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CONSIDERACIONES

El presente documento tiene por finalidad detallar las funciones de la Plataforma virtual

de registro de suspensién perfecta de labores.

IMPORTANTE: Antes de acceder a la plataforma y con la finalidad de no tener

inconvenientes, debe limpiar la caché de su navegador, para lo cual puede ingresar a

los siguientes enlaces:

Chrome

https://support.google.com/accounts/answer/32050?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es

Firefox | https://support.mozilla.org/es/kb/limpia-la-cache-y-elimina-los-archivos-temporales-
Internet | https://support.microsoft.com/es-es/help/260897/how-to-delete-the-contents-of-the-
Explorer | temporary-internet-files-folder
Edge https://support.microsoft.com/es-es/help/10607/microsoft-edge-view-delete-browser-history

DIRECCION DEL SISTEMA

Para poder ingresar a la plataforma, debe ingresar a la siguiente direccién electronica:

http://apps.trabajo.gob.pe/suspension-perfecta/

Luego de acceder visualizaremos un mensaje con indicaciones del Decreto Supremo
N°011-2020-TR:
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MENSAJE =

Respecto del plazo de presentacion de las comunicaciones de suspension perfecta en la plataforma
virtual del Ministerio de Trabajo v Promocion del Emplen

El plazo de presentacion de 135 comunicaciones de suspension perfecta en la plataforma wvirtual de
Ministerio de Trabajo v Fromocian del Empleo, previsto en los numerales 6.1 y 6.2 del articulo & del Decreto
Supremo M 011-2020-TR, en virtud de lo establecido en el numeral 1421 del articulo 142 v &l numera
147.1 del articulo 147 del Texto Unico Orderado de I3 Ley N® 27444 ey del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo WN° 004-2019-JU5, constituye un plazo maximo & impromogable.
For ende, no es posible el ingreso de comunicaciones de suspensian perfecta de labores que no cumplan
con el plazo antes indicado.

Efectos de la no adecuacion o confirmacion de comunicaciones de suspension perfecta de labores

Transcurride el plazo establecido en el numeral 1 de la Unica Dispasicién Complementaria Transitora de
Decreto Supremo N° 011-2020-TR sin que el empleador haya cumplido con adecuar o confirmar su
comunicacion, la plataforma virtual del Ministerio de Trabajo v Promocion del Emples considera coma no
presentada |a comunicacian de suspension perfecta de labores v notifica de ello al empleador, va comen
glectranico enviado a la direccion electranica consignada en su comunicacian,

En caso el empleador no haya cumplido con consignar €n su comunicadon de suspension perfecta de
|zbores una direcdon electranica conforme a lo dispuesto en |a Segunda Disposician Complementaria Fina
del Decreto de Urgencia M° 035-2020, toma conocmiento de lo sefalado en &l parrafo precedente a través
del aoceso directo a |a plataforma virtual del Binistero de Trabajo ¥ Promacion del Empleo.

Para iniciar se debe hacer clic en el botén DAR INICIO A SU REGISTRO.:

DAR INICIO A SU REGISTRO

IMPORTANTE

ANTES DE ACCEDER A LA PLATAFORMA, A FIN DE NO
TENER INCONVENIENTES, DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

LIMPIAR LAS COOKIES Y LA CACHE DE SU NAVEGADOR,
PARA LO CUAL DEBE CONSULTAR EL MANUAL.

Soy trabajador y deseo presentar mi recurso administrativo
(Reconsideracién, Apelacién, Revisidn)

B Manual de la aplicacion
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INGRESAR AL SISTEMA

Al hacer clic en “DAR INICIO A SU REGISTRO” nos llevara a esta ventana. Para
acceder al sistema debemos ingresar los siguientes campos con nuestros datos de la
Clave SOL.:

(1) Selecciones siingresara al sistema usando un N° de RUC o un N° de DNI
(2) Si eligié RUC entonces escriba su numero de RUC, el usuario y contrasefia
correspondiente. Validar el cédigo captcha.

Bienvenido

Ingresa los datos de tu Clave SOL

| Ruc

Usuario

Contrasefia

R ——

9//5.@@5 tu usuario y/o contrassha solicitalos desde SUNAT Virtual

(3) Puede activar la opcién “Recuérdame, para entrar mas facil” haciendo clic en
la barra para que se guarden sus datos de ingreso. Puede seleccionar esta
opcién sin importar si haya escogido RUC o DNI

Recuérdame, para entrar mas facil -:

(4) En caso haya elegido DNI tendra que escribir el numero de DNl y la
contrasefia correspondiente.

| ()]

Contrassfia

Recuérdame, para entrar més facil m

Si olvidaste tu contrasefa solicitala desde SUNAT Virtual

Entrar
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(5) Una vez haya terminado de llenar los datos segun sea el caso (RUC o DNI)
haga clic en “Entrar”. Procure que los datos que haya ingresado sean los
correctos o le aparecera el siguiente mensaje de error y no se le permitird
acceder al sistema.

€ Clave incorrecta, posiblemente el campo esta vacio o no cumple con sl
minimo de seis (6) caracteres.
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BANDEJA DE SOLICITUDES

El sistema muestra las solicitudes registradas. A su vez visualizamos lo siguiente:

BANDEJA DE SOLICITUDES DE SUSPENSION PERFECTA DE LABORES /a ﬁ A/e

NUEVA SOLICITUD DEJAR SIN EFECTO LA COMUNICACION ENVIAR CONSTANCIA RECONSIDERACION APELACION m AMPLIAR

N° de Correo de erivado Fecha !e Fecha minima de Fecha imo
Solicitud Notificaciéon a Registro Inicio de Fin Estado

(1) El empleador puede registrar una nueva solicitud al dar clic en el botén NUEVA
SOLICITUD.

(2) El empleador puede dejar sin efecto la comunicacién al dar clic en el botén
DEJAR SIN EFECTO LA COMUNICACION.

(3) EI empleador puede enviar constancia al dar clic en el boton ENVIAR
CONTANCIA y le aparecera una ventana de confirmacion.

(4) El empleador puede reconsiderar seleccionado el registro de solicitud y dando
clic en el boton RECONSIDERACION y le aparecera la siguiente ventana.

(5) El empleador puede apelar seleccionando el registro de solicitud y dando clic en
el botén APELACION.

(6) El empleador puede hacer la REVISION de su registro de solicitud siempre y
cuando haya apelado previamente.

(7) El empleador puede AMPLIAR el plazo de suspension perfecta de labores de
sus trabajadores, si la solicitud ha sido registrada con fecha fin del 07/10/2020

REGISTRAR SOLICITUD
INICIO

Visualizaremos lo siguiente:

(1) RUC, Razédn social Y Domicilio Fiscal de la empresa.

0

Inicio

RUC:

20473400473

Razon social:

PROGRAMA NACIOMNAL DE EMPLED JUVENIL "JOVENES PRODI

Domicilio Fiscal:

AVENIDA SALAVERRY - (PISO 9 - MINISTERIO DE TRAE
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En el campo “Acreditado como MYPE?” el sistema automaticamente mostrara si esta
acreditado como MYPE o no.

Acreditado como RAYPE:

MO ACREDITADO

En el PLAZO DE LA SUSPENSION PERFECTA DE LABORES se completara
considerando lo siguiente:

1. La fecha de inicio no debera ser menor al 15/04/2020.
2. La fecha fin no debera ser mayor al 05/01/2020.

3. La fecha de inicio del PLAZO DE SUSPENSION PERFECTA podra ser hasta un
dia antes de la fecha actual en la que registra la solicitud.

