab'ajo"... :
= | v Promocion delEmpleo FORMULARIO DE SOLICITUD
AUTORIZACION DE EVALUADORES DE COMPETENCIAS LABORALES

FORMULARIO N° PA0O8

Solicito: Autorizacién de Evaluador
de Competencias Laborales

........................... e OB e a8l 2000
(Ciudad) (Dia) (Mes)

Sr(a). DIRECTOR(a)
DIRECCION DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Presente.-

NOMBRES Y APELLIDOS, conDNIN® .

con domicilio ubicado en , himero de teléfono |

correo electrénico: ... ., anteusted me presentoy solicito se me autorice
como Evaluador/a de Competencias Laborales en el estandar de competencia laboral de __

, por lo que declaro bajo juramento lo siguiente:

e Que cuento con experiencia laboral minima de tres (3) afios vinculada a las funciones
descritas en el estandar de competencia laboralde ........................... y
+ Cuento con conocimientos de comunicacion en entornos virtuales a nivel basico.

Cabe precisar que, he aprobado la capacitacion virtual para evaluadores/as de competencias
laborales realizada por la Direccion de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales
del MTPE, conforme a lo sefialado en el numeral 6.2 del articulo 6 de las “Normas que regulan los
procedimientos administrativos para la autorizacién de evaluadores de competencias laborales y
para la autorizacion de centros de certificacion de competencias laborales”, aprobadas por el
Decreto Supremo N° 016-2021-TR.

Asimismo, sefialo que los datos consignados en el presente documento son verdaderos, y declaro
conocer que son pasibles de encontrarse sujetos a fiscalizacion posterior, de acuerdo a lo

establecido en el Texto Unico Ordenando de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Atentamente,

_ "\ NOMBRE Y APELLIDOS
2 <] DNIN®
CARNE DE EXTRANJERIA N°




nisterio de Trabajo.

Ministerio FORMULARIO DE SOLICITUD
yhiomarion delEmplee AUTORIZACION DE CENTROS DE CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS LABORALES
FORMULARIO N° PA09
Solicito: Autorizacion de Centro de Certificacion
de Competencias Laborales
........................... s e 08 riivieieiivvieneennn del 20,
(Ciudad) (Dia) (Mes)

Sr(a). DIRECTOR(a)
DIRECCION DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Presente.-

Por el presente, la _(Denominacidn de la empresa)_,con RUC N® i . con
domicilio Ubicado N e , con fecha de inicio de actividades
el " debidamente representada por el sefior (a)
____________ , identificado (a) con D.N.I. N° : ..., O Carné de Extranjeria, cuyos
poderes se encuentran inscritos en la Ficha/Partida registral N° . ... de los

Registros Publicos de Lima', ante usted me presento y solicito se me autorice a mi representada

como Centro de Certificacion de Competencias Laborales en el estandar de competencia

laboral de , por lo que declaro bajo juramento lo siguiente:

e Que mirepresentada desarrolla actividades econémicas relacionadasa ... .. .
conforme se desprende de 2. en tal sentido, desarrolla actividades
econdmicas vinculadas al estandar de competencia laboralde . ...

e Asimismo, garantiza el cumplimiento de la infraestructura, equipamiento y mobiliario,
sefialado en el listado de equipamiento minimo?, del estandar de competencia laboral

¢ Garantizo que mi representada cuenta con evaluador/a (es/as) de competencias laborales

autorizados por el MTPE.

Asimismo, sefialo que los datos consignados en el presente documento son verdaderos, y declaro
conocer que son pasibles de encontrarse sujetos a fiscalizacion posterior, de acuerdo a lo
establecido en el Texto Unico Ordenando de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

Atentamente,

NOMBRE Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE
DNI N°®
CARNE DE EXTRANJERIA N°

' Tratéandose de personas juridicas publicas debe consignarse el niimero de la resolucién o documento que lo acredita como
representante de la entidad publica.

2 Puede ser ficha RUC de la SUNAT, el objeto social, la Ley de Organizacién y Funciones, u otros documentos de caracter
puiblico o que conste en registros de libre acceso a través de internet u otro medio de comunicacién publica.

