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W NORMAS LEGALES

El Fznass
Lima, sabedo 19 do ererc de 2608

Repablica de Chile el 21 de enero de 2008, de 0s diades
Tuncknanos del Ministaro de Relacknes Extanares,

Terlendo en cuenta e Memorandum (SAD) Ne
01 C0U2008, de 15 de enero de 2008, da la Subsecratara de
Adminkstracion;

Ceconformidadconiac uarta DIsposiclon Complementara
de la Ley MN° 28001, Loy dal Serviclo Diplomatico de la
Repdbllcs; 1os articulos 185y 180° dal Reglamento de 1a Ley
del Sarvicky Diplomation de ka Rapublca, aprobado mediants
Diecrato Suprame M 130-2002-RE; en concordancla con el
artfculo 63° del Reglamento de la Ley de Bases de la Camara
Administratva, aprobado poral Decreto SURmemo Mo 00 5-g0-
PCM; al Inclsa m) del articulo & del Decrato Lay N 26112,
Ley Srganlca dal Minkstaro de Ralaclonss Extanones, [a Ley
M 27619, que regulala autorzacion de via|es de Junclonarics
¥ sanidores piblkos, ¥ su Reglamento aprobado mediants
Cacrato Supramo M° 4 7-2002-PCM; & Ley M® 25607, quea
astabloce que 105 viales oficlales de funclonarcs y senddares
piblkos s mallcen en clase econdmica; ¥ &l numeral 5.2
del articulo & de la Lay N® 29142, Lay da Prasupluasto dal
Sector Publlco para el Afio Flscal 2005,

SE RESUELVE:

Articulo Primeno.- Autorizar el viaje del Embajador an al
Serido DipkmElon de | Repamica Jorge Juan Castafeda
Méndez, Subsecratart de Administracion, ¥ del Ing. Andrés
Paul Layseca Vamas, Jof do la Ofdna de Proyectos de
Infraesiruciur, a k3 cudad de Tacna, el 20 de enem y a la
dudad de Arca, Republica da Chile, &l 21 de anaro da 2006,
afin de qua efachlen las coordinaciones relackinadas con la
restauracion de la "Casa Yanulaque” y realicen una visita de
Inspaccian de dicho Inmuskile, respectivaments,

Articulo  Segundo- Los gastos que  Imogue el
curnplimlento de la prasente Resoluckin, seran cubletos por
al Pllago Presuplastal dal Minktano de Raladones Extanons,
Mata: 33731 — Garancla de Recurscs Materales, HUmancs y
Frianckms, debléndoss mndlr cuenta documentada en un
Plazo o mayor a quinca (15) dias al kermino de la refarida
COMmision, de acuerdo con e siguients datals;
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Artlculo Tercero.- Dantro de los quince (15) dias
calendarlo slgulentes al t&rming dal referido viag, 103
clados funclonanos deksran prasentar un informe ants al
safior Minkstro de Ralaclonas Exterores, de las acclonas
resllizadas durante 1a menclonada comiskin,

Articulo Cuarte.- La presente Resoluclon no da
derecho @ exonaracien nl lbsraclon de Impuestos
aduaners de ninguna clasa o denominackan,

Raqlstress, comuniquasa ¥ publiquass.

JOSE ANTONIC GARCIA BELAUNDE
Ministro de Relaclonss Extenlores

154167-2

TRABAJO Y PROMOCION

DEL EMPLEO

Aprueban relacion de procedimientos
a cargo de las Direcciones Regionales
de Trabajo y Promocion del Empleo

RESOLUCION MINISTERIAL
N* 018-2008-TR

Lima, 14 da anaro da 2003

VISTOS, al Ofcka MY Q06-2005-MTPEMS.220 de
la Ofcina de Raclonalizackan y &l Oficlo N® 025 -2008-
MTPEM&M.2 dal Dinsctor General de Planifcaclan v
Prasupuesto; y,

COMNSIDERAMDO:

Cue, madiante Decrato Supremo W 0792007 -
PCM de facha 6 da septlembre de 2007, se aprobaron
los Linsamlentos para |a elaboraclon y aprobaclan Jde
Taxto Unlco de Procadimlantos Administrativos - TUPA,
¥ 5@ establecen disposiclonas para el cumplimianto de
la Lay del Sllenclo Adminlstrativo;

Que, la Segunda Disposiclén  Complamantarla
Transitora de los  menclonados  Lineamlantos,
astablecs que a partlr de la entrada an vigencla de
la Lay W® 20060, los Ministarlos debaran publlcar 1a
relaclon de procedimlentos a cargo da las Direcclones
Raglonalas Sectonalas, INcluyendo su dendminacian,
plazo maximo de atanclén y raquisitos maximos a
sollcitar respacto de 10s procadimiantos;

Cwe, aslmlsmo se dispone que a partlr da dicha
publicaclon los Goblemos Reglonales debaran adacuar
las disposiclones contanidas an suU raspectivo TUIPA,
pudlends an cualquler caso fllar un plazo menor de
atenclén o menores raqulsitos en los procadimiantos;

Ciue, la Secrataria de Gastldn Pablica dela Prasidencla
del Consajo da Minlstros recomlsnda que 1a relaclon de
procadimlentos a cango de las Direcclonas Raglonales 5o
aprusbe madants Resoluclon del Sector;

e, en marto & o expusasto es necesao amitiral acto
administrative que apruebe 13 relaclan de procedimientos
a cargo do las Direcclones Reglonales do Trabalo v
Promoclon del Emples, Incluyends su denominaclon,
plazo maime de atenclkon y requisitos maximos a sollcltar
respacto de los procadimientos;

Con las visaclones de los Directoras Genearalas da
las Oflicinas de PlaniMcaclon y Presupuasto v de Asasorka
Juridica; v,

Da conformidad con 1o dlspues’tn an al artlculo @
de la Ley N® 27711, Ley del Minlsterlo de Trabajo v
Fromocian dal Emplao. los articulos 11 W 12 InClso EI:I da
sU RGQHH’]QI‘I[O da Organlzaclon Y Funclonas, apmbado
por R.M. N° 173-2002-TR y sus modificatorias; y el
articulo 25° Inclso &) de la Lay N° 29156, Lay del Poder
EJacutivo;

SE RESLUELVE:

Artlcule 1°.- Aprobar Ia ralaclon de procadimiantos
a cargo do 1as Direcclones Reglonales do Trabajo y
Promocion del Empleo, conslignades an los Mumeralkes 1
nasta 106, INCLyando su denominaclon, plazo maximo de
atancian y raquisitos maximos a sollcitar respacto de los
procadimientas, qua en ansxe forma parte da |a presants
Rasolucldn Minkstaral.

Articulo 2°.- Las Direcclonas Raglonalss do Trabajo y
Fromoclan del Emplao deberan adecuar las disposiclonss
contenldas an sus respectivos TURA, pudlando de sar el
Ccaso fllar un plazo manor da atenclon o mernorss requisitos
an 108 procadimlantos.

Articule 3°.- La relaclén de procadimientos que
59 @Aprueba por la presente Resoluclon dobera ser
ragistrada en el Portal del Ministeno de Trabalo v
Fromaclon dal Empleo, www.mintra.gob.pe, deniro de
los dos dias slgulantes de su publicacion en &l Dlano
Onclal El Paruand, cofrespondiandd aste ancargo al
funclonarlo a cango de la Oflcina General da Estadistica
@ Informatica.

Registrese, comuniquess y publiquasa,

MARID MARTIN PASCO COSMOPOLIS
Minlstro da Traba)o y Promocion del Empkeo




RELACION DE PROCEDIMIENTOS A CARGO DE LAS DIRECCIONES REGIONALES DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO

PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS
DE ATENCION
1 Inscripcion en el Registro Nacional de Empresas REGISTRO DE EMPRESAS ADMINISTRADORAS silencio positivo
Administradoras y Empresas Proveedoras de Alimentos Solicitud seglin Formato que contenga: 30 dias
Ley N° 28051, Articulo 11° del 02/08/2003; Decreto Supremo - Copia de la escritura de constitucidn de la sociedad, incluida las modificaciones habiles
N© 013-2003-TR, Articulo 79, 82, 9° y 13° del 28/10/2003 que hubiere tenido lugar.
modificada por D. S. N° 006-2006-TR, Art. 1°, 20/04/2006 - Copia literal vigente de la partida registral donde consten inscritos el monto
Resolucién Ministerial N© 076--2006-TR del 21/04/2006, que actual del Capital de la sociedad y sus estatutos incluidas las modificaciones
aprueba la Directiva Nacional N© 001-2006-MTPE/2/11.1. que hubieran tenido lugar extendida por Registros Publicos.
- Indicar N° de RUC vigente
- Copia de la Licencia Municipal de Funcionamiento
- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual
- Copia del documento de identidad del representante legal de la empresa.
- Carta Fianza
* - Declaracién Jurada sobre el monto inicial de los vales, cupones o documentos
analogos que se estime, emitir en los primeros dos meses de funcionamiento.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion
REGISTRO DE EMPRESAS PROVEEDORAS DE ALIMENTOS
Solicitud seglin Formato que contenga domicilio del establecimiento
cuyo registro se solicita y adjunte:
- Declaracion Jurada de no haber sido objeto de sancién administrativa o penal por
violar normas de caracter sanitario en los cinco afios precedentes.
- Copia de la escritura de constitucion de la persona juridica, incluidas las modificaciones
que hubieran tenido lugar, de ser el caso.
Tratandose de Personas Naturales se debe adjuntar copia del Documento Nacional
de Identidad (DNI).
- Copia literal vigente de la partida registral donde corren inscritos sus estatutos,
incluidas las modificaciones que hubieren tenido lugar.
- Indicar N° de RUC vigente
- Copia de la Licencia Municipal de Funcionamiento.
- Copia del Registro Sanitario otorgado por la autoridad competente del Ministerio de
Salud, de conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-98-SA,
Reglamento de Vigilancia y Control Sanitario de Alimentos y Bebidas o la expedida
por la Autoridad Municipal competente, de ser el caso, en cuanto sea aplicable.
- Relacién de trabajadores en actividad durante el mes anterior al de presentacion
de la solicitud.
- Declaracién Jurada simple y escrita del domicilio actual
- Copia del documento de identidad del representante legal de la empresa o del
propietario del establecimiento, segln sea el caso.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién
2 |Aprobacion de programas de reduccién de personal de - Copia del acuerdo de PROINVERSION (Agencia de Promocion de la Inversion) silencio positivo

Empresas del Estado.

D.Ley N© 26120 del 30/12/1992, Art. 79, inc a), segundo parrafo.
Decreto Supremo N° 031-1993-PCM, Art. 2° del 11/05/1993.
Decreto Supremo N°© 027-2002-PCM, Art. 2° del 24/04/2002.

- Solicitud indicando el Decreto Supremo que autoriza a ejecutar el programa de
racionalizacion de personal aprobado por la Agencia de Promocion de la
Inversion - PROINVERSION.

en un procedimiento de cese voluntario con incentivo.

- Adjuntar documento que acredite que el trabajador previamente fue comprendido

05 dias
hébiles




PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
3 [Comunicacién de inicio de actividades en una Region Solicitud que contenga y adjunte: Aprobacion Automatica
distinta a la que se concedié el Registro Inicial, de las - Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual en la respectiva Region.
Empresas Administradoras y Empresas Proveedoras de - Copia del registro otorgada inicialmente.
Alimentos.
D. S. N° 013-2003-TR, Articulo 20° del 28/10/2003.
4 Suspensioén temporal perfecta de labores por caso fortuito o Comunicacion del empleador incluyendo la siguiente informacion: silencio positivo
fuerza mayor. - Duracion de la suspension. 06 dias
D.S. N° 003-97-TR, Art. 159, del 27/03/1997 ). (10) - Fecha de inicio. hébiles
- Nomina y domicilio de los trabajadores comprendidos en la medida.
- Sustentacion de la causa invocada.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién
5 |Terminacion colectiva de los contratos de trabajo por

causas objetivas:

a) Caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad implique la
desaparicion total o parcial del centro de trabajo.

D.S. N° 003-97-TR,Arts. 469 inc. a), 47° y 489, del 27/03/1997;

Ley N© 27444, Art. 40° - numeral 40.1.3, del 11/04/2001. (10)

Solicitud que contenga o adjunte:
- Sustentacion de la causa invocada.
Copia del acta de inspeccion levantada por el Ministerio del Sector competente.

- Constancia de recepcion por los trabajadores comprendidos, de la informacion
pertinente proporcionada por el empleador.

- Nomina y domicilio de los trabajadores comprendidos.

- Plazo anterior de suspension y numero de expediente en los casos que
corresponda.

- Numero de copias de la solicitud y documentacién anexa a la misma
equivalente a la cantidad de trabajadores afectados por la medida.

- Documento que acredite la realizacion de la reunidén de negociacion directa

- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién

silencio positivo

05 dias habiles
de elevado
el expediente

con aprobacién
Ficta, a partir del
cual se tendrd
tres (03) dias
habiles para
apelacion, caso
contrario queda
consentida

b) Motivos econdmicos, tecnoldgicos, estructurales o analogos

D.S. N° 003-97-TR, Arts. 46° inciso b) y 480, del 27/03/1997;
Ley NO© 27444, Art. 40° Numeral 40.1.3, del 11/04/2001. (10)

Solicitud que contenga o adjunte:
- Constancia de recepcion por los trabajadores afectados de la informacion

pertinente proporcionada por el empleador especificando la causa invocada
y la némina de los trabajadores afectados.