PLAZO DE LA SUSPENSION PERFECTA DE LABORES
Fecha minima de Inicio respecto de todos sus trabajadores: *

dd/mm/aaaa v
Fecha méaximo de Fin respecto de todos sus trabajadores: *

dd/mm/aaaa v

También es necesario ingresar la siguiente informacion

(1) El Departamento, Provincia, Distrito.
(2) Ingresar la Direccién de la Empresay el
(3) Procedimiento.
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DIRECCION DE LA EMPRESA
Departamento: *
SELECCIOME UN DEPARTAMENTO ~
Provincia: *
~
Distrito: *
~
Direccidn de la Empresa: * /o
Direccion
Procedimiento: * /o
SUSPENSION PERFECTA DE LABORES (DU N° 038-2020) ~

Los siguientes procedimientos pueden ser seleccionados:

1. SUSPENSION PERFECTA DE LABORES (DU N° 038-2020)

Si no selecciona un procedimiento no podra continuar. Al final de la pagina encontrara
una opcién que debe ser activada para continuar con el proceso, luego hacemos clic en
“Siguiente”.

Procedimiento; *

SUSPENSION PERFECTA DE LABORES (DU N* 038-2020) M

Manifiesto mi conformidad a recibir comunicaciones por correo
electrénico, relativa a defectos u omisiones en la aplicacion de los

procedimientos en el marco del DU 038-2020 y DS 011-2020-TR. *

* Campos de llenado obligatorios

Recuerde llenar todos los campos obligatorios, de lo contrario al hacer clic en “Siguiente”
le aparecera un mensaje indicando que campo falta ingresar
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Debe ingresar su direccion legal.

PROCEDIMIENTO

Es necesario ingresar los datos del Representante de la empresa, para lo cual debe

seguir los siguientes pasos:

o

REPRESEMTANTE p
Toos chi gl ba: ® " -
el ] b QY Buscar
pe paterno de la persons que reslizs ingresa los datos
pellida materno de la persona que res ngresa los datos
mEres de b persona que realiza ingresa (o5 datos
-
Dralre NGFEsAr und Cueniy J8 Cormed v ids pars pooer recsir U consiancs de solicitud
B
Seleccionar archivo | Mo s eligid archive
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-

# Dada Ia naturaleza de las actividades, no es posible aplicar trabajo remoto, ni licencia con goce de haber

¥ Cado el nivel de afectacidn econdmica, no e posible aplicar trabajo remoto, mi licencia con goce de haber

CRITERIO PARA DETERMINAR LA AFECTACION ECONOMICA

Calcular afectacién econdmica

—©

* Campos de llenado obligatorios ﬂ

w

(1) Seleccionar el Tipo de documento.

(2) Ingresar el Numero de documento.

(3) Y dar clic en el botén Buscar, para obtener el

(4) Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombres del representante de la
empresa.

(5) Se puede ingresar la funcion que tiene el representante dentro de la empresa en
la opcién En calidad de.

(6) Ademas, se ingresa el correo al cual se va a enviar la constancia de solicitud y
este correo debe ser confirmado.

(7) También se puede adjuntar el documento que acredite la representacion, se hace
clic en el botdn “Seleccionar archivo”, buscamos el archivo a adjuntar y hacemos
clic en “Abrir”. Si el tamano del archivo no excede los 1MB se cargara al sistema,
en caso contrario no se cargara el archivo y se mostrara el siguiente mensaje:

©

El tamafioc maximo de archivo es de 1MB..
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En caso no se encuentren los datos personales, el sistema permitira ingresar el apellido

paterno, apellido materno y nombres del representante (4) manualmente:

Apellido Paterno:

CAMCHO

Apellido Materno:

BALUTISTA

Mombres:

GERARDO EMRIQUE

Representante Legal, etc) *

REPRESENTANTE
Tipo de documento: Mumera de
* documento; ¥
Q
DI v 40361477 Buscar

En calidad de: (ejemplo: Gerente, Apoderado,

Representante Legal

Si en el campo Tipo de Documento elige Carnet de Extranjeria o Permiso Temporal de
Permanencia sera necesario ingresar dos (02) datos adicionales (Nacionalidad y Fecha

de Nacimiento).

SELECCIOME UMA MACIONALIDA ¥

REPRESENTAMTE

Tipo de documento: * Mimero de documento: ¥
CARMET EXTRAMIERIA ¥

Macionalidad: Fecha de nacimiento:

ddfmmyaaaa

Q

Buscar

(8) Seleccionar los Supuestos de la suspension perfecta de labores. Si se selecciona
‘Dado el nivel de afectacion econdmica, no es posible aplicar trabajo
remoto, ni licencia con goce de haber” visualizaremos un mensaje de
“CRITERIO PARA DETERMINAR LA AFECTACION ECONOMICA” y una opcién
para Calcular la afectaciéon econdmica. Debemos hacer clic en la opcion y nos

aparecera la siguiente ventana:

12 | 54




PERU Suspension Perfecta de Labores Version 3.8
y Promocién del Empleo

Calculo de afectacion econdmica

sl ® NO

Nos presenta la formula para calcular el indicador “Ratio Masa Salarial /
Ventas”.

Tenemos que responder a la pregunta “En caso de que las ventas del mes
previo a la adopcion de la medida correspondiente “t” 4 Sus ventas han sido
igual a cero?”. En caso la respuesta sea “SI” podremos cerrar la pantalla,
pero en caso la respuesta sea NO” nos dara un nuevo campo que debemos
completar.

(Mes previo a la adopcidn de la medida correspondiente)
1"} (Mismo mes del ano 2019)

* Los valores no deben levar separador de miles, y of separador decimal debe ser *.°

Diferencia

3. Se debe comparar el indicador “Ratio Masa Salarial / Ventas” del mes

previo a la adopcién de la medida correspondiente “t” respecto al mismo mes
del afio anterior 2019. Para ello llenamos en los recuadros la masa salarial y
de ingreso de ventas del mes previo a la adopcion de la medida
correspondiente y del mismo mes del afio 2019. Hacemos clic en calcular y
en el recuadro “TOTAL” se nos mostrara el resultado obtenido para validar si
puede adoptar las medidas correspondientes. Hay que tener en cuenta que
solo podra hacer clic 2 veces en “Calcular”, después se deshabilitara el boton.
Este proceso sera cada vez que inicie sesion.
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2. En el caso de que |as ventas del mes previo a la adopcidn de la medida correspondiente "t", ;5us ventas han sido
igual a cero?

o s ® NO

3. Se debe comparar el indicador "Ratio Masa Salarial / Ventas™ del mes previo a la adopcion de la medida
correspondiente "t” respecto al mismo mes del afic anterior 2019,

[Masa Salarial en "t7) / (Ventas en "t”) (Mes previo a la adopcidn de la medida correspondiente)

Ingrese masa salarial Ingrese ventas

[Masa Salarial en "t7) / (Ventas en “t") (Mismo mes del afio 2019)

Ingrese masa salarial Ingrese ventas
* Los valores no deben llevar separador de miles, y el separador decimal debe ser =7

Diferencia = Ratio Masa Salarial / Ventas “t" - Ratio Masa Salarial / Wentas "t" del afio 2019

Del resultado obtenido; para validar si puede adoptar las medidas correspondientes, puede consultar la tabla de
eguivalencias, pulsando “Aqui”.