3 Publicado en la péagina web del MTPE: http://www2.trabajo.gob.pelel-ministerio-2/sector-empleo/dir-gen-form-cap-

lab/normalizacion-y-certificacion/listado-equip-minimo-requerido/




FORMULARIO DE SOLICITUD
CANCELACION DE LA INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE
TRABAJADORES DE CONSTRUCCION CIVIL - RETCC A SOLICITUD
DEL TRABAJADOR

Ministerio de Trabajo
y Promocion'del Empleo

FORMULARIO N° PA10

Solicito: Cancelacion de Inscripcion RETCC
........................... ; wnanlSamnnnasesradel 20a5;
(Ciudad) (Dia) (Mes)

SUB DIRECTOR(A) DE REGISTROS GENERALES
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
Presente.-

Yo, .......(Nombre del trabajador/a) , DNI/Carné de Extranjeria/Pasaporte N°

con domicilio en . , ante Ud. con el debido respeto

me presento y expongo:

Que, de conformidad con las disposiciones establecidas en el articulo 8 del Decreto
Legislativo N°® 1187 y en el numeral 1 del articulo 13 del Decreto Supremo N° 009-2016-TR,
modificado por el Decreto Supremo N° 014-2017-TR, solicito se proceda a la cancelacion de mi
inscripcion en el Registro Nacional de Trabajadores de Construccion Civil - RETCC.

POR TANTO:

Sirvase Ud. Sefior(a) Sub Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Atentamente,

(i P
S ’

= "’5'5
£ opa %)
3 V B )
Jefa =

FIRMA DEL TRABAJADOR (A)




: FORMULARIO DE SOLICITUD
Promocion del Empleo INSCRIPCION DE EMPRESAS ADMINISTRADORAS EN EL "REGISTRO
NACIONAL DE EMPRESAS ADMINISTRADORAS Y EMPRESAS
PROVEEDORAS DE ALIMENTOS - LEY N° 28051".

Mlnlsterlo de Traba] jo

Solicito: Inscripcion de empresas administradoras

(Ciudad) (Dia) (Mes)

SENOR(A) DIRECTOR(A) DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS (en casos de
empresa regional) / DIRECTOR(A) GENERAL DE TRABAJO (en casos de empresa de ambito

suprarregional o nacional)
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Presente.-
Mediante el presente, | (Nombre o razén social — segun sea persona natural o juridica) R
conN°deRUC . . , con domicilioen _____ . e el
debidamente representada por ,en sucondicién de ____ )
con DNI N° ; ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo:

1i ACHVIdA PrNCIDalsmms s oo s v p s s

2. Ambito: Nacional ( ) Regional ( )

3 BN st

4. Monto actual del capital (solo empresas) =]

5. Monto inicial de los vales, cupones o documento analogo que se estime emitir en los

primeros dos meses de funcionamiento. BT

Para tal efecto, declaro bajo juramento que cumplo con las condiciones establecidas en la Ley N°
28051 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 013-2003-TR, modificado por el Decreto

Supremo N° 006-2006-TR.

POR TANTO:

Sirvase Ud. Sefior(a) Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Atentamente,

FIRMA DEL REPRESENTANTE

Adjunto:

1. Copia simple de la partida registral donde conste el objeto social, el monto actual del capital de
la sociedad y sus estatutos, incluidas las modificaciones que hubieren tenido
T - | e ()

. Copia simple de la Licencia Municipal de Funcionamiento... wimmavensst )

. Carta Fianza solidaria, incondicionada, sin beneficio de excusmn de un plazo no menor de un
(1) afio, renovable automaticamente y de ejecucién inmediata a simple requerimiento escrito, -
emitida por una Empresa Bancaria Mdltiple, segtin la Ley N° 26702, a favor del Ministerio de
Trabajo'y Promocion del EMpleo. ... aisiisiiniicamaumisiemmsmmssisisivemibise ()

= 2) ! CllU: Clasificacion Industrial Internacional Uniforme




0 e FORMULARIO DE SOLICITUD
y Promocion del Empleo INSCRIPCION DE EMPRESAS PROVEEDORAS EN EL "REGISTRO
NACIONAL DE EMPRESAS ADMINISTRADORAS Y EMPRESAS

PROVEEDORAS DE ALIMENTOS - LEY N° 28051".
FORMULARIO N° PA15

Solicito: Inscripcion de empresas proveedoras

(Ciudad) (Dia) (Mes)