NUmero total del personal de la empresa.
Némina y domicilio de los trabajadores afectados, sefialando expresamente que

representan un nimero no menor al 10% del total de trabajadores de la empresa.

- Sustentacion de la causa invocada.

NUmero de copias de la solicitud y documentacion anexa a la misma
equivalente a la cantidad de trabajadores afectados por la medida.

- En forma sucesiva o simultanea, el empleador presentara una Declaracion
Jurada que se encuentra incurso en la causa objetiva invocada, acompafiando
una pericia de parte y un documento que acredite la realizacidn de la reunion de

negociacion directa.
Alternativamente podra presentarse una constancia notarial de asistencia.

- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién

silencio positivo
05 dias
habiles
de elevado el
expediente al
al término de la
ultima reunién
con aprobacién
Ficta, a partir del
cual se tendrd
tres (03) dias
habiles para
apelacion, caso

contrario queda
consentida




PLAZO MAXIMO
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION

c) Disolucién, liquidacion y quiebra de la empresa. Comunicacion precisando: Aprobacion Automatica
D.S. N° 003-97-TR, Arts. 46° inciso c) y Art. 489 y 499, del 27/03/1997. - Nombre o razén social de la empresa, domicilio real y actividad que realiza
Ley N° 27809, Art. 51° 05/08/2002; Ley N° 26887 Arts. 407° y 409° - Nomina de trabajadores comprendidos.
09/12/1997. - Fecha de culminacién de los contratos de trabajo.
- Causa especifica (disolucién, liquidacion o quiebra) y documentacion que la sustente.
- Copia de las comunicaciones recepcionadas por los trabajadores comprendidos.
d) Convenio de Liquidacion sujeto a la Ley N° 27809 - Comunicacién precisando: Aprobacién Automatica
Ley General del Sistema Concursal. - Nombre o razdn social de la empresa, domicilio real y actividad que realiza.
D.S. N° 003-97-TR, Art. 469 inciso d), del 27/03/1997; - Nomina de trabajadores comprendidos.
Ley N© 27809, Art. 51° - Quinta Disposiciéon Complementaria y Final del - Fecha de terminacién de los contratos de trabajo del personal comprendido.
05/08/2002; Ley N° 26887 Art. 4140 del 09/12/1997. - Copia de las cartas notariales recepcionadas por los trabajadores comprendidos.
- Documento que acredite la aprobacion del Convenio de Liquidacién a cargo
de la Junta de Acreedores.
Impugnacion a la modificacion colectiva de las jornadas, Solicitud precisando: silencio negativo
horarios de trabajo y turnos. - Numero de trabajadores comprendidos. 05 dias habiles de
Texto Unico Ordenado del D.Leg. N° 854, del 01/10/1996, - Sustentacién de la impugnacion. elevado el expediente
aprobado mediante D.S. N° 007-2002-TR, Art. 2° numeral 1, - Declaracion jurada suscrita por la mayoria de los trabajadores afectados
del 04/07/02; D.S. N° 008-2002-TR, Art. 129 inciso a) y - Documentacion que acredite la modificacion colectiva de las jornadas,
Art. 13° del 04/07/2002. horarios de trabajo y turnos.
Inicio de la negociacién colectiva: Solicitud de la organizacion sindical o de los representantes de los silencio positivo
- Nivel de empresa . trabajadores, consignando nombre y domicilio del Empleador, adjuntando 10 dias
Recepcidn de copia de pliego. copia del Proyecto de Convencién Colectiva, con arreglo a lo establecido en el calendario de
Negativa del empleador a recibir el Pliego. Art. 510 de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo. presentado el

Prosecucion del tramite.
- Nivel de Rama de actividad o Gremio.

Presentacién del Pliego.
Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de
Trabajo, aprobado mediante D.S.N° 010-2003-TR, Art.51° y
530 y 570 del 05/10/2003.

pliego.

Solicitud de entrega del expediente de negociacién colectiva Solicitud en forma de Declaracion Jurada, adjuntado e indicando : Aprobacion Automatica
al Arbitro Unipersonal o Presidente del Tribunal Arbitral.
D.S. N° 011-92-TR, Arts. 55° y 60° del 15/10/1992.

Acta o resolucidn de designacion.

Numero de expediente.

Copia de documento de identidad.

- Compromiso de devolver el expediente a la autoridad respectiva debidamente
foliado, incluyendo el Laudo Arbitral y dos copias adicionales y demas piezas
procesales en el plazo maximo de cinco (05) dias habiles de haber concluido el
el proceso arbitral o solucionado el diferendo, bajo responsabilidad.

Verificacion de paralizacién de labores o huelga. Solicitud del interesado. silencio negativo
D.S.N° 010-2003-TR, Art.84°, inc. a), c)y d), del 05/10/2003 02 dias habiles
D.S. N° 003-97-TR, Art.25° 27/03/1997.




PLAZO MAXIMO

o
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
10 |Declaratoria de huelga Comunicacion dirigida a la Autoridad de Trabajo, con una anticipacion de cinco (5) dias silencio positivo
habiles o de diez (10) dias habiles tratandose de servicios publicos esenciales, 03 dias
D.S.N° 010-2003-TR, Art.73°, inc. b) y c), 74° del 05/10/2003 adjuntando e indicando: hébiles
D.S. N©011-92-TR, Art. 65° del 15/10/1992. - Copia del Acta de asamblea, legalizada por Notario Publico o Juez de Paz de la
localidad, seglin sea el caso.
- Copia del Acta de Votacion.
- Némina de trabajadores que deben seguir laborando, tratdndose de servicios
esenciales o indispensables.
- Ambito de huelga, el motivo, su duracién, el dia y hora fijados para su iniciacién.
- Declaracion jurada de la Junta Directiva del Sindicato, de que la decision se ha
adoptado cumpliéndose con los requisitos sefialados de acuerdo a las normas indicadas.

11 |(Comunicacién del nameroy ocupacién de los trabajadores Comunicacion del Empleador a la Autoridad Administrativa de Trabajo, aprobacion automatica
necesarios para el mantenimiento de los servicios esenciales, precisando y adjuntando:
durante la huelga. - Numero y ocupacién de los trabajadores necesarios para el mantenimiento

de los servicios.
D.S.N° 010-2003-TR, Art.73° segundo parrafo del 05/10/2003 - Horarios, turnos y la periodicidad de los reemplazos.
D.S. N°011-92-TR, Art. 67° del 15/10/1992. - Copia de la comunicacion dirigida a los trabajadores.

12 |Divergencia sobre el nimero y ocupacion de los trabajadores Solicitud de la Organizacién Sindical o Trabajadores, precisando los mismos datos silencio negativo
que deben laborar en servicios publicos esenciales y en servicios contenidos en la comunicacion correspondiente al procedimiento anterior. 30 dias habiles
indispensables durante la huelga.

D.S.N° 010-2003-TR, Art. 73°y 820 parrafo final, del 05/10/2003
D.S.N° 011-92-TR, Art.68° del 15/10/1992, modificado por
D.S. N° 013-2006-TR, Art. 1°, 08/07/2006.
13 |Registro de Convenios Colectivos de Trabajo. Solicitud presentada por Trabajadores o Empleadores adjuntando en triplicado el aprobacion automatica
texto correspondiente.
D.S. N° 010-2003-TR, Art. 439, inc. f) del 05/10/2003.
14 (Sellado de libros de actas, de registro de afiliacién y de Solicitud seglin Formato, debidamente suscrita por la representacion sindical, aprobacion automatica
contabilidad. comunicada a la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando nimero de expediente,
D.S. N° 010-2003-TR, Art.10° inc.b) del 05/10/2003 adjuntando el o los libros respectivos en blanco; en el caso del segundo libro y
y siguientes, adjuntar el libro anterior, para dejar constancia de su conclusién.
15 [Comunicacién de reforma de los Estatutos de la Organizacién Para la reforma de estatutos: aprobacion automatica

Sindical, de la némina de la Junta Directiva y de los cambios
que en ella se produzcan.

D.S. N® 010-2003-TR, Art.10° inc.c) y d) del 05/10/2003

Solicitud seglin Formato, debidamente suscrita por la representacion sindical,
vigente, registrada por la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando nimero
de expediente, adjuntando:
- Copia del acta de asamblea general, en que conste nombres, apellidos y firma de
los participantes a dicho evento, asi como aprobacidén de modificacién de estatutos,
conforme al procedimiento previsto en el estatuto anterior, indicando el N° de registro
y fecha de la autorizacién del Libro de Actas, autorizado por la Autoridad Administrativa
de Trabajo, donde se encuentre asentada dicha acta.
- Copia autenticada del nuevo texto estatutario (mecanografiada).
Para la toma de conocimiento de Juntas Directivas y sus cambios:
Solicitud segiin Formato, debidamente suscrita por la representacion sindical
correspondiente, indicando nimero de expediente y de afiliados, adjuntando:




PLAZO MAXIMO

No

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS MAXIMOS

- Copia del acta de asamblea general, en que conste nombres, apellidos y firma de

los participantes a dicho evento, asi como la aprobacién de las Juntas Directivas
elegidas o los cambios que en ella se produzcan, indicando el periodo de vigencia,
conforme al procedimiento previsto en el estatuto vigente y registrado por la
Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando el N° de registro y fecha de la
autorizacion del Libro de Actas autorizado por la Autoridad Administrativa de

Trabajo donde se encuentre asentada dicha acta.
- Copia de la comunicacion dirigida al empleador, cuando corresponda

debidamente recepcionada.
Para la reforma de estatutos:

DE ATENCION

aprobacion automatica

16

Comunicacion de reforma de Estatutos de las Federaciones
y Confederaciones, de la nédmina de la representacion

sindical y de sus cambios que en éstas se produzcan.

D.S. N° 010-2003-TR, del 05/10/2003, Art. 10° inc c) y d) y Art. 38°

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

- Copia del acta de asamblea general o del 6rgano maximo de la Federacion o
Confederacidn, respectivamente en que conste nombres, apellidos y firma de los
participantes a dichos eventos, asi como la aprobacion de modificacion de estatutos,
conforme al procedimiento previsto en el estatuto anterior, indicando el N° de registro
y fecha de la autorizacién del Libro de actas autorizado por la Autoridad
Administrativa de Trabajo, donde se encuentre asentada dicha acta.

- Copia autenticada del nuevo texto estatutario (mecanografiada).

Para la toma de conocimiento de la representacién sindical y sus cambios :

Solicitud debidamente suscrita por la representacion sindical vigente,

correspondiente, indicando nimero de expediente, adjuntando:

- Copia del acta de asamblea general o del drgano maximo de la Federacion

o Confederacion, respectivamente, en que conste nombres, apellidos y

firmas de los participantes a dicho evento, asi como la aprobacién de la
representacion sindical electa o los cambios que en ella se produzcan,

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

estatuto vigente y registrado por la Autoridad Administrativa de Trabajo,

indicando el N° de registro y fecha de la autorizacion del Libro de Actas

autorizado por la Autoridad Administrativa de Trabajo, donde se encuentre
asentada dicha acta.

- Relacién de afiliados (Sindicatos o Federaciones) segun sea el caso, debidamente
registrados por la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando el nimero de registro
o resolucion de inscripcion y la dependencia correspondiente en donde se encuentra

inscrita cada organizacion sindical.
Solicitud seglin Formato, indicando razén social y direccion de la empresa en que laboran,

aprobacion automatica

17

Designacion de delegados de los trabajadores.
D.S. N° 010-2003-TR, Art 15° del 05/10/1992
D.S. N° 011-92-TR, Art. 5° del 15/10/1992.

indicando y/o adjuntando:

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

documentos de identidad y firmas de los asistentes.
- Declaracion jurada de los delegados designados indicando que su eleccion

se ha efectuado por mayoria absoluta de trabajadores, sefialando el
ndmero total de trabajadores de la empresa, sin considerar aquellos con

cargos de direccion o de confianza.

- Copia de la comunicacién dirigida al empleador, debidamente recepcionada




No

18

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcion en el registro de sindicatos.
D.S. N° 010-2003-TR, Art 17° del 05/10/2003.
D.S. N° 011-92-TR, Arts. 210y 220 del 15/10/1992.

REQUISITOS MAXIMOS

Solicitud en forma de Declaracion Jurada, segun Formato, indicando nombre y

y direccién de la empresa en que laboran, cuando corresponda; adjuntando en
original o copias refrendadas por notario publico o a falta
de éste por el Juez de Paz de la localidad, los siguientes documentos:

- Acta de Asamblea General de Constitucion del Sindicato en la que deberd
constar nombres, apellidos, documentos de identidad y firmas de los asistentes,
asi como denominacién de la organizacidn sindical, aprobacién de estatutos y
némina de la Junta Directiva elegida, indicando periodo de vigencia.

- Estatutos (mecanografiados).

- Némina de afiliados con indicacion de sus nombres y apellidos, profesion
oficio o especialidad, numero de documento nacional de identidad (DNI)

y Libreta Militar en caso de contar con la misma, asi como fecha de ingreso.