4. Si queremos consultar la tabla de equivalencias hacemos clic en “Aqui”
después del resultado obtenido

Del resultado obtenidg®hiara Wgar si puede adoptar las m
equivalenas, pulsanty "Aqul

ndicanor

tes, puede comsultar kb tabla de

sa Salarial / Venlas 1025 determinarg ef critend para

13 med ondiente de 3 Sguente

Empresas que adoptan la medida correspondiente en el mes de abril

Sector empresarial Tipo de Criterio Resultado

empresa

Empresas cuyas Micro y pequefia Diferencia >6p.p. Siaplica

activid 29 presa (MYPE) 1

o das Diferencia < 6p.p. No aplica

de ser realzadas Diferencia > 13 p.p. Siaplica
No MYPE

Diferencia = 13 p.p. No aplica

Empresas ?J\gasz Microy pequefia | Diferencia >4p.p. Siaplica

encuentran permitdas v (MYPE) Diferencia < 4p.p. No aplica

de ser reahzadas, total o Diferencia > 11 p.p. Siaplica
parcalimente No MYPE

(emergencia nacional) Diferencia < 11 p.p. No eplica

P p.. punios porcentuales
Empresas que adoptan la medida correspondiente en el mes de mayo o

posterior
Sector empresarial Tipo de Criterio Resultado
empresa
Empresas cuyas Micro y pequefia | DOiferencia > 12p.p. Siaplica
actdades se empresa (MYPE)
encuentran permit{as Diferencia < 12p.p. No aplica
de sef realizadas Diferencta > 26 p.p. Siaplica

No MYPE

Diferencia < 26p.p. No aplica

Empresas cuyas Micro y pequeia Diferencia >8p.p. Siaplica
actwmdades no se P (MYPE)

encuentran permitidas Diferencia =8p.p. No aplica

de ser realizadas, total o Diferencia > 22 p.p. Siaplica
parcakmente No MYPE

B e 0o e

Este nuevo campo explica que la diferencia del indicador “Ratio Masa Salarial / Ventas”
entre estos dos periodos determinara el criterio para que la empresa aplique la medida
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correspondiente. Nos presenta dos tablas: “Empresas que adoptan la medida
correspondiente en el mes de abril” y “Empresas que adoptan la medida correspondiente
en el mes de mayo o posterior”.

Al finalizar puede salir de la ventana y seguir con el proceso.

(9) Seleccione el Tipo de paralizacién de la empresa (2) que pueden ser:

1. TOTAL.
2. PARCIAL - ACTIVIDADES.
3. PARCIAL - PUESTOS.

(10)Confirma si ¢La empresa ha desarrollado o desarrolla actividades
esenciales o actividades permitidas durante el estado de Emergencia
Sanitaria Nacional?, y en caso sea afirmativa se debe describir las actividades
desarrolladas.

(11) Al finalizar debe presionar el boton Siguiente.

(12) Si quiere regresar a la pantalla anterior hacemos clic en Regresar.

Recuerde llenar todos los campos obligatorios, de lo contrario al hacer clic en “Siguiente”
le aparecera un mensaje indicando que campo falta completar.

Debe indicar el tipo de paralizacion de la empresa.

PERSONAL
El sistema solicita responder las siguientes preguntas.

1. “¢La suspension comprende trabajadores sindicalizados o representantes de los
trabajadores en caso de no existir organizacion sindical? “. En caso la respuesta sea
“‘NO” se pasara a la siguiente pregunta, pero en caso la respuesta sea “SI” debera
completar la siguiente informacion:

- Para el caso del archivo adjunto podra adjuntar un archivo opcional de 500KB.
Para adjuntar el archivo se hace clic en el boton “Seleccionar archivo”, buscamos
el archivo a adjuntar y hacemos clic en “Abrir”. Si el tamafo del archivo no excede
los 500KB se cargard al sistema, en caso contrario no se cargara el archivo y se
visualizaré el siguiente mensaje:
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El tamafio maximo de archivo es de S00KE.

- Para explicar el motivo se podra seleccionar dos opciones: “1. El trabajador
sindicalizado o representante de los trabajadores prestaba servicios en éarea,
seccion, sucursal o centro de trabajo que ha paralizado o ha disminuido sus
operaciones” o “2. Otros: especifique”. Si se selecciona “Otros: especifique” se
habilitara otra opcién donde se tendra que “Especificar el motivo” de forma
manual.

- Se contesta la pregunta “¢La suspension perfecta de labores fue hecha con
conocimiento de la organizacion sindical?” seleccionando la opcién “Sl” de ser la
respuesta afirmativa o “NO” de ser la respuesta negativa. Este campo es
obligatorio para seguir con el registro.

:La suspension comprende trabajadores sindicalizados o representantes de los trabajadores (en caso de no existir organizacion

P *
sindical)?

® S| MO
(Opcional) Adjuntar el documento de sustento (PDF).

Seleccionar archive | Mo se eligicé archive

* El tamaric del archivo no debe exceder de 500KE
-

El nombre del archive no puede tener caracteres especiales.
* El nombre del archivo no puede tener mas de 50 caracteres.

xplique el motivo

EL TRABAJADOR SINDICALIZADO O REPRESENTAMNTE DE LOS TRABAJADORES PRESTABA SERVICIOS EN AREA, SECCION, SUCURSAL O CENTR

Especifique su motivo

- . . o of
:La suspension perfecta de labores fue hecha con conocimiento de la organizacion sindical? 5 NO

L

2. “¢ Ha procurado la adopcién de medidas para mantener la vigencia del vinculo laboral

y la percepcion de remuneraciones, privilegiando el acuerdo con los trabajadores?

Cartas, Correos, actas de reuniéon o cualquier otro instrumento fisico o virtual que
16 | 54




PERU Suspension Perfecta de Labores Version 3.8
y Promocién del Empleo

permita acreditar recepcion por parte del trabajador, por el cual el empleador haya
propuesto trabajadores o trabajadoras, alguna o algunas medidas para mantener la
vigencia del vinculo laboral y la percepcion de remuneraciones”. En caso la respuesta
sea “Sl” se pasara a la siguiente pregunta, pero en caso la respuesta sea “NO” debera
completar la siguiente informacion.

Para el caso del archivo adjunto podra adjuntar un archivo opcional de 5MB.
Para adjuntar el archivo se hace clic en el boton “Seleccionar archivo”, buscamos
el archivo a adjuntar y hacemos clic en “Abrir”. Si el tamano del archivo no excede
los 5MB se cargaré al sistema, en caso contrario no se cargard el archivo y se
visualizara el siguiente mensaje:

El tamafio maximo de archivo es de SMB.

Para explicar el motivo se podra seleccionar dos opciones: “1. Dada la naturaleza
de las actividades, no es posible adoptar alguna o algunas medidas para
mantener la percepciéon de las remuneraciones, distintas al trabajo remoto y
licencia con goce de haber” o “2. Otros: especifique. Si se selecciona “Otros:
especifique” se habilitara otra opcion donde se tendra que “Especificar su
justificacion” de forma manual.

Sl @ NO
(Opcional) Adjuntar el documento de sustento (PDF).
Seleccionar archivo | No se eligid archivo
* El tamafic del archive no debe exceder de SME

* El nombre del archive no puede tener caracteres especiales.

* El nombre del archive no puede tener mas de 50 caracteres.

Si usted marcéd "MO", marque los supuestos que lo justifican:

rcepcion de remuneraciones

#

SELECCIOME T

Especifique su justificacién
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3. “¢Resulta viable implementar la modalidad de trabajo remoto?”. Seleccionando la
opcion “SI” de ser la respuesta afirmativa o “NO” de ser la respuesta negativa. Este
campo es obligatorio responder para seguir con el registro.

4. “; Resulta viable otorgar licencia con gonce de remuneracién?”. Seleccionando la
opcion “SI” de ser la respuesta afirmativa o “NO” de ser la respuesta negativa. Este
campo es obligatorio responder para seguir con el registro.

™ - - *
R T U S JU Y S =2 A= e Frabain rerrmdo
RESUITa WidDle plementar ia modalodad oe Traba) o remoto )
5 r-\.'_".
.
™ - - .*
T SR
REsUITa vidDle ororgar NCencia Con gonce g remuneracio
5 MO

Al finalizar debe presionar el botdén Siguiente para continuar con el registro, si desea
regresar a la pantalla anterior hacemos clic en Regresar.

Recuerde completar todos los campos obligatorios, de lo contrario al hacer clic en
“Siguiente” le aparecera un mensaje indicando que campo falta.

Debe especificar su justificacion.