SENOR(A) DIRECTOR(A) DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS (en casos de
empresa regional) / DIRECTOR(A) GENERAL DE TRABAJO (en casos de empresa de ambito
suprarregional o nacional)

MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Presente.-
Mediante el presente, _____(Nombre o razén social — segun_sea persona natural o juridica) .,
con N°de RUC ,con domicilioen ... .. i
debidamente representada por ,ensucondicionde s
con DNIN® ; ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo:

1, ActiVidad PAnCIIal. e msonrspsssssmmssss s ssosmos s o

2. Ambito: Nacional ( ) Regional ( )

T o+ | {1 L P

4. Monto actual del capital (solo empresas) -} LN

5. Detalle de relacién de trabajadores en actividad durante el mes anterior al de la presentacion

de la solicitud (se acompana a la solicitud).

Para tal efecto, declaro bajo juramento no haber sido objeto de sancién administrativa o penal por
violacion de normas de caracter sanitario en los 5 afios precedentes, y que cumplo con las
condiciones establecidas en la Ley N° 28051, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
013-2003-TR, modificado por el Decreto Supremo N° 006-2006-TR.

POR TANTO:
Sirvase Ud. Sefor(a) Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Atentamente,

FIRMA DEL REPRESENTANTE

Adjunto:

1. Copia simple de la partida registral donde conste su objeto social y sus estatutos, incluidas las
modificaciones que hubieren tenido [UGar........ccciuiivirs e s s snnesssnnnns ()

2. Copia simple de la Licencia Municipal de Funcionamiento...........ccccvueireeieieeeciienssseveesnnenens ()

@

Copia simple del Registro Sanitario otorgado por la autoridad competente del Ministerio de Salud,
de conformidad con los establecido en el D.S. 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.........coiiiiii s e ()

' ClIU: Clasificacién Industrial Internacional Uniforme
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FORMULARIO DE SOLICITUD

SINDICAL
FORMULARIO N° PA18
Solicito: Inscripcion de Organizaciones Sindicales
en el Registro Sindical
........................... SR o [ RN o [~ I~ M
(Ciudad) (Dia) (Mes)

DIRECTOR(A) DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Presente.-

denominada ____ , con domiciliorealen _____ ) e ,
y con domiciliolegalen . .o ..:ante Ud. con el debido respeto nos

presentamos y decimos:

Que, de conformidad con las disposiciones del Decreto Supremo N° 010-2003-TR, Texto Unico
Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo, y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 011-92-TR, solicitamos la inscripcion de la organizacién sindical antes referida.

POR TANTO:

Sirvase Ud. Sefior(a) Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Atentamente,

FIRMA DE TODA LA REPRESENTACION SINDICAL

Adjunto:

1. Copia simple del acta de asamblea general de constitucién de la organizacion sindical y su
e AT IO ssismssmumiaiiiinsrs s s s o o s T T Ve o7 ()

2. 1Copia simpleide EStatilos wawmiiina s iissaiavimiivsiiiimisiinsii ()

3. Noémina de afiliados (trabajadores, sindicatos o federaciones, segtn sea el caso) precisando:

» En el caso de la organizacidn sindical de ambito empresarial: indicar nombres y apellidos y
numero de Documento Nacional de Identidad, Libreta del adolescente trabajador o documento
oficial del trabajador extranjero seglin correspoNda.........cccuuimereiiiinsinniesies s ()

« En el caso de la organizacién sindical de ambito supra empresarial: indicar nombres y
apellidos y numero de Documento Nacional de Identidad, Libreta del adolescente trabajador
o documento oficial del trabajador extranjero segun corresponda, y el nombre de sus

FESPECHVOS BITIPl S AT OIS cusuuuusnunis s wusmiumis s i s 400 FEL 005 b N A ARG s W ()
» En caso de registro de federacién o confederacién: indicar nombre y el nimero de registro
sindical de las organizaciones sindicales afiliadas..........cccccvciiiiiinininiini ()

o, Nominade laJunta DifectiVa elegiti. e di s i s ()

INSCRIPCION DE ORGANIZACIONES SINDICALES EN EL REGISTRO
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2 R INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE AGENCIAS PRIVADAS
DE EMPLEO
FORMULARIO N° PA26
Solicito: Inscripcion en el Registro Nacional de
Agencias Privadas de Empleo
........................... yeereeees A€ i del 20,
(Ciudad) (Dia) (Mes)

SENOR(A) SUB DIRECTOR(A) DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS Y DE FORMACION
PROFESIONAL Y CAPACITACION LABORAL
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO.