PLAZO MAXIMO
DE ATENCION

aprobacion automatica

19

Inscripcion de Federaciones y Confederaciones.
D.S. N° 010-2003-TR, Art 17°, 36° y 38° de 05/10/2003

Solicitud en forma de Declaraciéon Jurada, segin Formato, indicando nombre
y direccion de la empresa en que laboran, cuando corresponda; adjuntando en
original o copias refrendadas por notario publico o a falta de éste

por el Juez de Paz de la localidad los siguientes documentos:

- Acta de Asamblea General de constitucién de la Federacion o
Confederacidon en la que deberd constar nombres, apellidos,
documentos de identidad y firmas de los asistentes; asimismo, denominacion
del organismo sindical, aprobacién de estatutos y némina de la Junta
Directiva elegida, indicando su vigencia.

- Estatutos (mecanografiados).

- Relacién de afiliados (Sindicatos o Federaciones) segln sea el caso,
debidamente registrados por la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando
el nimero de registro o resolucion de inscripcion y la dependencia
correspondiente en donde se encuentra inscrito.

aprobacion automatica

20

Comunicacién de trabajadores amparados por el fuero
sindical, en sindicatos de primer grado, federaciones y
confederaciones.

D.S. N° 010-2003-TR, Art 17°, 31° y 320 de 05/10/2003
D.S. N° 011-92-TR, Arts. 12°, 13° y 18° del 15/10/1992

Solicitud debidamente suscrita por la representacion sindical vigente

de la organizacion sindical, registrada por la Autoridad Administrativa de

Trabajo, adjuntando:

- Relacién de dirigentes sindicales amparados por el fuero sindical, indicando sus
nombres y los cargos que deben estar previstos en las normas estatutarias,
debiendo tener en cuenta el nimero de trabajadores u organismos sindicales

afiliados, de acuerdo a la naturaleza de la organizacién sindical.

- Copia de la comunicacion dirigida al empleador, debidamente recepcionada
cuando corresponda.

aprobacion automatica

21

Cancelacion de registro sindical, solo después de la
disolucion del sindicato.

D.S. N° 010-2003-TR, Art 20° inc. a), b) y c) 05/10/2003

1. Para el caso de haberse acordado la disolucidn del sindicato por la mayoria
absoluta de los miembros del sindicato:
- Solicitud adjuntando copia del Acta de Asamblea que acredite el acuerdo
de disolucion debidamente firmada indicando nombres, apellidos y documento de
identidad de los participantes a dicho evento, sefialando el nimero total de afiliados
al organismo sindical.

- Copia del Acta de Asamblea que acredite el acuerdo de disolucién precisando la
causal prevista en el Estatuto vigente, constando en dicha acta, nombres, apellidos
documento de identidad y firmas de los asistentes a dicho evento.
3. Para el caso de la pérdida de los requisitos constitutivos:
- Solicitud correspondiente adjuntando copia certificada de la sentencia que dispone
la disolucién del sindicato y de las resoluciones que tienen la calidad de consentida

y/o ejecutoriada.

2, Para el caso de cumplirse cualquiera de los eventos previstos en el Estatuto adjuntar:

aprobacion automatica




N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS FLAZ0 MAXEHO
DE ATENCION
22 |Reinscripcion de Sindicatos. Solicitud en forma de Declaraciéon Jurada, indicando nombre y direccidn de la aprobacion automatica
D.S. N° 011-92-TR, Art. 24° del 15/10/92. empresa ( cuando corresponda ), debidamente suscrito por la representacion
Nota: Solo para el caso de Sindicatos cancelados antes de sindical, presentada después de haber transcurrido por lo menos seis (06) meses de
la vigencia de la Ley N° 27912, modificatoria del D.Ley N° expedida la Resolucién de cancelacidn por pérdida de alguno de los requisitos para su
25593 constitucién o subsistencia.
- Documentacion que acredite haber subsanado los requisitos que motivaron la
Resolucién de cancelacidn.
23 |Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores a) Para el caso de nuevas organizaciones sindicales, aprobacion automatica
Publicos (ROSSP) Y Mixtos. La solicitud correspondiente, adjuntando los siguientes documentos:
Ley N© 27556 Art. 1° del 23/11/2001; - Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General de Constitucién con
D.S. N° 003-2004-TR Art. 19, 2° y 3° del 24/03/2004, indicacion del nimero de trabajadores asistentes, debidamente firmado por éstos y
D.S.N° 003-82-PCM, Art. 9° 24/01/1982. conforme a los requisitos de constitucion previsto en la normatividad vigente.
- Némina de la Junta Directiva elegida y periodo de vigencia
- Copia del Estatuto aprobado en la Asamblea de Constitucion
- Némina de afiliados, debidamente identificados.
- Especificar régimen laboral al que pertenecen los trabajadores afiliados: publico
o privado.
- En caso de Organizaciones Sindicales sujetas la solicitud debera indicar el nimero
de trabajadores, con derecho a sindicalizarse de la respectiva reparticion, conforme
el articulo 1° y 9° del mencionado Decreto Supremo.
b) Para el caso de inscripcion automatica de organismos sindicales que hallan
sido registrados por el INAP, presentar :
- Solicitud acompafiada de la Resolucion del INAP que le concede el registro
en original, copia legalizada o fedateada por el Ministerio de Trabajo o PCM.
24 |Registro de Federaciones 6 Confederaciones de Solicitud acompafiando : aprobacion automatica
Servidores Publicos, ante el ROSSP. - Copia fedateada por la entidad del acta de Asamblea de Constitucidn, con indicacién
Ley N° 27556 Art.1°, del 23/11/2001 y del nimero de representantes de Sindicatos o Federaciones afiliados, asistentes al
D.S. N° 003-2004-TR Art. 19, 20, 30 y 4°, del 24/03/2004, evento, debidamente firmada por éstos y conforme a los requisitos de constitucion
previstos en la normatividad vigente.
- Némina de la Junta Directiva y periodo de vigencia.
- Copia del Estatuto aprobado en la Asamblea de Constitucion
- Némina completa de las organizaciones sindicales afiliadas debidamente
identificadas, con su constancia de registro ante el ROSSP.
25 |Registro de Juntas Directivas para Sindicatos de Solicitud acompafiando: aprobacion automatica
de Servidores Publicos o cambios que en ella se produzcan - Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo segun
(ROSSP) las normas pertinentes y estatutarias o las del Comité Electoral conteniendo las
Ley N° 27556 Art.2°, del 23/11/2001 y identificaciones de los asistentes y sus firmas.
D.S. N° 003-2004-TR Art.2° y 39, del 24/03/2004. - Némina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia.
- Némina completa de los afiliados, debidamente identificados.
26 |(Registro de Juntas Directivas para Federaciones y

Confederaciones de Servidores Publicos. (ROSSP)
Ley N© 27556 Art. 2°, del 23/11/2001 y
D.S. N° 003-2004-TR Art. 2°, 3° y 4°, del 24/03/2004.

Solicitud acompafiando:

- Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo segun
las normas pertinentes y estatutarias o las del Comité Electoral, conteniendo las
identificaciones de los asistentes y sus firmas.

- Némina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia

- Némina completa de Sindicatos o Federaciones afiliados debidamente identificados

con la constancia de inscripcién ante el ROSSP.

aprobacion automatica




PLAZO MAXIMO

o
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
27 |Registro de modificacion de Estatutos de Sindicatos de Solicitud acompafiando: aprobacion automatica
Servidores Publicos. (ROSSP) - Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo segun
Ley N° 27556 Art. 19, del 23/11/2001 y las normas pertinentes y estatutarias o las del Comité Electoral conteniendo las
D.S.N© 003-2004-TR Art. 2° y 39 del 24/03/2004. identificaciones de los asistentes y sus firmas, donde se apruebe el Estatuto o sus
modificaciones.
- Copia autenticada del nuevo texto estatutario (mecanografiado).
28 |Registro de modificacion de Estatutos de Federaciones Solicitud acompafiando: aprobacion automatica
y Confederaciones de servidores publicos (ROSSP). - Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo, segin
Ley N© 27556 Art. 19, del 23/11/2001 y las normas pertinentes estatutarias o las del Comité Electoral, conteniendo las
D.S.N° 003-2004-TR Art. 2° y 39 del 24/03/2004. identificaciones de los asistentes y sus firmas.
- Copia autenticada del nuevo texto Estatutario (mecanografiado).
29 |Aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo. - Solicitud seglin Formato, adjuntando tres ejemplares del texto del Reglamento aprobacion automatica
D.S. N° 039-91-TR Art. 4°, del 31/12/1991. Interno de Trabajo.
30 |Modificacion del Reglamento Interno de Trabajo. - Solicitud seglin Formato, adjuntando tres ejemplares del nuevo texto del aprobacion automatica
D.S. N° 039-91-TR Art. 49, del 31/12/1991. Reglamento Interno de Trabajo, indicando los articulos modificados, en la solicitud.
31 |Aprobacion de Registro Especial de Trabajadores a - Solicitud adjuntando libro de registro. aprobacion automatica
Domicilio. D.S. N° 003-97-TR,Arts. 92° y 930 del 27/03/1997.
32 |Registro de Entidades Empleadoras que desarrollan Solicitud seglin Formato, que contenga los requisitos de acuerdo a normas vigentes aprobacion automatica
actividades de alto riesgo. presentada dentro de los quince (15) dias habiles de iniciada la actividad adjuntando:
D.S. N° 009-97-SA,Art. 87°,del 09/09/1997; D.S. 003-98-SA. - Indicar N° de RUC vigente
del 14/04/1998, disposicion final; R.M. N° 090-97-TR/DM
Arts. 20y 30 del 01/11/1997.
Presentacion extemporanea: Los mismos requisitos exigidos para el registro y el comprobante aprobacion automatica
de pago del Banco de la Nacién de la tasa correspondiente.
33 |Autorizacién de planillas de pago en libros u hojas sueltas. Solicitud seglin Formato, adjuntando: aprobacion automatica

D.S. N° 001-98-TR Arts.N% 6°, 7° y 8° del 22/01/1998;
D. S. N° 017-2001-TR Art. 1°, del 07/06/2001.
Primera planilla:

Segunda planilla y siguientes:

- Libro u hojas sueltas a ser autorizadas, debidamente numeradas

- Copia del comprobante de informacion registrada conteniendo el Registro
Unico del Contribuyente - RUC.

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

Solicitud segiin Formato, adjuntando:

- Libro u hojas sueltas a ser autorizadas debidamente numerados, en caso de hojas
sueltas la numeracion sera correlativa.

- Libro de Planilla anterior, debidamente autorizado; en caso de hojas sueltas, la
autorizacion anterior (copia) y la Gltima hoja trabajada (original), asimismo las hojas
sobrantes de ser el caso.

- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién

y copia del comprobante de informacion registrada conteniendo el Registro Unico del

Contribuyente - RUC.

'En caso de pérdida de planillas, se debe presentar la denuncia policial correspondiente

en caso que la planilla haya sido solicitada por el Poder Judicial u otra autoridad,

debera adjuntarse copia del documento que acredite dicha circunstancia y su entrega,

asi como una Declaracién Jurada de la no devolucién de la planilla por la autoridad.

aprobacion automatica




PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
Cambio de los datos consignados en la autorizacién de Solicitud indicando el dato que se requiere cambiar debidamente sustentado y aprobacion automatica
planillas de pago ( D.S. N° 001-98-TR Art.160° del 22/01/1998; adjuntando la documentacion pertinente, asi como el libro de planillas o la hoja
D.S. N° 017-2001-TR Art. 19, del 07/06/2001 ). suelta con la autorizacién correspondiente.

Centralizacion de planillas de pago ( D.S. N°© 001-98-TR Art. 49°, Solicitud seglin Formato, indicando el haber optado por la centralizacion

del 22/01/1998; D.S. N° 017-2001-TR Art. 19, del 07/06/2001 ). de planillas la cual puede ser parte de la solicitud de autorizacién de planillas de
pago, sefialando la direccidn de los centros de trabajo que se va a
centralizar y el lugar donde se va a encontrar los originales de la planilla y
y los duplicados de las boletas de pago; adjuntando el libro de planillas de pago
o la hoja suelta con la autorizacién correspondiente; en el caso de centralizar
planillas ya autorizadas debera acreditar el cierre de dichas planillas
En caso de que las solicitudes para autorizacion de libro de planillas no
contengan todos los requisitos solicitados, éstos deberan ser subsanados
en el plazo de 48 hrs.

34 |Autorizacion de planillas en microformas. Solicitud seglin Formato, que contenga los requisitos, adjuntando certificado de silencio positivo
D.S. N° 001-98-TR Art. 10°, 110 y 120 del 22/01/1998; idoneidad técnica expedido por el organismo competente. De ser el caso, adjuntar 05 dias
D. Leg N° 681 Art. 1°, modificado por la Ley N° 26612 Art. 19, la Gltima planilla. hébiles
del 21/05/1196; Resolucién N° 068-97/INDECOPI-CRT,
del 16/01/11998. - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién

Requisitos:

- Nombre o Razoén Social y domicilio del empleador.
- Nombre del representante legal del empleador.

- Nimero de documento de identidad.

- Indicar N° de RUC vigente

- Direccidon de o de los centros de trabajo.