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES O LISTADO DE MIEMBROS DE
DIRECTIVA DEL SINDICATO

Debera responder la siguiente pregunta:

¢ Tiene representante de los trabajadores o sindicato? En caso la respuesta sea “NO”
se pasara a la siguiente pregunta, pero en caso la respuesta sea “SI” debera completar
la siguiente informacion:

e Seleccione la opcion “Representante de los trabajadores” o “Representante del
sindicato” segun sea el caso.

indicato REPRESEMTAMNTES DE LOS TRABAJADORES REPRESEMTAMTES DEL SINDICATO
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Si selecciona “Representante de los trabajadores” , se agrega un representante
haciendo clic en “Agregar persona” (1) y se ingresan los siguientes datos:

Adicionar persona x
Tipo de documento:
Nimere de decumento:
Apellido patermno:
Apellido materno:
Nombres
Correo
Caorreo electrénico

Confirmacién de correo:

Confirme el correo electranico

Si en el campo Tipo de Documento elige Carnet de Extranjeria o Permiso
Temporal de Permanencia, debera ingresar dos (02) datos adicionales
(Nacionalidad y fecha de nacimiento).

Adicionar persona x

Tipo de documento:

CARMET EXTRAMIERIA ¥

Mdamero de documento

Macionalidad:| SELECCIONE UNA MACIONALIDAD v
Fecha de nacimiento:

dd/mm/aaaa ¥
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Hacemos clic en el botén Agregar para adicionar los datos del representante:

Adicionar persona x

Tipo de docurmento:

DI r

Mumero de documento:

Apellido paterno:

Apellido materno:

Mombres:

Correo:

Caorreo electranico

Confirmacion de correo:

Canfirme el correo electrénico

Cerrar

Para eliminar algun representante de la lista lo puede realizar seleccionando los
datos de la persona de la tabla (3) y hacer clic en el botén Eliminar personal (2)

‘ @ Eliminar persona ﬂ

Nombres t Apellido Paterno Apellido Materno Tipo de Doc. Nro de Doc. Correo

DFGHLPW NQKGFRS DN 77852151 ahsgdajdasd@gmail com

Anterior Siguiente

Si selecciona “Representante del sindicato” , se agrega un representante
haciendo clic en “Agregar persona” (1) y se ingresan los siguientes datos:
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Adicionar persona x

Tipo de docurnento:

Mirnero de docurmento:
Apellido paterno:
Spellido materno:
Mornbires:

Correo:

Correo electranico

Confirmacion de correo:

Confirme el corren electrdnico

Mormbre del sindicato:

Sindicato al que pertenece la persona

Si se elige el tipo de documento de Carnet de Extranjeria o Permiso Temporal
de Permanencia sera necesario ingresar dos (02) datos adicionales
(Nacionalidad y fecha de nacimiento).

Adicionar persona x

Tipo de documento:

CARMET EXTRANIERIA v

Nimero de documento:

Macionalidad:)| SELECCIONE UMA NACIONALIDAD v
Fecha de nacimiento:

dd/mm/aaaa v

Hacemos clic en el botén Agregar para adicionar los datos del representante del
sindicato en la tabla (3). En caso no se encuentre los datos del representante, el
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sistema permite al empleador ingresar el apellido paterno, apellido materno y
nombres del trabajador manualmente:

Adicionar persona

Tipo de documento:
Nimero de documento:
40587420
Apellido patemo:
XDSFSDF
Apellido materno:
ASDDSGDF

Nombres

ASDASD

Para eliminar algun representante de la lista lo puede realizar seleccionando los
datos de la persona de la tabla (3) y hacer clic en el botén Eliminar personal (2)

© Agregar persona || @ Eliminar persona
Nombres 1 Apellido Paterng Apellido Materng Tipo de Doc. Mro de Do Cormen Mombre del sindicato
DFXGTYPD R ——r - Ikfwhpy @l com ——
VEMN FGHIK RW DN 85483 S SDAA

RELACION DE TRABAJADORES COMPRENDIDOS EN LA MEDIDA

o @ o

|0- regar personal [G minar perscnal

Mostrar| " * registros Buscar p

Dep. Prov. Dist.
T i
Fec. :’: d:’ Mombees Ape. Ape. Corren centro centro centro Dir. centro
Motificacion Do Doc. Paterno Materno de de de de labores
t | labores. labores labores
L0z ow 7BS4E311 ‘_“‘=‘ DFGHIKL TYPRW ity @gmail com AREQUPA  AREQUIPA AREQUIPA  mxdasdaddasdas
13

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros K. guiente
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Para realizar el registro de los trabajadores comprendidos en esta medida el empleador
puede hacer clic en el boton Agregar personal (1) para ingresar los datos de la persona:

Agregar personal x
Fecha en que fue notificada la suspension: * Tipo de documento: *
dd/mm/aaaa v DM A Bus&l
imero de documenta: * Apellido paterno: *
Apellido materno; * Mombres: *
Carreo Electranico: *
entro de labores: * Provincia del centro de labores: ®
v T
Distrito del centro de labares: * Direccién del centra de labores: *
¥ IrfAv/Calle/Urb #MNumerao, Distrit
Direccion de Domicilio: * Es representante de los trabajadores? *
Ir/AvsCallefUrb #Mumero, Distrito sl MO
Fecha de inicio de la suspension; * Fecha de fin de la suspension: *
dd/mm/aaaz L dd/mm/faaaa v
;Esta afiliado a un sindicato? * Mombre del sindicato:
® 5 NO
Observacio
NO HAY OBESERVACIOMES b
* Campos de llenado obligatorios

Para registrar al trabajador el empleador debe seleccionar el Tipo de documento,
ingresar el NUmero de documento y dar clic en el botdn Buscar para obtener el
Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombres de la persona. Si se elige el tipo de
documento de Carnet de Extranjeria o Permiso Temporal de Permanencia, le
solicitara unos datos adicionales; como Nacionalidad y fecha de nacimiento, estos datos
son necesarios porque la consulta del servicio web de migraciones requiere de estos
parametros de entrada.

Agregar personal =

ipo de documento; ®

25/04/2020 v CARMET EXTRANIERIE ¥

SELECCIOME UNA NACIOMALIDAD ¥ dd/mm/aaza ¥
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También es necesario ingresar el Correo Electronico y confirmarlo, el Departamento,
Provinciay Direccion del centro de labores, la Direccién de domicilio, se responde
la pregunta “¢ Es representante de los trabajadores?” seleccionando la opcién “SI” de
ser la respuesta afirmativa o “NO” de ser la respuesta negativa. Recuerde que la fecha
deinicio delasuspensiénylafechafin dela suspension deben seguir las siguientes
condiciones:

1. La fecha de inicio de suspensién del trabajador (tomara el menor de todas las
fechas de inicio ingresadas) debera ser mayor hasta 24 horas a la fecha de inicio
del PLAZO DE SUSPENSION PERFECTA DE LABORES ingresada
anteriormente; esto debe validarse para la carga masiva como para el registro
individual

2. La fecha de inicio de suspensién del trabajador, podra ser menor o igual a la
fecha fin del PLAZO DE SUSPENSION PERFECTA DE LABORES ingresada
anteriormente

Al responder la pregunta “¢ Esta afiliado a un sindicato?” Si selecciona “No” se habilitara
otra opcioén donde se tendra que escribir el “Nombre del sindicato” al que esta afiliado
de forma manual.

m
]
o

]

Se selecciona el tipo de Observacion y da clic en el boton Agregar para adicionar al
trabajador en el listado del personal. En caso no se encuentre los datos del trabajador,
el sistema permite al empleador ingresar el apellido paterno, apellido materno y nombres
del trabajador (3) manualmente.

Para eliminar algun representante de la lista lo puede realizar seleccionando los datos
de la persona de la tabla (3) y hacer clic en el boton Eliminar personal (2)

Antes de usar la opcién de “Carga masiva” (3) se deben tomar en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Solo se podra utilizar la carga masiva si se tienen mas de 20 a 100 registros.
e Lacarga masiva sélo esta habilitada para trabajadores con nimero de DNI. Para
los trabajadores extranjeros se debera realizar el ingreso manual.
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Tomando en cuenta esto se puede hacer clic en el botén Carga masiva (3).