Presente.-

Yo, . identificado () con DNIN® ... __.con
RUCN°® . , en la condicién de persona natural y/o persona jundlca de la
CMI P S A , en calidad de representante legal, con

domicilio legal en ,jurisdiccion del distritode o, ,

provinciade . y departamentode ..., conteléfono
ylo celular , con correo electrénico ___ . ___, con nimero de
constancia de pago

En caso de ser Personas Juridicas con Partida Registral N°; , del Registro de

Personas Juridicas, de la Oficina Registral , ante usted me presento y digo:

Que, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 2, 9, 10, 11, 12, 13 y 15 del Decreto Supremo
N°® 020-2012-TR, Normas reglamentarias para el Funcionamiento de las Agencias Privadas de
Empleo, solicito la inscripcion de mi representada, en el Registro Nacional de Agencia Privada de
Empleo — RENAPE, del Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo — MTPE.

Atentamente,

FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA
AGENCIA PRIVADA DE EMPLEO




FtAo,

FORMULARIO DE SOLICITUD
INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS Y
ENTIDADES QUE REALIZAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION
LABORAL

Mm]ster:adeTrabajo
|| v Promocion del Empleo

FORMULARIO N° PA27

Solicito: Inscripcion en el Registro Nacional de Empresas y Entidades
que realizan actividades de Intermediacién Laboral

(Ciudad) (Dia) (Mes)

SENOR(A) SUB DIRECTOR(A) DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS Y DE FORMACION
PROFESIONAL Y CAPACITACION LABORAL
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO.

Presente.-
Mediante el presente, __ (Denominacidn o razon social) __conRUCN®_ con
domicilio actual (indicar domicilio principal) ;

debidamente representada por __, en su calidad de

con DNI N°®

; indicando como nimero de constanciadepago ... p

__________________________________________ . ante usted, me presento y digo:

Que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 9, 10, 13, 14 y 16 de la Ley N° 27626, Ley
que regula la actividad de las empresas especiales de servicios y de las cooperativas de
trabajadores, y el Decreto Supremo N° 003-2002-TR, solicito la inscripcién en el Registro Nacional

de Empresas y Entidades que realizan actividades de Intermediacién Laboral, como:

COOPERATIVA DE TRABAJO (Temporal/Fomento del Empleo)

.................................................... , en las actividades de: ......ccccrvarermsinrmmriserssnneseean
EMPRESA DE SERVICIOS: (temporales de: ......... , complementarios:.......cccceeeiacnn, 10

especializados de: .......cccoiiieecciiiiieeciiinns )

Debo hacer de su conocimiento que mi representada cuenta con......... establecimiento(s) anexo(s)

a nivel nacional, en las siguientes ciudades:

1. Micina adminBSHatiVR! usminavimsiissiniies v i i
(Sefalar domicilio completo)

b e o - T e
(Senalar domicilio completo)

D OUBHIEERL s i o T R e S D A S N S e R
(Sefialar domicilio completo)

B OO v s S o e T S s S T e S VS
(Sefialar domicilio completo)
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PERU | Ministerio de Trabajo FORMULARIO DE SOLICITUD
~ ' |y Promocion del Empleo: INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS Y
ENTIDADES QUE REALIZAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION

LABORAL
FORMULARIO N° PA27

Declaro bajo juramento que la documentacion laboral vinculada a los trabajadores se encuentra en
el(los) siguiente(s) centro(s) de trabajo (indicar
C OTNT CIE Ym0 P 8 S A S S S AR O A N

POR TANTO:
Sirvase Ud. Sefior(a) Sub Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.
Adjunto:

1. Copia simple de la escritura publica de constitucion, y sus modificaciones de ser el caso,

debidamente inscritas en la Oficina Registral respectiva e ( )
2. Copia simple de la autorizaciéon expedida por la entidad competente, en aquellos casos en que
se requiera también obtener registro o autorizacién de otro Sector del Poder Ejecutivo________. ()