35 |Cierre de planillas en libro u hojas sueltas. Solicitud seglin Formato, adjuntando copia de la autorizacién aprobacion automatica
D.S. N° 001-98-TR Art. 23° del 22/01/98 y D.S. 017-2001-TR, y de la dltima hoja utilizada, indicando el motivo de cierre.

Art. 239 del 07/06/2001.

36 |Registro de Pensionistas a cargo de los empleadores segun Comunicacion adjuntando: aprobacion automatica
Leyes N°s. 10624, 14907, 15420 y Decreto Ley N° 17262, por - Copia de las planillas de pago de los pensionistas a cargo de la empresa, emitidas
la parte alicuota complementaria de la pension e informe en el semestre correspondiente, las mismas que se presentaran en el ultimo dia

semestral sobre la situacion de dichos pensionistas. habil de los meses de junio y diciembre.
D.S. N° 038-85-TR Arts.1° al 42, del 06/12/1985.
37 |[Registro de contratos de trabajo a tiempo parcial. Solicitud presentada dentro de los quince (15) dias naturales de celebrado el contrato, aprobacién automatica

D.S. N° 003-97-TR Art. 40 del 27/03/1997;
D.S. N° 001-96-TR Art. 13° del 26/01/1996.

Presentacion extemporanea:
( Solo durante la vigencia del contrato ).

adjuntando por triplicado el contrato de trabajo.

Los mismos requisitos exigidos para el registro y constancia de pago de la tasa
correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.

aprobacion automatica




PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS
DE ATENCION

38 [Registro de contratos de trabajo sujetos a modalidad. Solicitud presentada dentro de los quince (15) dias naturales de celebrado el aprobacion automatica

D.S. N° 003-97-TR, Arts. 72°y 739, del 27/03/1997. contrato, adjuntando por triplicado el contrato de trabajo y la hoja informativa.

- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
Presentacidon extempordnea: - Indicar N° de RUC vigente aprobacion automatica
( Solo durante la vigencia del contrato ). Los mismos requisitos exigidos para el registro y el comprobante de

pago del Banco de la Nacién de la tasa correspondiente.

39 |Aprobacién de contratos de trabajo del régimen de Solicitud presentada dentro de los quince (15) dias naturales de su celebracién, silencio positivo
exportacion no tradicional. adjuntando: 60 dias
Decreto Ley NO© 22342 Art. 32° inc d), del 21/11/1978; - Contrato de trabajo en tres ejemplares, adjuntando:

D.S N° 003-97-TR, del 27/03/1997, Art. 80°. - Contrato de exportacion o cualquier otro documento que acredite
fehacientemente su condicién de exportador.
- Indicar N° de RUC vigente
Presentacion extemporanea: Nota.- El mismo trémite se aplicard para la prorroga. silencio positivo
(_ Solo durante la vigencia del contrato ). Los mismos requisitos exigidos para la aprobacion. 60 dias

40 |Registro de contratos de trabajo a domicilio. Solicitud adjuntando tres (03) ejemplares del contrato, segun normas citadas aprobacion automatica
D.S. N° 003-97-TR, Art. 919, del 27/03/1997.

D.S. 001-96-TR del 26/01/96, Art.83°

41 |Registro de contratos de trabajo sujetos a modalidad, de Solicitud presentada hasta el Ultimo dia de cada semestre aprobacion automatica
personas naturales o juridicas que desarrollan cultivos o calendario adjuntando:
crianza con excepcion de la avicultura, la agroindustria y - Tres ejemplares de los contratos celebrados en cada periodo
la industria forestal. - Indicar N° de RUC vigente
D.Leg. N© 885 Art. 70, del 10/11/1996; D.S. N° 002-98-AG,

Arts. 39, 6°y 79, del 17/01/1998. - Copia de declaracién jurada.

T.U.O del D.Leg. 728 aprobado por D.S. 003-97-TR, Art.720° del 27/03/97 presentada a la SUNAT, sobre la actividad que realiza.

y D.S. 001-96-TR, Art. 83° del 26/01/96.

Presentacidn extempordnea: Los mismos requisitos exigidos para el registro y el comprobante de pago aprobacion automatica
del Banco de la Nacidn de la tasa correspondiente.

42 |Aprobacion de Contrato de Trabajo de Personal Extranjero. Solicitud seglin formato adjuntando: silencio positivo

D.Leg. N° 689 Art. 2° y 59, del 05/11/1991, modificado por Ley

N© 26196 Art.1° del 10/06/1993; D.S. N° 014-92-TR, Arts. 120, 149,
150y 18° del 23/12/1992, modificado por D. S.N° 023-2001-TR
Art. 10 del 18/07/2001; R.M. N° 021-93-TR, del 04/02/1993;

Ley N° 28131 Art.29.1 a) del 19/12/2003.

- Contrato de trabajo preferentemente segin modelo, en tres (03) ejemplares
conteniendo las cldsulas seglin normas vigentes y el lugar donde laborara el
trabajador extranjero.

- Declaracion jurada conforme al formato establecido en normas vigentes, considerando

el cumplimiento 6 exoneracidon de porcentajes limitativos segiin corresponda

- Fotocopia legalizada por notario o fotocopia certificada visada por el servicio
consular y el Ministerio de Relaciones Exteriores del Pert, del titulo profesional
o técnico o certificados de experiencia laboral expedidos en el exterior,
vinculados con el objeto del servicio. Si estos documentos estan confeccionados

en idioma extranjero, se adjuntara la traduccidn oficial.

05 dias
habiles

10



PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
- Fotocopia legalizada del pasaje o billete de retorno del trabajador y de su familia o
la declaracion jurada garantizando el transporte pertinente, la que puede ser
consignada como clausula en el mismo contrato, o una constancia de la
Organizacidn Internacional para las Migraciones (OIM):
- Cuando se solicite exoneracion de los porcentajes limitativos se debe incluir
la documentaciéon que corresponda, segun el caso.
- Indicar N° de RUC vigente
NOTA: Los contratos con personal extranjero a que se refiere las normas vigentes
se encuentran exceptuados de los trdmites de aprobacién de contrato de trabajo de
personal extranjero.
43 |Aprobacion de préorroga o modificaciones del contrato de Solicitud seglin formato, adjuntando: silencio positivo
trabajo de personal extranjero. - Contrato de prérroga o modificacion en tres (03) ejemplares 05 dias
D.Leg. N° 689 Art. 20 y 59, del 05/11/1991, modificado por originales, que contenga los mismos datos y cldusulas exigidas habiles
Ley N° 26196 Art. 1° del 10/06/1993; D.S. N° 014-92-TR, Arts. para el contrato originario.
129, 140, 150 y 180 del 23/12/1992, modificado por D.S. N° - Copia del contrato anterior aprobado y registrado o indicar
023-2001-TR Art. 1° del 18/07/2001; R.M. N° 021-93-TR, del el registro de aprobacion del mismo y sefialar registro de aprobacién
04/02/1993; Ley N° 28131 Art.29.1 a) del 19/12/2003. del contrato originario
- Declaracion jurada de cumplimiento o exoneracidn de porcentajes
limitativos, segun corresponda.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
44 |Visacion de contratos de trabajo de ciudadanos extranjeros Solicitud adjuntando contrato de trabajo en original legalizado notarialmente aprobacion automatica
para recuperar la nacionalidad peruana. y dos copias.
D.S. N° 004-97-IN, Art. 299 inc. h) del 28/05/1997.
45 |Visacion del certificado de trabajo para adquirir la Solicitud adjuntando certificado de trabajo en original legalizado notarialmente y aprobacion automatica
nacionalidad peruana por naturalizacién o por opcién. dos copias.
D.S. N° 004-97-IN, Art. 99, inc.h) del 28/05/1997.
46 |Designacion de representantes de créditos laborales ante Solicitud seglin Formato, adjuntando: silencio positivo

la Junta de Acreedores de deudores sometidos al
procedimiento concursal.

Ley N°© 27809,Art.47.2 y Octava Disposicion Complementaria y Final.
R.M. N© 324-2002-TR, Arts. 39, 5°, 70, 80, 10° y 129; 13° del
22/11/2002, modificado por Resolucién Ministerial N°© 008-2004-TR,
del 25/01/2004.

- Original o copia de la publicacidén de la convocatoria a la asamblea de
acreedores laborales, en donde se advierta la fecha de publicacién en el
Diario Oficial El Peruano.
- Copia simple de la publicaciéon que establece que la empresa se somete
al procedimiento concursal.
- Original del acta en la que conste su eleccion.
- Copia autenticada de la relacién de trabajadores y ex trabajadores con
crédito laboral expedida por la Comisién de Procedimientos Concursales
del INDECOPI, que la empresa haya entregado al momento de someterse
al procedimiento concursal debidamente actualizada.
En caso que participen acreedores que no se encuentren en la relacion, se
debera adjuntar el documento expedido por autoridad competente que
acredite el crédito laboral.
En caso que la empresa no haya entregado dicha informacién a la comision,
se debera adjuntar copia de la solicitud presentada al efecto, con la respuesta
de la Comisidn o en defecto de ésta, declaracion jurada de dicho hecho.
- Original de las cartas poder, de ser el caso.

05 dias
hébiles

1



No

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

En caso de reemplazo del representante titular y suplente.

a) Por decision de los acreedores.

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

R.M N© 324-2002-TR.; Art. 159 inciso c) y Art. 16° del

22/11/2002 ), modificado por Resolucion Ministerial

N© 008-2004-TR; del 25/01/2004.

REQUISITOS MAXIMOS

Solicitud seglin Formato, adjuntando:
- Relacién suscrita por no menos del 20% de acreedores laborales
reconocidos por la Comisidn, que soliciten el reemplazo.
- Original o copia de la publicacién de la convocatoria a la asamblea
de acreedores laborales en donde se advierta la fecha de publicacién
en el Diario Oficial El Peruano.
- Copia simple de la publicaciéon que establece que la empresa se somete
al procedimiento concursal.
- Original del acta en la que conste su eleccion.
- Copia auntenticada de la relacion de trabajadores y ex trabajadores con
crédito laboral expedida por la Comisién de Procedimientos Concursales
del Indecopi, que la empresa haya entregado al momento de someterse
al procedimiento concursal, debidamente actualizada.
- En caso que participen acreedores laborales que no se encuentren en la relacion, se
debera adjuntar el documento idéneo expedido por autoridad competente que acredite
el crédito laboral. En caso que la empresa no haya entregado dicha informacién a
la Comision, se deberd adjuntar copia de la solicitud presentada al efecto, con la
respuesta de la Comisidn o en defecto de ésta, declaracion jurada de dicho hecho.
- Original de las cartas poder, de ser el caso.
- Relacién actualizada elaborada por INDECOPI, de los acreedores laborales
con créditos reconocidos.

PLAZO MAXIMO
DE ATENCION

silencio positivo
05 dias
hébiles

a.2) De no haber transcurrido un afio del inicio del
procedimiento concursal

Resolucién Ministerial N© 324-2002-TR.; Art. 159 inciso c)

y Art. 16° del 22/11/2002 ), modificado por Resolucién

Ministerial N° 008-2004-TR; del 25/01/2004.

Solicitud segin Formato, adjuntando:

- Original o copia de la publicacién de la convocatoria a la asamblea de acreedores
laborales.

- Copia simple de la publicaciéon que establece que la empresa se somete al
procedimiento concursal.

- Original del Acta en la que conste su eleccion

- Original de las cartas poder de ser el caso

- Copia auntenticada de la relacion de trabajadores y ex trabajadores con crédito laboral
expedida por la Comisidn de Procedimientos Concursales del INDECOPI, que la
empresa haya entregado al momento de someterse al procedimiento concursal
debidamente actualizada.

En caso que participen acreedores que no se encuentren en la relacién, se deberd adjuntar

el documento expedido por la autoridad competente que acredite el crédito laboral. En caso

que la empresa no haya entregado dicha informacion a la Comision, se debera adjuntar

copia de la solicitud presentada al efecto, con la respuesta de la Comisién o en defecto

de ésta, declaracion jurada de dicho hecho.

silencio positivo
05 dias
habiles

b) Por renuncia o muerte.

R.M N© 324-2002-TR.; Art. 159 inciso a) y b) y Art. 16°

del 22/11/2002 ), modificado por Resolucién Ministerial

NO 008-2004-TR; del 25/01/2004.

Reemplazo del representante de créditos laborales ante

la Junta de Acreedores deudores, sometidos a

procedimiento concursal, en caso de reconocerse

acreedores laborales con posterioridad a la formalizacion

del acreedor Unico.

Resolucién Ministerial N© 324-2002-TR. Art. 30, 50, 79, 80,
100, 129 y 160 segundo parrafo; del 22/11/2002, modificado
por Resolucién Ministerial N° 008-2004-TR, del 25/01/2004.)

Los mismos requisitos del literal a. 2), adjuntando adicionalmente:
- Documento que acredite la existencia de la causal invocada.