Carga masiva x

Carga de archivo excel:
Seleccionar archivo | No se eligicé archivo

« Paso 1: Validar

Indicaciones:

+ Debera descargar el formato que utiliza la carga masiva &, un ejemplo de cémo registrar su carga masiva puede encontrar en el siguiente
enlace

* De ser el caso que el trabajador no se encuentre afiliado a ningin sindicato, consignar "NO AFILIADO".

* Primero deberd seleccionar el archivo excel con su informacion, proceder a seleccionar "Pase 1: Validar" para validar los campos y mostrar si
existiera algun error en ellos. Proceder con el "Paso 2: Cargar” para cargar los datos al sistema para su verificacion con los servicios de RENIEC y
PLANILLA,

* Lacarga masiva esta limitada de 20 a 100 registros por documento. Podrd agregar mds una vez terminada la validacidn del archivo.

* Paor favor verifique que los DNI que desee cargar se encuentren en la primera columna de la primera hoja del documento.

* Los DNI deberan contar con los 8 digitos completos, verificar gue el formato sea texto para evitar eliminar los 0 a la izquierda.

* Lacarga masiva sélo esta habilitada para trabajar con nimerc de DNI. Para los trabajadores extranjeros se debera hacer el ingreso manual.

* En caso de tener inconvenientes con la carga de informacion, favor de escribir a soperte@trabajo.gob.pe adjuntando la pantalla que sustente el
inconveniente,

Cerrar

El sistema permite realizar la carga masiva para solicitudes que contienen 20 o mas
trabajadores para lo cual se deben seguir los siguientes pasos:

(1) Seleccionar el formato Excel desde la opcion Carga de archivo Excel, el cual
puede contener entre 20 a 100 trabajadores.

(2) Los datos del Excel seran validados (N° maximo de trabajadores, numero de DNI
ingresado, etc.) al hacer clic en el botén Validar. Se visualizara un pequefo texto
que nos indique la cantidad de registros validados:

Seleccionar archive | plantilla.xlss

El sistema validara el formato de los datos que tiene el archivo XLS o XLSX, de
existir datos o formatos incorrectos el sistema muestra el detalle de las
observaciones obtenidas en la validacion del archivo:
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Se encontra egis os y 4 registros co m orrecto. Po or verifique su archive
CODIGO DE cogLGo DIRECCION
CODIGO DE PROVINCIA DISTRITO DEL DIRECION £s
FECHA DE FECHA FECHA DEPARTAMENTO DE o RO s REPRESENTANTE
NOTIFICACION INICIO FIN DE DOMICILIO DOMICILIO
DE LABORES DE DOMICILIO DE DOMICILIO (SI/ND)
LABORES DE LABORES
LABORES
APV CAMING
01/05/2020 A e REALI- LA
30/04/2020 zFormato | 10/05/2020 1 0 0 e oA 4o VICTORIAMZ.C NO
invdlido() QUINDE 1A LT, 01 ICA-ICA-
1A
AV EJERCITO
3004720200 ‘ ) 1003IntK-06 AV LAS TORRES
o 01/05/2020  10/05/2020 04 0 0 proitintipsdil Eiadchliu NO
REAL AREQUIFA
)
INDEPENDENCIA
AV, EJERCITO VILLA
10/05/2020
. 793IntBSM2  INDEFENDIENTE
30/04/2020 ovesrzoz0. R 04 0 [ e | eaman NO
) MALL CAYMA AREQUIFA-
AREQUIPA-ALTO
SELVA ALEGRE
PISO 2 URB
30/04/2020 01/05/2020  10/05/2020 13 0 n 1345 Int M06 NZLT14LA Vacio()
TRUJILLO CC LIBERTAD-
TRUIILLO-
REAL TRUJILLO T

(3) La carga de los datos del archivo se realizara a través del botén Seleccionar

archivo; si la empresa cuenta con mas de 100 trabajadores, puede repetir el
procedimiento de carga cada 100 trabajadores.

Al finalizar la carga el sistema permite validar los datos con la Planilla Electrénica y el
servicio de RENIEC para la consulta de datos personales.

Recuerde tomar en cuenta las siguientes indicaciones para realizar la carga masiva:

Primero debera seleccionar el archivo Excel con su informacion, proceder a
seleccionar "Paso 1: Validar" para validar los campos y mostrar si existiera algin
error en ellos. Proceder con el "Paso 2: Cargar" para cargar los datos al sistema
para su verificacion con los servicios de RENIEC y PLANILLA,

La carga masiva esta limitada de 20 a 100 registros por documento. Podra
agregar mas una vez terminada la validacion del archivo.

Por favor verifigue que los DNI que desee cargar se encuentren en la primera
columna de la primera hoja del documento.

Los DNI deberan contar con los 8 digitos completos, verificar que el formato sea
texto para evitar eliminar los O a la izquierda.

La carga masiva solo esta habilitada para trabajar con numero de DNI. Para los
trabajadores extranjeros se debera hacer el ingreso manual.

En caso de tener inconvenientes con la carga de informacion, favor de escribir a
soporte@trabajo.gop.pe adjuntando la pantalla que sustente el incoveniente.
Debe tener en cuenta al cargar el archivo que no se consideren trabajadores con
el mismo plazo de suspension o plazos que se encuentren dentro del intervalo
de una solicitud registrada anteriormente, de ser el caso el sistema le mostrara
el siguiente mensaje:
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El personal con numero de documento ya se
encuentra ingresado en el periodo de la solicitud
2020 . Por favor verifique la fecha de inicio y fin del periodo
de suspension o eliminar al trabajador de la carga masiva.

Después de haber agregado al personal se visualizara la opcién de adjuntar la
comunicacién a los trabajadores, para lo cual se deben seguir las siguientes
indicaciones:

e Eltamafio del archivo no debe exceder de 3MB.
e El nombre del archivo no puede tener caracteres especiales.
¢ El nombre del archivo no puede tener mas de 50 caracteres.

Para adjuntar el archivo se hace clic en el botén “Seleccionar archivo”, buscamos el
archivo a adjuntar y hacemos clic en “Abrir”. Si el tamafio del archivo no excede los
3MB se cargara al sistema, en caso contrario no se cargara el archivo y se visualizara
el siguiente mensaje:

El tamafic maximo de archivo es de 3MB..

Al final de la pagina se visualiza una opcién que debera activarse para continuar con el
proceso:

(Opcional) Anexo de la comunicacion a los trabajadores (PDF):
Seleccionar archive | Mo se eligio archivo
* Bl tamafic del archivo no debe exceder de 3MB.

* El nombre del arcl puede tener caracteres especiales,
* El nombre del archivo no puede tener mas de 50 caracteres,

For la presente declarc gue en |z relacion de trabajador no se ha incluido personas vilnerables por razones de edsd 60 afios o mas), por factores clinicos
Hipertension arterial, enfermedades cardiovasculares, disbetes, obesidad, asma, enfermedad respiratorias cronica, insuficienca renal cronica, enfermedad o
tratamiento inmunosupresor, asl como mujeres embarazadas, personas con discapacidad, o personas gue tienen a su cargo familiares con discapacidad hasta e

cuatro grade de consanguinidad o sequndo de afinidad. O personas diagnosticadas con COVID 19 %

* Campos de llenado obligatorios
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Al finalizar debe presionar el botdén Siguiente para continuar con el registro, si desea
regresar a la pantalla anterior debera hacer clic en Regresar.

Recuerde llenar todos los campos obligatorios, de lo contrario al hacer clic en “Siguiente”
le aparecera un mensaje indicando que campo falta llenar.

Debe declarar la no inclusién de personal vulnerable.