3. 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 constitucién. Si al momento de su
constitucion la entidad no cumpliera con acreditar el monto de capital social, debera acreditarlo
a la fecha en que presenta la solicitud de inscripcion en el Registro, debiendo mantenerlo asi
AUEANEE SU VIO G 8 i ()

Atentamente,

FIRMA DEL REPRESENTANTE




FORMULARIO DE SOLICITUD
INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TRABAJADORES DE
CONSTRUCCION CIVIL - RETCC

Ministerio de Trabajo. |
L'y Bromocion del Emp__le__o

FORMULARIO N° PA29

Solicito: Inscripcion en el Registro Nacional de
Trabajadores de Construccién Civil-RETCC

SENOR(A) SUB DIRECTOR(A) DE REGISTROS GENERALES
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Presente.-
Mediante el presente, _____ (Nombre del trabajador/a) .. identificado (a) con DNI/ Carné
de Extranjeria/ PasaporteN® con domicilio en L

ante Ud. con el debido respeto me presento y expongo:

Que, de conformidad con lo previsto en el Decreto Supremo N° 009-2016-TR, solicito se me inscriba
en el Registro Nacional de Trabajadores de Construccién Civil — RETCC a efectos de obtener la
habilitacién necesaria para el desarrollo de actividades de construccion civil.

Que, declaro bajo juramento que no registro antecedentes penales por la comisién de los delitos
tipificados en los articulos 108, 108-A, 108-C, 108-D, 121, 148-A, 152, 189, 200, 204, 279, 279-B,
315, 317, 317-A y 427 del Cadigo Penal.

Que, asimismo, respecto a los requisitos, manifiesto lo siguiente (marcar con un aspa “X" el espacio
correspondiente):

a) Capacitacion laboral y/o certificacion de competencias laborales

Si tengo capacitacidn laboral y/o certificacion de competencias laborales en actividades
de construccion civil; la misma que detallo a través del aplicativo informatico.

NOTA: El aplicativo informatico recoge datos referidos a la institucion de
capacitacion o de certificacion, materia, duracion de la capacitacion, entre otros; por lo
que se recomienda contar con la informacién pertinente que contribuya al llenado.

Acompafio en fisico la documentacion de sustento:

Si No

No tengo capacion laboral y/o certificacion de competencias laborales en actividades
de construccian civil.

NOTA: Conforme a lo previsto en el Reglamento del RETCC, el requisito referido a
contar con capacitacion laboral y/o certificacion de competencias laborales en
construccién civil no sera exigible a efectos de la primera inscripcion de los

trabajadores.




i FORMULARIO DE SOLICITUD
INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TRABAJADORES DE
CONSTRUCCION CIVIL - RETCC

8 PERU | Ministerio de Trabajo.
; *| ¥ .Promocion delEmpleo ™

FORMULARIO N° PA29

b) Experiencia laboral

Si tengo experiencia laboral en actividades de construccién civil; la misma que detallo
en el aplicativo virtual.

NOTA: El aplicativo informatico recoge datos sobre el tiempo laborado en cada
obra, el puesto u ocupacion desempefiado en tales obras; por lo que, se recomienda
contar con la informacién pertinente que contribuya al llenado.

Acompario en fisico el (los) certificado(s) de trabajo que acredita(n) lo anterior:

Si No

No tengo experiencia laboral en actividades de construccion civil por recién iniciarme
en la actividad.

La informacién que proporciono tiene el caracter de declaracion jurada, sujeta a los principios de
presuncién de veracidad y de privilegio de controles posteriores establecidos en la Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales y/o penales que
correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

POR TANTO:

Sirvase Ud. Sefior(a) Sub Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Atentamente,

FIRMA DEL TRABAJADOR/A




FORMULARIO DE SOLICITUD
RENOVACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE
EMPRESAS Y ENTIDADES QUE REALIZAN ACTIVIDADES DE

PERU | Ministerio de Trabajo.
il yPromocion delEmpleo

INTERMEDIACION LABORAL

FORMULARIO N° PA32

Solicito: Renovacion de Inscripcién en el Registro Nacional de Empresas y
Entidades que realizan actividades de Intermediacion Laboral

SR UOUUNNL o | - SO del 20......
(Ciudad)
SENOR(A) SUB DIRECTOR(A) DE REGISTROS ADMINISTRATIVOS Y DE FORMACION

PROFESIONAL Y CAPACITACION LABORAL
MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO.