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

silencio positivo
05 dias
habiles

silencio positivo
05 dias
habiles

12



PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS
DE ATENCION
Designacién de representante de créditos laborales ante la Junta - Copia autenticada de la relacién de trabajadores y ex trabajadores con silencio positivo
de Acreedores de deudores sometidos al procedimiento concursal, crédito laboral, expedida por la Comisién de Procedimientos 05 dias
en caso que la empresa cuente con un solo acreedor laboral. Concursales del INDECOPI, que la empresa haya entregado al momento habiles
Resolucién Ministerial N© 324-2002-TR. Art. 3° del 22/11/2002 ) de someterse al procedimiento concursal debidamente actualizada.
modificado por Resolucién Ministerial N© 008-2004-TR, En caso que la empresa no haya entregado dicha informacion a la
del 25/01/2004. Comisidn, se debera adjuntar copia de la solicitud presentada al efecto,
con la respuesta de la Comisién o en defecto de ésta, declaracion
jurada de dicho hecho.
- Declaracion Jurada en que se haga constar que es acreedor laboral Unico
- Adjuntar documento expedido por autoridad competente que acredite el
crédito laboral.
En caso de ratificacion del representante titular y suplente Solicitud seglin Formato, adjuntando: silencio positivo
Resolucién Ministerial N° 008-2004-TR; articulo 2° y la - Original o copia de la publicacién de la convocatoria a la asamblea 05 dias
Sexta Disposicion Transitoria y Final del 25/01/2004. de acreedores laborales, en donde se advierta la fecha de publicacion habiles
en el Diario Oficial El Peruano.
- Copia simple de la publicaciéon que establece que la empresa se somete
al procedimiento concursal.
- Original del acta en la que conste su eleccion.
- Copia autenticada de la relacién de trabajadores y ex trabajadores con crédito laboral
expedida por la Comisién de Procedimientos Concursales del INDECOPI, que la
empresa haya entregado al momento de someterse al procedimiento concursal
concursal debidamente actualizada. En caso que participen acreedores que no se
encuentren en la relacion, se debera adjuntar el documento expedido por la
autoridad competente que acredite el crédito laboral.
En caso que la empresa no haya entregado dicha informacién a la Comisién, se
debera adjuntar copia de la solicitud presentada al efecto, con la respuesta de la
Comision o en defecto de ésta, declaracion jurada de dicho hecho.
- Original de las cartas poder, de ser el caso.
En caso de solicitarse el Observador Laboral Solicitud con una anticipaciéon no menor de dos (02) dias Utiles a la fecha silencio positivo
para la eleccién o reemplazo del representante laboral. prevista para la eleccion de representante correspondiente, adjuntando copia 05 dias
R.M N© 324-2002-TR. Art. 6° del 22/11/2002 y Fe de Erratas de la publicacién en el Diario Oficial El Peruano. héabiles
del 01/12/2002.
47 |Registro de contrato de trabajo de futbolistas profesionales. Solicitud presentada dentro de los quince (15) dias naturales de celebrado el aprobacion automatica
D.S. N° 003-97-TR, Arts. 720y 739, del 27/03/1997; contrato, adjuntando copia del mismo:
Ley N° 26566, Art. 5° 29/12/1995.
Presentacidon extempordnea: Los mismos requisitos exigidos para el registro: aprobacion automatica
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
48 |Registro de Contratos de trabajo de trabajadores

destacados de empresas y entidades que realizan

actividades de Intermediacion Laboral.
Ley N© 27626 Art. 17° del 09/01/2002; D.S.N° 003-2002-TR,
Art. 110 del 28/04/2002.

D.Leg. N° 728, D.S. N° 003-97-TR, Art. 72°, del 27/03/97
D.S. N° 001-96-TR, Art. 83° del 26/01/1996.

Presentacion Extemporanea:
Solo durante la vigencia del contrato, si este es temporal o

dentro del afio de suscripcion si es indeterminado.

Solicitud presentada dentro de los quince (15) dias naturales de suscritos,
adjuntando:

- Copia de su registro como Empresa y Entidad que realizan actividades de
Intermediacion Laboral.
- Tres ejemplares del contrato sea indeterminado o sujeto a modalidad.

- Hoja informativa seguin formato.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.

Los mismos requisitos exigidos para el registro
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.

aprobacion automatica

aprobacion automatica
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N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS FLAZ0 MAXEHO
DE ATENCION
49 |Registro de Informe sobre procedimientos instaurados por Solicitud indicando razén social y direccion de la empresa: aprobacion automatica
Hostigamiento Sexual y de ser el caso, sobre sanciones - Nombre y apellidos del trabajador(a) afectado(a)
impuestas. - Detallar el procedimiento instaurado
Ley N° 27942, articulo 79, inciso ¢, del 27/02/2003; - Sancién de ser el caso
D. S. N° 010-2003-MIMDES, Art. 229, del 26/11/2003. - El informe debe presentarse dentro de los treinta (30) dias calendarios siguientes
contados desde la fecha de la Resolucién Final del procedimiento de Hostigamiento Sexual
50 |Registro de Contrato de Trabajado Migrante Andino Solicitud presentada por el trabajador migrante andino adjuntando: aprobacion automatica
(Decisién N° 545) - Contrato de trabajo en tres (03) ejemplares, celebrado segun leyes peruanas, uno
Instrumento Andino de Migracién Laboral para la empresa, otro para el usuario y otro para el MTPE, el cual debe contener:
R.M.N° 279-2004-TR Art. 10y 20 del 31/10/2004. 1. Datos del Empleador: identificacién y domicilio, nimero de RUC vigente
R.M. N© 009-2006-TR, que aprueba la Directiva Nacional actividad econdmica desarrollada.
N° 004-2005-MTPE/DVMT/DNRT. 2. Datos del Trabajador : copia del documento de identidad o del pasaporte del trabajador
migrante andino, sexo, edad, estado civil, domicilio, nacionalidad, actividad o puesto
a ser ocupado por el trabajador.
3. Datos de la Contratacién: duracién del contrato de trabajo segun leyes peruanas
remuneracion, jornada laboral, beneficios laborales que no deben ser menores a los
previstos para los trabajadores nacionales, clasificacién del trabajador migrante
andino de acuerdo al Art. 4° de la Decision 545.
51 |Registro de Especialidades de Trabajo Portuario vigentes Solicitud de organizaciones de trabajadores y/o empleadores dirigida a la Autoridad aprobacién automatica
en los puertos del pais, por consenso de los miembros de Administrativa de Trabajo del Puerto respectivo a fin de conformar la Comision
la comisién o por decisién inimpugnable de la Autoridad encargada de elaborar la lista de especialidades de trabajo portuario vigentes
Administrativa de Trabajo. para el puerto respectivo.
Ley N© 27866 Arts. 59, 6° y 7° del 16/11/2002; D.S.N° 013-2004-TR, En el caso de organizaciones sindicales deben estar debidamente registradas ante la
27/10/2004, (disposicion complementaria unica); R.M.N° Autoridad Administrativa de Trabajo competente y comunicar en forma expresa la
204-2004-TR, Art. 2° del 12/08/2004; designacion de dos representantes (titular y suplente) como méximo para conformar la
R.M. N© 216-2005-TR, Art. 1° del 08/08/2005. comisién.
En el caso de organizaciones de empleadores deberan adjuntar el documento que
contenga la designacion de dos representantes (titular y suplente) como maximo con la
respectiva delegacion efectuada por la entidad que los agrupe o por el conjunto de
empleadores del rubro.
52 |Servicio de Conciliacién Administrativa

D.Leg. No 910, Titulo III, Capitulo III, Art. 27° del 17/03/2001;
D.S. 020-2001-TR,Titulo III: Capitulo V Art. 69° y 70° del 29/06/2001.

- Apersonarse a las oficinas de consultas al trabajador, empleador y/o
liquidaciones para solicitar audiencias de conciliacion, debidamente autorizadas,
previa evaluacion del consultor o liquidador adscrito al servicio.

aprobacion automatica

a) Solicitud para la Audiencia de Conciliacion.

- El usuario (empleador, trabajador, ex trabajador, personas en capacitacion)
firma la solicitud seglin formato autorizado por el personal mencionado,
constando de forma clara sus datos personales y direccidén, como de la
otra parte invitada a conciliar y lo presenta al area correspondiente, adjuntando
la documentacion pertinente que sefiala el formato:
- El drea de Conciliaciones procede a efectuar la invitacion a las partes,
la cual se celebrara en un plazo no menor de 10 (diez) dias habiles de notificado.
- Con asistencia de partes (debidamente acreditadas y notificadas) se celebra la
audiencia de Conciliacidn, la cual concluye con el Acta de Conciliacién
o la Constancia de Asistencia.
- En caso de inasistencia de ambas partes a una sesion de Conciliacién,

concluye el procedimiento conforme a Ley.

aprobacion automatica
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PLAZO MAXIMO

o

N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION

b) Solicitud para Segunda Audiencia de Conciliacion. - En caso de inasistencia de una de las partes a la Audiencia de aprobacién automatica
Conciliacidn, por incapacidad fisica, caso fortuito o fuerza mayor, deben
acreditar por escrito su inasistencia, dentro del segundo dia habil posterior a
la fecha sefialada para la misma.
Asimismo en caso de empleadores que son personas juridicas deberan
acreditar su representacion legal conforme a Ley.
Admitida la justificacion, se notifica oportunamente a las partes para una
segunda y ultima diligencia.
La notificacidn se efectéia con una anticipacién no menor de veinticuatro (24) horas.

c) De la Impugnacién de la Resolucién de Multa. - Contra la Resolucion por la que impone la multa, el empleador dentro silencio positivo
del tercer dia habil de su notificacion, puede interponer Recurso de 10 dias
Apelacién adjuntando: hébiles
Acreditando su representacion legal segun sea el caso.

53 |Verificacion de cierre de centro de trabajo. Solicitud seglin Formato, del trabajador, para que se verifique silencio negativo
Decreto Ley NO© 26135, Art. 3° del 30/12/1992; la situacion de cierre de centro laboral y/o la falta de pago o depdsito de su 03 dias
Ley N© 28806, Art. 12° c) del 22/07/2006 Compensacion por Tiempo de Servicios, conforme a Ley, debiendo adjuntar: hébiles
D.S. N° 019-2006-TR Art. 559, del 29/10/2006. - D.N.I del interesado

- Fotocopia simple de la dltima boleta de pago
- Declaracion Jurada respecto de la existencia o no de otros locales
o domicilios de la empresa materia de solicitud.

54 |Verificacion de despido arbitrario. Solicitud seglin Formato, presentada por el interesado, dentro de los treinta (30) silencio negativo
D.S. N° 003-97-TR, Art. 25 b) del 27/03/1997; dias naturales de producido el cese. 03 dias
D.S. N° 001-96-TR, Art. 45° del 26/01/1996; - D.N.I del interesado habiles

55 |Verificacion de la disminucion deliberada y reiterada en el Solicitud del interesado precisando los datos e informacién pertinente silencio negativo
rendimiento de las labores, del volimen o de la calidad de para la verificacion. 03 dias
la produccién. habiles
D.S. N° 003-97-TR, Art. 259, inc. b) del 27/03/1997;

56 |Observacion del trabajador a la liquidacién de la Solicitud del Trabajador adjuntando: silencio positivo
compensacion por tiempo de servicios, efectuada por el - Copia de la liquidacion efectuada por el empleador. 03 dias
empleador. - Copia de la observacion planteada ante el empleador. hébiles
D.S. N° 001-97-TR, Art. 300 del 01/03/1997.

57 |[Otorgamiento de la constancia de cese en los casos de: Solicitud del Trabajador segtin Formato, para la verificacién de cese silencio positivo

- Abandono de la empresa por sus titulares, o imposibilidad 03 dias
de otorgamiento de la constancia de cese. - D.N.I del interesado habiles
- Negativa injustificada o demora del empleador mayor a 48 - Documento que consigne el niumero de la cuenta de CTS del solicitante,
horas, para expedir la certificacion que acredite el cese. en la entidad financiera o bancaria correspondiente.
D.S. N° 001-97-TR, Arts. 45° y 46° del 01/03/1997.
58 |Autorizacién de trabajo para adolescentes. Solicitud seglin Formato, adjuntando: silencio positivo

Ley N© 27337, Arts. 48° al 68° del 07/08/2000; Ley N° 27571, que
modifica el Art.51° de la Ley N° 27337 del 05/12/2001);

R.M. N° 128-94-TR, del 03/09/1994.

D.S. N 007-2006-MIMDES, Art.1° 25/07/2006.

Copia de la partida de nacimiento, boleta o Libreta Militar.

- Copia del certificado médico otorgado por el area de salud.

Copia del carnet escolar o libreta de notas o constancia de estudios o
certificado de estudios.

Una (1) foto tamafio carnet del adolescente, tomada en cualquier
estudio fotografico.

01 dia
habil
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PLAZO MAXIMO

o
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
- Copia de documento de identidad del padre, madre, familiar o tutor
- Nombre o razén social y domicilio del empleador (en solicitud).
- La solicitud sera presentada por el padre, madre, tutor o responsable,
quien acompafiard al adolescente para el tramite.

59 |Aprobaciéon del Reglamento Interno de Seguridad y Salud - Solicitud adjuntando dos (2) ejemplares del texto del Reglamento. silencio negativo
en el Trabajo. - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion. 30 dias
D.S. N° 42-F, Art. 459, del 22/05/1964; D.S.. N° 049-82-ITI/IND, habiles
Art. 20, del 08/10/1982; D.S. N° 009-2005-TR, Art. 24° del
28/09/2005.

60 |Registro y Autorizacién de Libros de Servicios de - Solicitud adjuntando el libro de servicios de caldero y/o equipo a presion, uno silencio negativo
Calderos, Compresoras y otros equipos a presion. por cada caldero y/o equipo. 30 dias
D.S. NO 42-F, Art. 450° del 22/05/1964; D.S. N° 049-82-ITI/IND, - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion. habiles
Art. 20 del 08/10/1982 ).