CALIFICACION
Se visualiza la siguiente pantalla:

Es necesario responder las siguientes preguntas:

Si los trabajadores a quienes se ha aplicado la medida excepcional de suspension de labores, jefectivamente se encuentran inactivos?

1. “Se acogi6 a los beneficios y/o subsidios de origen publico otorgados en el marco
de la emergencia sanitaria.”

Si la respuesta es “NO” se pasara a la siguiente pregunta, pero en caso la
respuesta sea “SlI” debera completar la siguiente informacion:

e Se tendra que responder a la pregunta “¢,Cual ha sido el destino de los
beneficios y/o subsidios otorgados en el marco de la emergencia sanitaria?”
Ingresando el texto que corresponda.

=R
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2. “¢Cual es el giro principal y secundario desarrollados efectivamente por el
empleador?”. Se deben llenar los recuadros con el texto correspondiente y segun
sea el caso.

3. Si los trabajadores a quienes se ha aplicado la medida excepcional de
suspension de labores, ¢ efectivamente se encuentran inactivos? seleccionando
la opcion “SlI” de ser la respuesta afirmativa o “NO” de ser la respuesta negativa.
Este campo es obligatorio responder para seguir con el registro.

4. Si los puestos de labores de los trabajadores comprendidos en la medida
excepcional de suspension de labores, ¢efectivamente se encuentran
paralizados? seleccionando la opcion “SI” de ser la respuesta afirmativa o “NO”
de ser la respuesta negativa. Este campo es obligatorio responder para seguir
con el registro.

CARGA DE DOCUMENTO ANEXO

CARGA DE DOCUMENTO ANEXO

Anawn FaciltativaBDEE Bl 42miafo mEwin
A0 TaclilalivolsL! Cl laMa [=EALERL

Seleccionar archivo | Mo se eligio archivo
* El nombre del archiva no puede t
* El nombre del archiva no puede t

Después de haber agregado al personal se visualizara la opcién de adjuntar un anexo
facultativo, para lo cual se debe seguir las siguientes indicaciones:

e El nombre del archivo no puede tener caracteres especiales.
e El nombre del archivo no puede tener mas de 50 caracteres.

Para adjuntar el archivo se hace clic en el botdn “Seleccionar archivo”, buscamos el
archivo a adjuntar y hacemos clic en “Abrir”. Si el tamafio del archivo no excede los 5SMB
se cargara al sistema, en caso contrario no se cargara el archivo y se visualizara el
siguiente mensaje:
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El tamafio maximo de archivo es de SMB..

Antes de finalizar el proceso, es nhecesario tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

1. Para el envio de la notificacion a las Direcciones Regionales o DGT, se
validara de toda la relacion de trabajadores el Ubigeo {Departamento:

2. Si todos los ubigeos de los trabajadores son lo mismo, la notificacion ira a la
Region que corresponda de ese ubigeo.

3. Basta que alguno de los ubigeos de los trabajadores sea diferente, la
notificacion ira a la Direccidon General de Trabajo - DGT.

Para terminar, se hace clic en el boton “Finalizar”. Recuerde llenar todos los
campos obligatorios, de lo contrario al hacer clic en “Siguiente” le aparecera un
mensaje indicando que campo falta.

Debe indicar si los puestos de trabajo del personal
suspendido efectivameante se encuentran desocupados.

Si se tienen todos los campos obligatorios completos, al hacer clic en “Finalizar”
visualizaremos un mensaje de confirmacién indicando que el formulario solo se enviara
una vez, si estamos seguros de enviarlo se debe hacer clic en “Enviar, en el caso de no
estar seguros podemos hacer clic en Regresar.
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Confirmacion

Solo podra enviar este formularic una vez. ;Esta seguro de
que desea enviarlo en estos mementos?

FIN

Se enviara la notificacién y el archivo adjunto registrado en la solicitud al correo indicado
dando como finalizado el proceso.

SU REGEKTRO SE HA REALIZADO DE MAMERA EXITOSA

Su constancia ha sido enviada al correo oticeé@trabajo.qob.pe registrado en su solicitud,

NOTIFICACION

PLATAFORMA VIRTUAL DE REGISTRO DE SUSPENSION PERFECTA DE
LABORES

Hos dirigimos a usted, pars ffoomarle que se ha regictrado 1o signisrde solicibad:

H* de Registro: 0126285-2020

RUC H*: 20473400473

Errpresa: PROGEAMS HACIONAL DE EMPLED MTWVEHIL "TOWEMES &4 L4 OBFA"
Frocedimisnto: STTSPENAION PERFERTA DE LAEORES (D11 H* 03520207

Durivado a: DIRECCION FENERAL DE TEARATO

Minktro do Frabajo 3 Promociinde] Fmpko, fac Salvernye 655 - Joek Mams .
Lttpalfararactrabago. 7

Usted puede descargar los archivos de su solicitud aquis &

[Dprional] Enviar informacidn del registro al siguiente corren:

Sirvase verificar el digitar correctamente su correo y werificar que su buzdn de correo electrdnico no este lleno a fin de recibir la notificacian

& Enwiar constancia ‘ ‘ ACerrar ‘

Ademas, se puede ingresar un correo (opcional) para enviar la notificacion con la
informacion registrada en la solicitud, para ello ingresamos el correo y damos clic en
Enviar constancia’.
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{Opcional) Enviar informacion del registro al siguiente correo:

Sirvase verificar el digitar correctaments su correo y verificar que su buzon de correo electronice no este lleno a fin de recibir (a2 notificacian

| &= Enviar constancia

| MCerrar

En la bandeja de entrada del correo aparecerd el siguiente mensaje con el nimero de
la solicitud de registro como asunto:

Solicitud de registro 013693-2020 e o

NOTIFICACION

PLATAFORMA VIRTUAL DE REGISTRO DE SUSPENSION PERFECTA DE
LABORES

Nos dngmos 2 ustod, para aformane Gue se T registrado b sgueste solotud

notficacikonesgirabajo gob pe

N de Regsve 013695-2020

Empresa LEBTYXONDQUD

SION PERFECTADE

LABORES (DU N* 0382020

También en “Descarga” visualizaremos un enlace que nos permitira descargar en una
carpeta comprimida los archivos adjuntos de la solicitud de registro y la declaracion
jurada que se genero en el proceso:

ANEXO: SUSPENSION PERFECTA DE LABORES

SERNOR (DIRECTOR DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS DE LA DIRECCION
REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO. / DIRECTOR GENERAL DE TRABAJO
DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO)

Presente.

(Nombre de la empresa) LEBTYXONDQUD con RUC N* 20393315513, con acreditacién ante el
Registro de la Micro y Pequefia Empresa: SI con domicilio en AV PERU 123, distnto de
CHORRILLOS, provinca de LIMA departamento de LIMA debidamente representada por MARCOS
MOQUILLAZA JONATHAN ALEXIS en calidad de ANALISTA wdentificado con DOCUMENTO
NACIONAL DE IDENTIDAD N* 72896656 ante usted expongo:

En vintud de lo establecdo en el anticulo 3del Decreto de Urgencia N* 038.2020, Decreto de Urgencia
que establece medidas complementanas para mitigar los efectos econdémicos causados a los
trabajadores y empleadores ante el COVID-19 y otras medidas, y supeto a venficaciodn postenor

la mspeccion de trabajo, declaro bayo juramento Io siguente

|. SUSTENTO DE LA SUSPENSION PERFECTA DE LABORES
1.1, Marcar ¢l suspuesto © los supuestos en el que s¢ encuentra el empieador

Dada el nvel de afectacion econdmica, no es posible aplicar trabag

X remoto, ni icencia con goce de haber.

Dada la naturaleza de las actvidades, no es posible aplicar trabajo

X remoto, ni licencia con goce de haber
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1.2 Senale ¢l tpo de parakzacion en kb empresa

Tot

Parcial - Actividades

X Parcial - Puestos

1.3 ;La suspension perfecta de labores comprende a trabajadores sindicakzados o
represemantes de los trabajadores (en caso de no existir organizacydn sindical)?