Presente.-
...... (Denominacién o razén social)....................con RUCN°® inscrita en el
Registro Nacional de Empresas y Entidades de Intermediacién Laboral, con RegistroN® "

con domicilio actual (indicar domicilio principal) . ;
debidamente representadapor , en su calidad de __ .con
; indicando coma nimero de constanciadepago ... :

; ante usted, me presento y digo:

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 19° de la Ley N° 27626, Ley que regula la
actividad de las empresas especiales de servicios y de las cooperativas de trabajadores, solicito la
renovacion de la inscripcion en el Registro Nacional de Empresas y Entidades que realizan
actividades de Intermediacion Laboral.

Que, para tal efecto, declaro bajo juramento que cumplo con los requisitos exigidos por ley para la
renovacion de la inscripcion en el Registro Nacional Empresas y Entidades que realizan actividades
de Intermediacion Laboral.

Asimismo, declaro que la autorizacion o resolucion expedida por el Sector competente, se encuentra
vigente a la fecha de solicitar la renovacion de mi inscripcion

POR TANTO:

Sirvase Ud. Sefior(a) Sub Director(a) acceder a lo solicitado por estar sujeto a ley.

Atentamente,

FIRMA DEL REPRESENTANTE




SECCION N° 4: SEDES DE ATENCION




Texto Unico de Procedimientos Administratives
"MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO"

SEDES

DIRECCION

HORARIO DE ATENCION

Sistema Virtual de Contratos de Extranjeros —
SIVICE - https://app.trabajo.gob.pe/ui-sivice-
externo/app/#/

JESUS MARIA - LIMA - LIMA - SIVICE

Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de
00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo

gEgUS MARIA - LIMA - LIMA - Av. Salaverry N°

Lunes a Viernes de 08:00 a 16:30.

https:/fwww.gob.pe/780-registrar-obras-de-
construccion-civil-en-el-renocc

JESUS MARIA - LIMA - LIMA - Av Salaverry 655

Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59, Sabados de
00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

"Sistema Virtual del Trabajador Migrante Andino"
: hitps:/fwww.gob.pe/776-registrar-a-un-
trabajador-migrante-andino

JESUS MARIA - LIMA - LIMA - Av Salaverry 655
Jesis Maria

Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de
00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Mesa de Partes Virtual

JESUS MARIA - LIMA - LIMA -
hitps://sgd.trabajo.gob.pe/appmesapartesenlineali
nicio

Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de
00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Mesa de partes virtual Acceso a la Informacion
Publica

JESUS MARIA - LIMA - LIMA -
https://apps.trabajo.gob.pefsaip/

Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. S&bados de
00:00 a 23:59, Domingos de 00:00 a 23:59.

MAC LIMA SUR: Centro Comercial Open Plaza
Atocongo

SAN JUAN DE MIRAFLORES - LIMA - LIMA - Av.
Circunvalacién 1801 San Juan de Miraflores

Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.

MAC LIMA ESTE: Centro Comercial Mall
Aventura Santa Anita

SANTA ANITA - LIMA - LIMA - Av. Carrete
Central N® 111 — Santa Anita - Lima

Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.

MAC LIMA NORTE: Centro Comercial Mallplaza
Comas

COMAS - LIMA - LIMA - Av. Los Angeles N° 602,
Sétano 1 Urb. El Alamo - Comas

Lunes a Viernes de 08:15 a 17:00.

https:/iwww.gob.pe/279-registro-de-la-micro-y-
pegquena-empresa-remype

JESUS MARIA - LIMA - LIMA - Av Salaverry 655

Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de
00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.

Sede Virtual RETCC

JESUS MARIA - LIMA - LIMA -
https://portal.trabajo.gob.pefretce-virtual/

Lunes a Viernes de 00:00 a 23:59. Sabados de
00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59,

Sistema de Contratos y Convenios de
Modalidades Formativas Laborales

JESUS MARIA - LIMA - LIMA - Av Salaverry 655
Jests Maria

Lunes a Viernes de 00:00 a 23;59. Sabados de
00:00 a 23:59. Domingos de 00:00 a 23:59.
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