61 |Aprobacién del Libro de Actas del Comité de Seguridad y Solicitud dirigida al Sub Director de Inspeccion de Seguridad y Salud silencio negativo
Salud en el trabajo. en el Trabajo adjuntando : 30 dias
D.S. N° 42-F, Art. 46°, del 22/05/1964; R.D. N° 1472-72-1C-DG, - Libro de Actas del Comité con minimo de 100 hojas. habiles
Art. 239, del 28/08/1972; D.S. N° 009-2005-TR, Art. 24° del - Acta de constitucidn en el segundo folio del libro, conteniendo por lo menos
28/09/2005. : Nombre de la Empresa, N° RUC, N° de Resolucién de aprobacién del

Reglamento Interno de Higiene y Seguridad Industrial, nombres y cargos de los
miembros titulares y suplentes del Comité, lugar, fecha y hora de instalacién.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.

62 |Verificacion de accidentes de trabajo. Solicitud seglin Formato, indicando fecha del accidente, silencio negativo
D.S. N° 009-2005-TR, Art. 100 literal a) del 29/09/2005. forma y consecuencias del mismo, presentada por el interesado. 03 dias
D.S.- N° 019-2006-TR, Art. 17.39, 20/10/2006. habiles

63 |Presentacion de informacion sobre Planillas de Pagos Oportunidad de presentacion, requisitos y tramites de acuerdo a la Directiva que aprobacion automatica
correspondiente al mes de Junio de cada afio. emita la Dependencia correspondiente del Ministerio de Trabajo y Promocién del
D.S. N° 007-TC Art. 4°, del 27/05/1968; D.S. N° 018-85-TR Empleo, segln el cronograma de recepcidn establecido.

Arts. 10, 20 y 30 del 14/07/1985.
Presentacidon extempordnea: Segun los requisitos que establezca la Directiva para la presentacion extemporanea
de la informacion.

64 |Dictamen Econémico Laboral. Solicitud del Empleador, Trabajadores, Arbitro o Tribunal Arbitral; acompafiando silencio positivo
D.S. N° 010-2003-TR, Art 56° del 05/10/2003 copia del proyecto de Convencion Colectiva y/o propuestas finales de las 30 dias
D.S. N° 011-92-TR, Art. 46° del 15/10/1992, partes, de ser el caso, que sustente el derecho del peticionante a la realizacién del habiles
sustituido por el Art. 1° del D.S. N° 009-93-TR del 08/10/1993; dictdmen.

R.M. N° 045-95-TR Art. 1° del 03/06/1995, modificada por la NOTA.- El empleador en la fecha de vencimiento de la presentacion de la
R. M. N° 046-2007-TR, Art. 1° del 24/02/2007. informacion, debera adjuntar el comprobante del pago de la tasa abonada en el
Banco de la Nacién.
- El Empleador presentara la informacion econdémica-financiera y laboral, segin
los formatos aprobados vigentes, que se encuentran publicados en el Diario
Oficial El Peruano, del 03/06/95, paginas 132138 al 132152.
65 |Observacién al Dictimen Econémico Laboral. Solicitud del empleador ¢ trabajadores precisando los puntos materia de la silencio positivo

Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo
aprobado por D.S. N° 010-2003-TR, Art 56° Ultimo parrafo del 05/10/2003

D.S. N° 011-92-TR, Art. 39° del 15/10/1992.

observacién, debidamente sustentados, adjuntando prueba instrumental que
sustente sus observaciones y el comprobante del pago de la tasa abonada en el

Banco de la Nacién.

10 dias
habiles
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N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
66 |Terceria de propiedad. Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo antes que se inicie el remate del bien silencio positivo
Ley N© 26979, Art. 20° del 23/09/1998. adjuntando: 03 dias habiles
- Pruebas del derecho del tercero con documento privado de fecha cierta
- Documento publico u otro documento que acredite fehacientemente la
propiedad del bien o bienes antes de haberse trabado la medida cautelar.
67 |Suspension del Procedimiento de Ejecucion Coactiva. Solicitud dirigida al Ejecutor Coactivo, fundamentada en las causales de silencio positivo
Ley NO© 26979, Art. 16° del 23/09/1998; modificada por Ley suspensién del Art.16° de la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion 08 dias habiles
N° 28165 Art. 16° del 10/01/2004. Coactiva, adjuntando las pruebas correspondientes de conformidad con lo
Ley N 28892, Art 1° 15/10/2006.(10) dispuesto por el numeral 16.3 del Articulo 16° de la Ley citada, modificada por la
Ley N° 28165.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacidn.
68 |[Fraccionamiento y/o Aplazamiento de la deuda. Solicitud seglin Formato, dirigido a la OTA, conteniendo como minimo los siguientes datos: silencio negativo

D.S. N° 002-2006-TR, 02/03/2006
R.M. N° 003-A-2000-TR, 10/01/2000

a) Nombre completo o razén o denominacién social del obligado.

b) Domicilio fiscal, domicilio real del obligado y nimero telefénico.

c) Monto de la multa, con los intereses calculados hasta la fecha de
presentacion de la solicitud.

d) Identificaciéon de la multa (s) a fraccionar, consignando el 6 los
numeros de resolucién o Auto.

e) Plazo de aplazamiento y/o fraccionamiento solicitado.

f) Alusién a la presentacidn de la garantia (de ser el caso, sélo Carta Fianza).

g) Firma del obligado y del representante legal de la empresa, en caso de
ser ésta persona juridica.
A la solicitud se acompafiara la siguiente documentacion:
- Copia legalizada por notario, o autenticada por fedatario del documento de identidad del
obligado, o de su representante legal, en caso de personas juridicas.
- Para los representantes de personas juridicas, copia legalizada por notario, o autenticada
por fedatario de la designaciéon como tales en la Escritura Publica de Constitucion.
- En caso que la deuda haya sido objeto de recurso que se encuentra en la
via administrativa o demanda contenciosa administrativa en la via judicial,
se adjuntard copia legalizada notarialmente, o autenticada por fedatario del escrito
de desestimiento presentado.
ante quien corresponda y de la resolucién judicial, de ser el caso.
- La constancia de pago abonada en el Banco de la Nacidén por un monto ascendente al
5% en caso de aplazamiento o 10% en caso de aplazamiento con fraccionamiento de la
deuda materia del beneficio, al dia de presentacion de la misma; asi como en todos los
casos, por la totalidad de lo adeudado por concepto de gastos y costas procesales, si

dicha deuda se encuentra en Cobranza Coactiva.

30 dias

hébiles
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69

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

Recurso de Apelacién contra la resoluciéon que deniega y declara
la pérdida del Fraccionamiento y/o Aplazamiento de la deuda.
D.S. N° 002-2006-TR, 02/03/2006

REQUISITOS MAXIMOS

- Recurso dirigido a la OTA dentro de los cinco (05) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de notificada la resolucién respectiva.
Requisitos:

- Presentar escrito dirigido al Organo que emtio el acto a ser impugnado, indicando
nombre o razén social del impugnante, debidamente acreditados.

- Exponer los fundamentos de hecho y y derechos que sustenten su recurso.

- Anexar los comprobantes de pago efectuados, de ser el caso.

- Las pruebas instrumentales de ser el caso,

- Firma del impugnante o de su representante legal

PLAZO MAXIMO
DE ATENCION

silencio positivo
15 dias

hébiles

70

Inscripcién en el Registro Nacional de Empresas y Entidades
que realizan Actividades de Intermediacién Laboral.

Ley N© 27626, Arts. 99, 130, 140 y 169, del 09/01/2002;

D.S.N° 003-2002-TR, Arts. 7° y 8° del 28/04/2002; Ley

N° 26002 Art. 95° del 27/12/1992, modificado por la Ley N°
27839 del 11/10/2002.

R.M. N© 206- 2007-TR, Art. 5.1° del 13/08/2007.

Solicitud seglin Formato que debera ser presentada ante la Autoridad
Administrativa de Trabajo de la localidad donde se encuentre la sede principal de
la entidad, adjuntando:
- Copia de la escritura publica de constitucién, y sus modificaciones de ser el caso,
debidamente inscritas en la Oficina Registral respectiva.
'- Indicar N° de RUC vigente
- Copia de la autorizacion expedida por la entidad competente, en aquellos casos en
que se trate de entidades que requieran un registro o autorizacion de otro Sector.
'- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual
En caso que la entidad cuente con una sede administrativa y uno o varios centros
de labores, sucursales o agencias o en general cualquier otro establecimiento,
debera indicar este hecho en la solicitud, acompafiando las constancias originales
respectivas.
- 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
de capital social, debera acreditarlo a la fecha en que presenta la solicitud de
inscripcion en el Registro, debiendo mantenerlo asi durante su vigencia.
- Copia del documento de identidad del representante legal de la entidad.
- Declaracion jurada, segun Formato, respecto al (los) centro (s) de trabajo en donde
se lleva la documentacion laboral vinculada con los trabajadores.
Las entidades que cuenten con otros establecimentos que vengan operando a nivel
nacional, deberan presentar ademas:
- Copia de la Escritura Publica de creacién de Sucursal, debidamente inscrita en la
Oficina Registral del lugar donde se abrird la sucursal.
- Copia de la Resolucién de autorizacion o de Registro del Sector competente de la
zona donde se vaya a operar, de ser el caso.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente abonada en el Banco de la Nacidn

silencio positivo
30 dias
hébiles

71

Variacion de Domicilio, Razén Social o Ampliacién del
Objeto Social.
Ley N° 27626, Art. 20° del 09/01/2002.

Comunicacion segin Formato, segun corresponda
presentada dentro de los cinco (5) dias habiles de producido el hecho,
adjuntando:

- Indicar N° de RUC vigente

'- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual

- Copia de la escritura publica de cambio de razdn social, ampliacién o modificacion
del objeto social, inscrita debidamente en la Oficina Registral.

- Copia de la autorizacion expedida por el sector competente, en aquellos casos que
se trate de entidades que por normas especiales requieran tambien obtener el
registro o la autorizacion de otro sector.

aprobacion automatica
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PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS
DE ATENCION
72 |Apertura de sucursales, oficinas, centros de trabajo u otros Comunicacion segin Formato, presentada ante la Autoridad de Trabajo donde se silencio positivo
establecimientos de las entidades que desarrollan encuentre la sede principal, dentro de los cinco (05) dias habiles del inicio de su 30 dias
Actividades de Intermediacién Laboral funcionamiento adjuntando: habiles
Ley N© 27626, Art. 27°, del 09/01/2002. - Indicar N° de RUC vigente
- Copia de la autorizacion expedida por la entidad competente, en aquellos casos en que
se trate de entidades que requieran un registro o autorizacién de otro Sector, la misma
que deberd estar autorizada para la zona de operacidn del Establecimiento Anexo.
* - Declaracién Jurada simple y escrita del domicilio actual
- Solo para Sucursales: Copia de la Escritura Publica de constitucion de creacion de
la sucursal, debidamente inscrita en la Oficina Registral del lugar donde abrird la
sucursal.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
73 |Comunicacion de la apertura de sucursales, oficinas, centros Comunicacion seguin Formato, presentada ante la Autoridad Administrativa de aprobacion automatica
de trabajo, u otros establecimientos y de desarrollo de Trabajo, del lugar donde operara el establecimiento o se desarrollardn actividades
actividades, de las entidades que desarrollan actividades adjuntando:
de Intermediacion Laboral. - Copia de la Constancia del Registro.
Ley N° 27626, Art. 27° 2do. parrafo, del 09/01/2002. Para el caso de desarrollo de actividades, adicionalmente debe presentar:
D.S.N° 003-2002-TR, Art. 8°, segundo parrafo, del 28/04/2002. - Copia de la autorizacion expedida por la entidad competente, en aquellos casos en que
se trate de entidades que requieran un registro o autorizacion de otro Sector, para la
zona de operacién del establecimiento anexo.
74 |Renovacion de Inscripcién en el Registro Nacional de Solicitud seglin Formato, que debera ser presentada con anterioridad al vencimiento de aprobacion automatica
Empresas y Entidades que realizan Actividades de la inscripcion ante la Autoridad Administrativa de Trabajo, de la localidad donde se
Intermediacion Laboral. encuentre la sede principal de la entidad adjuntando:
Ley N© 27626, Arts. 14° y 1990, del 09/01/2002; - Declaracion Jurada seglin Formato
D.S. N° 003-2002-TR, Art.8° del 28/04/2002. - Copia de la Resolucién de autorizacion del sector correspondiente vigente, tanto
para la sede principal como por cada establecimiento anexo, de ser el caso.
'- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
75 |Presentacion de contratos de locacion de servicios Solicitud seglin Formato, presentada ante la Autoridad Administrativa de Trabajo aprobacion automatica
celebrados con las empresas usuarias del lugar donde se encuentre registrada la sede principal y en caso de contar con
Ley N° 27626, Art.17°, del 09/01/2002; D.S.N° 003-2002-TR, Establecimientos Anexos, lo presentara en el lugar de cada Establecimiento dentro
Art.120, 28/04/2002. de los quince (15 ) dias naturales de su suscrpcion adjuntando:
- Copia del contrato(s) suscrito(s) con la(s) usuaria(s) por duplicado
- Hoja Informativa seglin Formato .
Presentacion extemporanea: - Los mismos requisitos exigidos para la presentacion de los contratos. aprobacion automatica
( Solo durante la vigencia del contrato ) - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
76 |Presentacion de la declaracién jurada en la que debe constar la Solicitud seglin Formato, presentada ante la Autoridad Administrativa de Trabajo aprobacion automatica

némina de trabajadores destacados en la empresa usuaria; para
el caso de las Cooperativas de Trabajadores.