Si X NO

Explique el motivo

El trabajador sindicalizado o representante de los trabajadores
X prestaba sewvicios en drea, seccidn, sucursal o centro de tfrabajo que
han paralizado o ha disminudo Sus operaciones

Otro

Si hacemos clic en “Enviar constancia” y no se escribié ningun correo visualizaremos el
siguiente mensaje:

Qcurrio un error al enviar la constancia.

E3 o . .
Visualizaremos el icono , €l cual nos permitira descargar los archivos de la solicitud,

Al hacer clic en “Cerrar” visualizaremos el siguiente mensaje

Se ha cerrado la sesion correctamente

Su informacion ha sido registrada correctamente, por lo que puede proceder a cemar esta pagina.

Recuerde que debe revisar periédicamente el correo electrénico que acredit6é que,
en la plataforma de suspension perfecta de labores, verifigue constantemente su
bandeja de entrada y su bandeja de correos no deseados o spam donde le llegaran
notificaciones referidas a la suspension perfecta de labores, tanto de registro de
solicitudes como avisos 0 comunicados importantes. La autoridad correspondiente tiene
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un limite de 7 dias habiles para emitir una resolucibn en caso encuentren un
inconveniente u observacion se le comunicara al correo electrénico brindado.

DEJAR SIN EFECTO LA COMUNICACION

Debe ubicarse en la seccién Bandeja de Solicitudes, seleccionar la solicitud y hacer
clic en el botén “Dejar sin efecto la comunicacion”.

BANDEJA DE SOLICITUDES DE SUSPENSION PERFECTA DE LABORES

NUEVA SOLICITUD DEJAR SIN EFECTO LA COMUNICACION ENVIAR CONSTAMCIA RECONSIDERACION APELACION REVISION

N° de Derivado Fecha de Fecha minima Fecha maximo

Solicitud Correo de Notificacién a Registro de Inicio de Fin Estado

07/05/2020 06/05/2020 30/06/2020 INGRESADO

En caso no haya seleccionado una solicitud le aparecera una advertencia con el
mensaje.

Debe seleccionar una solicitud activa.

34 | 54



mailto:notificaciones@trabajo.gob.pe

PERU | Mministerio de Trabajo
y Promocién del Empleo

Suspension Perfecta de Labores

Version 3.8

Se abrira en un cuadro de dialogo de nombre “Dejar sin efecto parcial o total la
comunicacion” en donde se visualizara el listado de personal comprendido en la

solicitud.

aplicara.

correspondiente,

Show 10 # entries
Tipo de Nro
Doc. Doc.

de
Nombres

Showing 1 to 3 of 3 entries

Dejar sin efecto parcial o total la comunicacion

Ape.
Paterno

Materno

*Para dejar sin efecto el periodo de suspensién del trabajador de manera total, por favor seleccione en el checkbox los trabajadores al cual se

*Para dejar sin efecto de manera parcial el periodo de suspension del trabajador, puede modificar la fecha de fin seleccionando el campo

Search:
Fec. Inicio Fec. Fin
Susp. Susp.
06/05/2020  30/06/2020
06/05/2020 30/06/2020
06/05/2020  30/06/2020

Previous - Next
Guardar cambios Cerrar

Estado del

trabajador.

REGISTRADO

REGISTRADO

REGISTRADO

DEJAR SIN EFECTO PARCIAL

Se deberd aplicar en el caso que se requiera reducir el plazo de la fecha fin de la
suspension al trabajador.

Para dejar sin efecto parcial se debera considerar lo siguiente:

1. La nueva fecha de fin no debe ser menor a la fecha de inicio.
2. Lanueva fecha de fin no debe ser mayor a la actual fecha de fin
3. Lanueva fecha de fin no debe ser mayor al 09/07/2020.

Para reducir el plazo de fecha de fin de suspension al trabajador debe hacer doble clic
en la celda de la columna “Fec. Fin Susp.”.

Tipo de
Doc.

Nro

Doc.

de

Nombres

Ape.
Paterno

Ape.
Materno

Fec.

Inicio

Susp.

06/05/2020

Fec. Fin Estado del
Susp. trabajador.

30/06,/2020 REGISTRADO
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Se habilitara la opcién para cambiar la fecha de fin de suspensién como se muestra en
la imagen.

Tipo

de Nro de Ape. Ape. Fec. Inicio Estade ¢
Doc. Doc. Nombres Paterno Materno Susp. Fec. Fin Susp. trabajador
06/05/2020 05,/06/2020 REGISTRAL

0 Junio 2020 ]

06/05/2020 Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa

1 2 3 4 6

06/05/2020 7| 8| 9| 10| 11 12| 13

14| 15| 16| 17| 18| 19| 20

21| 22| 23| 24| 25| 26| 27

Showing 1 to 3 of 3 entries 28/ 29| 30

Una vez elegido la fecha de fin de suspension debera confirmar el cambio haciendo clic
en la opcién “Confirmar”.

Tipo
de Nro de Ape. Ape. Fec. Inicio Estado ¢
Doc. Doc. Nombres Paterno Materno Susp. Fec. Fin Susp. trabajador

06/05/2020  |0s/06/2020 REGISTRAL

el Confirmar [Fancelar

DEJAR SIN EFECTO TOTAL

Se debera aplicar en el caso que se requiera que el trabajador ya no este comprendido
en la suspension perfecta de la solicitud.

Para dejar sin efecto el periodo de suspensién de manera total, debera seleccionar el

checkbox () a los trabajadores al cual se le aplicara

Tipo de Nro de Ape. Ape. Fec. Inicio Fec. Fin Estado del
= Doc. Doc. Nombres Paterno Materno Susp. Susp. trabajador.
L 06/05/2020 30/06,/2020 REGISTRADO

06/05/2020  30/06/2020  REGISTRADO

Ld 06/05,/2020 30/06,/2020 REGISTRADO

Showing 1 to 3 of 3 entries Previous Next
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En caso requiera dejar sin efecto total a todos los trabajadores deberd seleccionar la
siguiente opcion.

Tipo de Nro de Ape. Ape. Fec. Inicio Fec. Fin Estado del
| Doc. Doc. Nombres Paterno Materno Susp. Susp. trabajador.

Considerar que en el cuadro de dialogo se podra realizar la opcion de dejar sin efecto
total o parcial a los trabajadores paralelamente considerandose ello en el estado de la
solicitud como “Dejar sin efecto parcial”, y en caso de que todos los trabajadores sean
seleccionados para dejar sin efecto total se considerara ello en el estado de la solicitud
como “Dejar sin efecto total”.

Habiéndose realizado los cambios al personal, debera hacer clic al botén “Guardar
cambios”.

Dejar sin efecto parcial o total la comunicacion X

*Para dejar sin efecto el periodo de suspensidn del trabajador de manera total, por favor seleccione en el checkbox los trabajadores al cual se
aplicara.
*Para dejar sin efecto de manera parcial el periodo de suspensidn del trabajador, puede modificar la fecha de fin seleccionando el campo

correspondiente.

Show 10 4 entries Search:
Tipo de Nro de Ape. Ape. Fec. Inicio Fec. Fin Estado  del
= Doc. Doc. Nombres Paterno Materno Susp. Susp. trabajador.
| 06/05/2020  30/06/2020 REGISTRADO

06/05/2020  08/06,/2020 REGISTRADO

s 06/05/2020  30/06/2020 REGISTRADO

Showing 1 to 3 of 3 entries Previous Next

=

Se mostrard un mensaje de confirmacion en donde se indicard que los cambios
realizados al trabajador solo se podrén realizar una vez, de estar conforme hacer clic en
el boton “Enviar”.
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Confirmacion

Esté por realizar una actualizacion de tipo DEJAR SIN
EFECTO PARCIAL, recuerde que solo lo puede hacer una
vez por trabajador ;Desea continuar?