del lugar donde se encuentre registrada la sede principal y en caso de contar
con Establecimientos Anexos, lo presentara en el lugar de cada Establecimiento,

dentro de los quince (15) dias naturales de producido el destaque del trabajador,
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PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS
DE ATENCION
D.S.N° 003-2002-TR, Art. 11°, segundo parafo adjuntando:
y Art. 12 del 28/04/2002. - Némina de trabajadores, precisando plazo de destaque segin Formato
Presentacion extemporanea - Los mismos requisitos exigidos para la presentacion de la declaracién jurada aprobacion automatica
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
77 |Presentacion de la Informacion Estadistica Trimestral de las - Formato de "Informacion Estadistica Trimestral de las Empresas y Entidades aprobacion automatica
Entidades que realizan Actividades de Intermediacién que realizan actividades de Intermediacion Laboral", presentado en el lugar donde
Laboral. se encuentre registrada la sede principal y en el caso de contar con Establecimientos
Ley N© 27626, Art. 18°, del 09/01/02; Anexos, lo presentara en el lugar de cada Establecimiento, dentro de los cinco
R.M. N© 014-2006-TR; 18/01/2006; R.M. N° 206-2007-TR, 13/08/2007. (05) dias habiles de los meses de abril, julio, octubre y enero.
Presentacion extemporanea - Presentacion del mismo requisito. aprobacion automatica
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
78 |Presentacion de Carta Fianza a nombre del Ministerio. Solicitud seglin Formato, adjuntando: silencio positivo
Ley N° 27626, Art. 249, del 09/01/02; D.S.N° 003-2002-TR, - Original de la carta fianza, otorgada por una institucién bancaria o financiera. 30 dias
Arts. 179, 189, 199, 229, del 28/04/2002. hébiles
79 |Renovaciéon y Reajuste de la Carta Fianza a nombre del Solicitud seglin Formato, adjuntando: silencio positivo
Ministerio. - Original de Carta Fianza por renovacién o reajuste, otorgada por una 30 dias
D.S. N° 003-2002-TR, Art. 20° del 28/04/2002. Instituciéon bancaria o financiera. hébiles
80 |Solicitud de ejecucion de carta fianza a nombre del Solicitud seglin Formato, adjuntando: silencio positivo
Ministerio. - Resolucidn Judicial consentida y ejecutoriada que ordene el pago respectivo. 30 dias
D.S.N° 003-2002-TR, Art. 259, del 28/04/2002. habiles
81 |Denuncia por incumplimiento de pago de Derechos y silencio negativo
Beneficios Laborales por parte de Empresas y Entidades 30 dias
que realizan Actividades de Intermediaciéon Laboral. habiles
Ley N° 27626, Art. 239, del 09/01/2002.
a) Resolucién firme expedida por la Autoridad Administrativa Solicitud seglin Formato, adjuntando:
de Trabajo, realizada en el procedimiento inspectivo. - Copia de la Resolucion Administrativa donde conste el incumplimiento ejecutada en
un procedimiento inspectivo.
b) Acta de Conciliacién celebrada con la intervencion de la Solicitud seglin Formato adjuntando:
Autoridad Administrativa de Trabajo. - Copia simple del Acta de Conciliacion.
c) Incumplimiento de Resolucion Judicial o laudo arbitral. Solicitud seglin Formato, adjuntando:
- Copia de la resolucién judicial o laudo arbitral.
- Copia del cargo de notificacion del mandato de ejecucién realizada a la Empresa
o Entidad de Intermediacién Laboral.
d) Acta de Conciliacion Extrajudicial. Solicitud seglin Formato, adjuntando:
- Copia simple del Acta de Conciliacion Extrajudicial.
82 |Comunicacién de interposicién de las demandas laborales Comunicacidon segun Formato, adjuntando: aprobacion automatica

por incumplimiento del pago de derechos y beneficios por
parte de las entidades de intermediacién laboral.
D.S.N° 003-2002-TR, art. 249, del 28/04/2002.

- Copia simple de la demanda, debidamente recibida por la mesa de partes
del Organo Judicial competente.
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PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS
DE ATENCION
83 |Inscripcion en el Registro de Empresas Promocionales Solicitud seglin Formato, adjuntando: silencio positivo
para Personas con Discapacidad. - Copia de la escritura de constitucion y sus modificaciones de ser el caso, inscrita 30 dias
D.S. N° 001-2003-TR, Art. 3° del 10/01/2003. en los Registros Publicos, en caso de tratarse de persona juridica. habiles
R.M. N© 196-2007-TR, Art. 10 23/07/2007. - Indicar N° de RUC vigente
- Copia del documento de identidad del Titular o Representante
Legal de la empresa.
- Declaracion Jurada de la empresa solicitante, de acuerdo a Formato, de contar
con no menos del 30% de sus trabajadores en la condicién de discapacidad,
de los cuales el 80% deberd desarrollar actividades relacionadas directamente
con el objeto social de la empresa.
- Copia de los certificados de discapacidad de cada uno de los trabajadores.
- Copia de la planilla de pago correspondiente al mes anterior en el que se solicito la
inscripcion.
84 |Renovacion de Inscripcion en el Registro de Empresas Solicitud seglin Formato, presentada con anterioridad al vencimiento de la aprobacion automatica
Promocionales para Personas con Discapacidad. inscripcion, adjuntando:
D.S. N° 001-2003-TR, Art. 6° del 10/01/2003. - Declaracién Jurada de acuerdo a Formato
85 |Inscripcion de Certificados Ocupacionales. Solicitud indicando nimero de Resolucion Suprema que autorice la certificacion aprobacion automatica
D.S. N° 022-85-TR Art. 3° del 29/07/1985. ocupacional, adjuntando:
- Certificados Ocupacionales originales.
86 |Comunicaciéon de remanente de utilidades. Comunicacion segun Formato, indicando el importe del remanente de las utilidades, aprobacion automatica
D.L. N°© 892 Art. 1° del 11/11/1996, modificada por Ley adjuntando:
NO 28464 Art. 1° del 13/01/2005); D.S N° 009-98-TR, Art. 9 del - Indicar N° de RUC vigente
06/08/1998, modificado por D.S. N° 002-2005-TR. Art. 1° del - Copia del documento de identidad del representante legal de la empresa.
06/05/02005.
87 |Inscripcion en el Registro Nacional de Agencias Privadas Solicitud seglin Formato, adjuntando: silencio positivo
de Empleo. - Copia de la escritura publica de constitucion inscrita en los Registros Plblicos y 30 dias
D.S. N°005-2003-TR, Art. 3° del 24/05/2003. sus modificaciones de ser el caso. habiles
R.M. N© 151-2007-TR, Art.1° del 28/05/2007 '- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual
- Indicar N° de RUC vigente
- Copia del documento de identidad del representante legal de la Agencia Privada
de Empleo.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
88 |Renovacion de la Inscripcion en el Registro Nacional de Solicitud seglin Formato, presentada con anterioridad al vencimiento de la aprobacion automatica
Agencias Privadas de Empleo. inscripcion, adjuntando:
D.S. N°005-2003-TR, Art. 7° del 24/05/2003. - Declaracion Jurada segin Formato.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién
89 |Presentacién de la Informacién Estadistica Laboral de las Formato, de "Informacién Estadistica Laboral de las Agencias Privadas de Empleo, aprobacion automatica
Agencias Privadas de Empleo. debidamente llenado, presentado durante los primeros cinco (05) dias habiles de
D.S. N°005-2003-TR, Art 13° del 24/05/2003; los meses de abril, julio, octubre y enero.
R.M. N° 303-2006-TR del 15/09/2006)
Presentacion Extemporanea Presentaciéon del mismo requisito. aprobacion automatica
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién.
90 |Variacién de domicilio de Agencias Privadas de Empleo Comunicacion segun Formato, presentada dentro de los cinco (5) aprobacion automatica

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

dias posteriores de haberse producido el hecho, adjuntando:
'- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual
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PLAZO MAXIMO

o
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
91 |Variacién de Denominaciéon o Razén Social de Agencias Comunicacion segun Formato, presentada dentro de los aprobacion automatica
Privadas de Empleo. cinco (5) dias posteriores de haberse producido el hecho, adjuntando:
D.S. N°005-2003-TR, Art 10° del 24/05/2003, modificada por - Copia de la Escritura Plblica inscrita en Registros Publicos en donde conste
D.S. N° 011-2003-TR del 10/10/2003. la nueva denominacion o razén social.
- Indicar N° de RUC vigente
92 |Autorizacion de Libro u Hojas sueltas, para ser utilizado Solicitud seglin formato, adjuntando : aprobacion automatica
como Registro especial de Modalidades Formativas - Libro de registro u hojas sueltas numeradas conteniendo el formato correspondiente
Laborales. - Indicar N° de RUC vigente
Ley N° 28518, Art. 48, del 24/05/2005; D. S. N° 007-2005-TR, - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
Art. 53° del 19/09/2005. En caso que la empresa desee llevar mas de un (1) libro, en funcién al centro de
R.M. N° 069-2007-TR Art.1° del 17/03/2007. de trabajo u otro motivo razonable, adicionalmente:
- Copia de Autorizacion del Libro Especial de Convenios de Modalidades
Formativas Laborales.
Segundo Libro y siguientes Solicitud segtin formato aprobacion automatica
- Libro de registro u hojas sueltas numeradas conteniendo el formato correspondiente
- Libro anterior; en caso de hojas sueltas copia de la autorizacién y uUltima hoja
utilizada y las sobrantes de ser el caso.
- Indicar N° de RUC vigente
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
93 |Modificacién de Libro Especial de Convenios de Modalidades Solicitud segiin Formato adjuntando: aprobacion automatica
Formativas Laborales. - Libro u hojas sueltas numeradas conteniendo el formato correspondiente.
Ley N° 28518, Art. 48, del 24/05/2005; D. S. N° 007-2005-TR, - Indicar N° de RUC vigente
Art. 53° del 19/09/2005.
R.M. N° 069-2007-TR Art.1° del 17/03/2007.
94 |Duplicado de Libro Especial de Convenios de Modalidades Solicitud segiin Formato adjuntando: aprobacion automatica
Formativas Laborales. - Libro u hojas sueltas numeradas conteniendo el formato correspondiente.
Ley N° 28518, Art. 48, del 24/05/2005 - Indicar N° de RUC vigente
D. S. N° 007-2005-TR, Art. 53° del 19/09/2005. - Denuncia Policial de pérdida o robo o declaracién jurada de pérdida o robo de libro.
R.M. N° 069-2007-TR Art.1° del 17/03/2007. - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
95 |Cierre de Libro especial de Convenios de Modalidades Solicitud segiin Formato adjuntando: aprobacion automatica
Formativas Laborales. - Copia de la ultima hoja utilizada del Libro especial de Convenios de Modalidades
Ley N° 28518 Art. 48° del 24/05/2005 Formativas Laborales.
R.M. N° 069-2007-TR Art.1° del 17/03/2007. - Indicar N° de RUC vigente
96 |Autorizacion, Registro y Prérroga de convenios de Jornada Solicitud seglin Formato, presentada con anterioridad al inicio de la ejecucion

Formativa en Horario Nocturno.

D.S. N° 007-2005-TR, Art. 30° del 19/09/2005.
R.M. N° 069-2007-TR Art.1° del 17/03/2007, modificada por
R.M. N° 142-2007-TR Art.1° del 24/05/2007.

del convenio, adjuntando:

- Declaracion Jurada de la empresa, de acuerdo a lo establecido al Reglamento.

- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacién

En el caso de adolescentes entre 15 y 18 afios adicionalmente:

- Resolucién Judicial para la realizacion de la actividad formativa en horario nocturno.
Adicionalmente adjuntar los demas requisitos segiin Modalidad Formativa Laboral
especificadas en el TUPA.

- Convenios celebrados indicandose el horario en el que desarrollara la Modalidad

Formativa Laboral.

silencio positivo
30 dias
habiles
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PLAZO MAXIMO

N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS
DE ATENCION
97 |Registro y Prorroga de Convenio de Aprendizaje Solicitud seglin formato, presentarla dentro del término de quince (15) dias naturales aprobacion automatica
(Con predominio en la empresa 6 con predominio en el Centro de su suscripcidn adjuntando:
de Formacidén Profesional: Practica Pre- Profesional) - Cuatro (04) ejemplares originales del convenio. De los cuatro ejemplares, tres se
Ley N° 28518 Art. 8°,12°, 46° y 48° del 24/05/2005 devuelven debidamente sellados al empleador, uno para la empresa, uno para el
D. S. N° 007-2005-TR, Art. 8°, 28°, 4990, 50°, 51°, 52 y 60° del 19/09/2005 beneficiario, uno para el Centro de Formacion Profesional y el cuarto ejemplar se
R.M. N© 069 - 2007-TR, Art.1° del 17/03/2007 modificada por queda en el MTPE.
R.M. N° 142-2007-TR Art.1° del 24/05/2007. - Hoja informativa por duplicado.
- Plan Especifico de Aprendizaje.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
En el caso de adolescentes comprendidos entre 14 y 18 afos, adicionalmente
presentar:
- Copia fedateada del certificado médico original que acredite la capacidad, fisica, mental
y emocional para realizar las actividades formativas, expedido gratuitamente por los
servicios medicos del sector salud o de la seguridad social, segin corresponda.
- Declaracion Jurada de la empresa en la que se indique que el adolescente no realiza
actividades prohibidas segun lo previsto en el Art. 60° del Reglamento de MFL.
- Copia fedateada del Acta o partida de nacimiento.
a). Con predominio en la empresa Adicionalmente presentar: aprobacion automatica
Ley N° 28518 Art. 11° del 24/05/2005; - Copia de certificado de estudios primarios.
D. S. N° 007-2005-TR, Art. 7° del 19/09/2005. - Copia de la autorizacion del CFP para realizar la modalidad de Aprendizaje con
predominio en la empresa.
Presentacion extemporanea : (sélo durante la vigencia del convenio) Los mismos requisitos exigidos para su registro. aprobacion automatica
D.S. N° 007-2005-TR, Art.50°, del 19/09/2005. - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
98 |Registro y prorroga de Convenios de Practicas Profesionales Solicitud seglin formato, presentar dentro del término de quince (15) dias naturales aprobacion automatica
Ley N° 28518 Art. 13°y 46° del 24/05/2005; a su suscripcion adjuntando:
D. S. N° 007-2005-TR, Art. 50°, 510, 520 y 60° del 19/09/2005. - Tres ejemplares originales del convenio. De los tres ejemplares, dos se devuelven
R.M. N© 069-2007-TR, Art. 1°, 17/03/2007, modificada por debidamente sellados, uno para la empresa, uno para el beneficiario y un ejemplar
R.M. N° 142-2007-TR Art.1° del 24/05/2007. se queda para el MTPE.
- Hoja informativa por duplicado
- Carta de presentacion del CFP, si es en idioma extranjero acompafiar la traduccion
simple al idioma oficial.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
Presentacidon extempordnea : (sélo durante la vigencia del convenio) Los mismos requisitos exigidos para su registro. aprobacion automatica
D.S. N° 007-2005-TR, Art.50°, del 19/09/2005. - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
99 |Registro y prérroga de Convenios de Capacitaciéon Laboral Solicitud seglin formato, presentar dentro del término de quince (15) dias naturales aprobacion automatica

Juvenil

Ley N° 28518 Art. 46° y 48° del 24/05/2005;

D.S. N° 007-2005-TR, Art. 159, 28°, 500, 529, y 60° del 19/09/2005.
R.M. N© 069-2007-TR, Art. 1°, 17/03/2007, modificada por

R.M. N° 142-2007-TR Art.1° del 24/05/2007.

a su suscripcion adjuntando:

- Tres ejemplares originales del convenio. De los tres ejemplares, dos se devuelven
debidamente sellados, uno para la empresa, uno para el beneficiario y un ejemplar
se queda para el MTPE.

- Hoja informativa por duplicado

- Declaracion jurada del joven, precisandose que no sigue estudios de nivel superior
durante la vigencia del convenio .

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

En el caso de adolescentes comprendidos entre 16 y 18 afios adicionalmente presentar:

- Copia fedateada del Certificado Médico que acredite la capacidad, fisica.

mental y emocional para realizar las actividades formativas, expedido gratuitamente por

los servicios médicos del Sector Salud o de la Seguridad Social, segun corresponda.

- Declaracién Jurada de la empresa, en la que se indique que el adolescente no realiza
actividades prohibidas segun lo previsto en el Art. 60° del Reglamento de MFL.
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N° DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS FLAZ0 MAXEHO
DE ATENCION
a). Persona con Discapacidad (PCD) Adicionalmente:
D.S. N° 007-2005-TR, Art. 16° del 19/09/2005. - Copia de la constancia de inscripcion en el Registro de CONADIS 6
- Certificado de Discapacidad expedido por los servicios medicos oficiales
de los Sectores de Salud, Defensa, del Interior o de ESSALUD o copia fedateada
por el Sector.
b).Jovenes Mujeres con responsabilidades familiares. Adicionalmente:
D.S. N° 007-2005-TR, Art. 16° del 19/09/2005. - Acta o partida de nacimiento de los hijos menores de edad que tenga a cargo 6
copia fedateada por el Sector.
Presentacion extempordnea : (sdlo durante la vigencia del convenio) Los mismos requisitos para el registro. aprobacion automatica
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
100 |Registro y prérroga de Convenio de Pasantia Solicitud seglin formato, presentar dentro del término de quince (15) dias naturales de aprobacion automatica
Ley N° 28518, Art. 25° y 46° del 24/05/2005 su suscripcion adjuntando:
D. S. N° 007-2005-TR, Art. 28°, 499, 50°, 510 y 60° del 19/09/2005 - Cuatro (04) ejemplares originales del convenio. De los cuatro ejemplares, tres se
R.M. N© 069-2007-TR, Art. 1°, 17/03/2007, modificada por devuelven debidamente sellados, uno para la empresa, uno para el Centro de
R.M. N° 142-2007-TR Art.1° del 24/05/2007. Formacion Profesional, otro al beneficiario y un ejemplar se queda para el MTPE.
- Hoja Informativa por duplicado
- Copia del Plan Especifico de Pasantia o itinerario de Pasantia segin formato.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente abonada en el Banco de la Nacidn.
En el caso de adolescentes comprendidos entre 14 y 18 afios (excepto los
estudiantes presentados por sus Centros Educativos), presentar adicionalmente:
- Copia fedateada del certificado medico que acredite la capacidad fisica y mental.
y emocional para realizar las actividades formativas, expedido gratuitamente por los
servicios médicos del Sector Salud o de la Seguridad Social seglin corresponda.
- Declaracion jurada de la empresa, precisandose que el adolescente no realiza
actividades prohibidas segln lo previsto en el Art. 60° del Reglamento de MFL.
a). De la Pasantia en la Empresa. Adicionalmente:
- Copia del documento que acredite la facultad del Centro Educativo o del Centro de
Formacion Profesional para realizar esta modalidad formativa laboral.
b). Pasantia de Docentes y Catedraticos. Adicionalmente:
- Carta de presentacion del centro de Formacién Profesional.
Presentacion extemporanea : (sélo durante la vigencia del convenio) Los mismos requisitos para el registro aprobacion automatica
D.S. N° 007-2005-TR, Art.50°, del 19/09/2005. - Constancia de pago de la tasa correspondiente abonada en el Banco de la Nacién.
101 |Registro y Prorroga de Convenios de la Actualizacion

para la Reinserccién Laboral.

Ley N° 28518, Art. 31° al 46° del 24/05/2005

D. S. N° 007-2005-TR, Art. 25, 50°, 510y 520 del 19/09/2005
R.M. N° 069-2007-TR, Art. 19, 17/03/2007, modificada por
R.M. N° 142-2007-TR Art.1° del 24/05/2007.

Solicitud seglin formato, presentar dentro del término de quince (15) dias naturales

de su suscripcién adjuntando:

- Tres (03) ejemplares originales del convenio. De los tres ejemplares, dos se
devuelven debidamente sellados, uno para la empresa, uno para el beneficiario
y un ejemplar se queda en el MTPE.

- Hoja Informativa por duplicado

- Copia del ultimo certificado de trabajo, o de la boleta de pago o contrato.

- Declaracion Jurada en la que sefiale que no ha trabajado de manera dependiente 6
independiente en los doce (12) meses previos a la firma del Convenio y que
no ha celebrado anteriormente un convenio bajo la modalidad formativa laboral
de Actualizacion para la Reinserccion Laboral.

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

aprobacion automatica
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PLAZO MAXIMO

o
N DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO REQUISITOS MAXIMOS DE ATENCION
a). Persona con Discapacidad Adicionalmente:
D.S. N° 007-2005-TR, Art. 26° del 19/09/2005. - Copia de constancia de inscripcion en el Registro de CONADIS 6
- Certificado de Discapacidad expedido por los servicios médicos oficiales de los
sectores de Salud, Defensa, Interior o de ESSALUD 6 copia fedateada por
el Sector.
Presentacidon extempordnea : (sélo durante la vigencia del Los mismos requisitos para el registro aprobacion automatica
convenio). - Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion
D.S. N° 007-2005-TR, Art.50°, del 19/09/2005.
102 |Registro de Programa Anual de Capacitacion Laboral Juvenil Solicitud seglin formato, presentada previamente a la presentacion del Convenio aprobacion automatica
Ley N° 28518, Art. 18°y 192 del 24/05/2005; para su registro, dentro del ultimo trimestre del ejercicio fiscal de la empresa, adjuntando:
D. S. N° 007-2005-TR, Arts. 179y 54° del 19/09/2005. - Programa Anual de Capacitacion Laboral Juvenil segun los contenidos minimos
R.M. N© 069-2007-TR, Art. 1°, 17/03/2007. dispuestos en el Art.. 19° de la Ley.
- Formato de la nueva ocupacién , segun sea el caso.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el Banco de la Nacion.
103 |Registro de Programa Extraordinario de Capacitacion Solicitud seglin formato, presentada previamente a la presentacion del Convenio aprobacion automatica
Laboral Juvenil. para su registro, adjuntando:
Ley N° 28518, Art. 18°y 190 del 24/05/2005; - Documento que acredite la necesidad de su realizacién:
D. S. N° 007-2005-TR, Art. 54° del 19/09/2005. a) Por motivos de ampliacion de mercado : facturacién, contratos futuros de produccion
R.M. N° 069-2007-TR, Art. 1°, 17/03/2007. u otras evidencias de la empresa que sustenten que necesita producir bienes o
servicios mayores a su volumen promedio anual, de manera temporal y que
acredite la necesidad de contar con convenios de capacitacién laboral juvenil.
b) Expansion de la empresa : copia de planilla que sustente la contratacion de mas
trabajadores.
- Constancia de pago de la tasa correspondiente abonada en el Banco de la Nacién
104 |(Registro del Plan de Actualizacion para la Reinserccion Solicitud segiin Formato, presentado dentro de los cinco (05) dias naturales posteriores aprobacion automatica
Laboral y de sus modificaciones. al fin del plazo establecido por la Ley adjuntando:
Ley N° 28518, Art. 34° y 35° del 24/05/2005; - Plan de Actualizacién 6 modificacion del Plan de Actualizacidn para la Reinserccion
D.S. N° 007-2005-TR, Art. 44°y 540 del 19/09/2005. Laboral, segtin Formato.
R.M. N° 069-2007-TR, Art. 1°, 17/03/2007. - Constancia de pago de la tasa correspondiente abonada en el Banco de la Nacién
105 |Inscripcion de Asociaciones de Micro y Pequefias Empresas Solicitud en forma de Declaracion Jurada, segin Formato, adjuntando copia fedateada

en el Registro Nacional de Micro y Pequeiias Empresas
(RENAMYPES).

Ley N© 27711, Arts.4 y 59, del 30/04/2002.

Ley N© 28015, Arts 5° inc. i) y 69, del 03/07/2003

D.S. N 009-2003-TR Tercera Disposicion Complementaria 09//09/2003.
R.M. N 1730-2002-TR Art. 60°- m), del 01/07/2002

R.M. N 020-2003-TR, del 12/02/2003 y su modificatoria

R. M. N° 257-2005-TR, del 17/12/2005, Art. 4°, 52 y 6°, modificada por
R. M. N° 041-2007-TR, Art. 1° del 21/02/2007.

de los siguientes documentos:

- Escritura Pablica de constitucion, con las modificaciones de estatutos de la
asociacion, debidamente inscrito en Registros Publicos.

- Designacion del Consejo Directivo u 6rgano que haga sus veces y del representante
legal, debidamente inscrito en Registros Publicos.

- Acuerdo de Consejo Directivo u 6rgano que haga sus veces, de la asociacion
empresarial por el que se decide registrarse en el RENAMYPE.

- Indicar N° de RUC vigente

- Documento de identidad del representante legal de la asociacion. (copia simple).

- Padron de asociados, indicando el Registro Unico de Contribuyentes-RUC de
cada asociado activo y/o Declaracién Jurada del Consejo Directivo que

contenga el nombre del asociado activo, RUC y actividad econdmica.

silencio positivo
10 dias habiles
para calificar y
15 dias habiles

para subsanar,

prorrogable a
15 dias habiles
mas
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No

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

REQUISITOS MAXIMOS

PLAZO MAXIMO
DE ATENCION

106

Incoporacién en el Régimen Laboral Especial de la
Microempresa

Ley N°© 28015, articulo 52°, del 03/07/2003

Decreto Supremo N© 009-2003-TR, Tercera Disposicion
Complementaria del 12/09/2003.

Solicitud en forma de Declaracion Jurada, segun Formato, presentando los
siguientes documentos:

- Indicar N° de RUC vigente
- Indicar numero de su DNI del representante legal.

- Copia simple de las Declaraciones Juradas de Impuesto a la

Renta del ejercicio anterior de ser el caso.

aprobacion automatica
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