RECONSIDERACION

El empleador puede solicitar la reconsideracion de su resolucién de primera
instancia, seleccionando el registro de solicitud y dando clic en el boton
RECONSIDERACION.

BANDEJA DE SOLICITUDES DE SUSPENSION PERFECTA DE LABORES

N° de Derivado Fecha de Fecha minima Fecha méximo

Solicitud Correo de Notificacién a Registro de Inicio de Fin Estado

MUEVA SOLICITUD DEJAR SIN EFECTO LA COMUNICACION ENVIAR CONSTAMCIA | RECONSIDERACION APELACION REVISION

07/05/2020 06/05/2020 30/06/2020 INGRESADO

Al dar clic en RECONSIDERACION le aparecera la siguiente ventana.
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Reconsideracion X

N° Solicitud:

81

Adjuntar el documento que acredite la reconsideracion (PDF).

El tamafio maximo es de 5 MB No se eligid archivo
Guardar cambios Cerrar

La ventana muestra el nimero de solicitud, es necesario ingresar la solicitud de
reconsideracion en formato PDF y dar clic en Guardar cambios. Este proceso se
efectlia una sola vez a través de la plataforma para un Registro de suspension
perfecta de labores

Debe tener en cuenta que para realizar el proceso de RESOLUCION tiene un
plazo de 3 dias habiles desde que haya recibido la notificacién de la
resolucién de su solicitud (primera instancia) en su correo electronico. Pasado
estos 3 dias habiles los botones de RECONSIDERACION y APELACION
guedaran bloqueados y se emitird un decreto dando por agotado la via
administrativa. Las autoridades tienen 5 dias habiles después de recibir la
solicitud de reconsideracién para emitir la resolucion de reconsideracion.

APELACION

El empleador puede solicitar la apelacion de su resolucion de primera instancia o de
reconsideracion, seleccionando el registro de solicitud y dando clic en el botén
APELACION.

BANDEJA DE SOLICITUDES DE SUSPENSION PERFECTA DE LABORES

DEJAR SIN EFECTO LA COMUNICACION ENVIAR CONSTANCIA RECONSIDERACION APE ¢

N* de Derivado Fecha de Fecha minima Fecha méximo
Solicitud Correo de Notificacién a Registro de Inicio de Fin Estado

REVISION

06/05/2020 30/06/2020 INGRESADO
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Al dar clic en APELACION aparecera la siguiente ventana.

Apelacion X

N° Solicitud:

81

Adjuntar el documento que acredite la apelacion (PDF).

El tamafio maximo es de 5 MB | Seleccionar archivo |No se eligid archivo
Guardar cambios Cerrar

La ventana muestra el nimero de solicitud y debe ingresar la solicitud de
apelacion en formato PDF y finalmente dar clic en Guardar Cambios. Este
proceso se efectla una sola vez a través de la plataforma para un Registro de
suspension perfecta de labores

Debe tener en cuenta que para realizar el proceso de APELCION tiene un
plazo de 3 dias habiles desde que haya recibido la notificacion de la
resolucién de su solicitud (primera instancia) o de la resolucién de
reconsideracién en su correo electrénico. Pasado estos 3 dias hébiles los
botones de RECONSIDERACION y APELACION quedaran bloqueados y se
emitird un decreto dando por agotado la via administrativa. Las autoridades
tienen 5 dias habiles después de recibir la solicitud de apelacion para emitir la
resolucion de apelacion

REVISION

El empleador para que pueda hacer la revision debe seleccionar el registro de
solicitud y dando clic en el boton de REVISION.
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BANDEJA DE SOLICITUDES DE SUSPENSION PERFECTA DE LABORES

NUEVA SOLICITUD DEJAR SIN EFECTO LA COMUNICACION ENVIAR CONSTANCIA RECONSIDERACION APELACION I REVISION

N° de Derivado Fecha de Fecha minima Fecha méximo
Solicitud Correo de Notificacién a Registro de Inicio de Fin Estado

07/05/2020 06/05/2020 30/06/2020 INGRESADO

Al dar clic en REVISION e aparecera la siguiente ventana.

Revision X

N® Solicitud:

2653

Adjuntar el documento que acredite la Revisién (PDF).

El tamafio maximo es de 5 MB | Seleccionar archivo |No se eligio archivo
Guardar cambios Cerrar

La ventana muestra el numero de solicitud y debe ingresar la solicitud de
apelacion en formato PDF y finalmente dar clic en Guardar Cambios. Este
proceso se efectla una sola vez a través de la plataforma para un Registro de
suspension perfecta de labores

Las autoridades tienen 30 dias habiles después de recibir la solicitud de revision
para emitir la resolucion final. (resolucion de revision)

AMPLIAR

Esta opcion permite a los empleadores cambiar la fecha maxima de fin con el fin
de ampliar el plazo de la suspension perfecta de labores Para acceder a esta
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opcién vaya a la bandeja de solicitudes de suspension perfecta de labores,
seleccione la solicitud que desea modificar y haga clic en “AMPLIAR PLAZO”.

002558~
2020

BANDEJA DE SOLICITUDES DE SUSPENSION PERFECTA DE LABORES

NUEVA SOLICITUD DEJAR SIN EFECTO LA COMUNICACION ENVIAR CONSTANCIA RECONSIDERACION APELACION REVISION | AMPLIAR

Fecha minima Fecha
N° de Correo de de de maximo
Solicitud Notificacién Derivado a Registro Inicio de Fin Estado Condicién

Fecha

calidad@trabajo.gob.pe | DIRECCION 17/04/2020 | 16/04/2020 | 05/01/2021 | APROBADO/CARECE | PRIMERA
REGIONAL DE DE OBJETO RESOLUCIC

TRABAJO Y
PROMOCION

DEL EMPLEO
LIMA
METROPOLITANA

REGLAS PARA LA AMPLIACION AL 02/10/2021

Por efecto de la prérroga de la Emergencia Sanitaria establecida por
Decreto Supremo N° 009-2021-SA, la medida de suspension perfecta de
labores aplicada al amparo del parrafo 3.2 del articulo 3 del Decreto de
Urgencia N° 038-2020 puede extenderse, como maximo, hasta el 2 de
octubre de 2021.

Los empleadores que han aplicado una medida de suspensién perfecta
de labores al amparo del parrafo 3.2 del articulo 3 del Decreto de Urgencia
N° 038-2020, cuyo plazo de duracion coincide con el 5 de abril de 2021,
pueden ampliar, por Unica vez, el plazo de dicha medida en virtud de la
prérroga de la Emergencia Sanitaria establecida por Decreto Supremo N°
009-2021-SA.

Para tal efecto, la modificacion del plazo maximo de duracion de la medida
de suspension perfecta de labores se realiza en la plataforma virtual del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, desde el 5 de abril de 2021
hasta el 9 de abril de 2021. Si vencido dicho plazo maximo, el empleador
no realiza la modificacion del plazo de duracion de la suspension perfecta
de labores, se entiende que esta medida culminé al término de su
duracion inicial.

Lo dispuesto en los parrafos precedentes es aplicable a las medidas de
suspension perfecta de labores cuyo procedimiento administrativo se
encuentra en tramite. Ello comprende a las medidas de suspension
perfecta de labores que cuentan con resolucion aprobatoria, expresa o
ficta, de la Autoridad Administrativa de Trabajo competente; o que,
contando con resolucion desaprobatoria, esta ain no se encuentra firme.
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Los empleadores que opten por modificar el plazo méximo de duracién de
la medida de suspension perfecta de labores, conforme a lo sefialado en
los parrafos 2 y 3 del presente articulo, hacen de conocimiento previo
dicha modificacion a los trabajadores afectados, de manera fisica o
utilizando los medios informaticos correspondientes.

AMPLIACION AL 05/04/2021

Sin embargo, antes de acceder a la funcion AMPLIAR, tome en consideracion lo
mencionado en la Resolucion Ministerial N° 315-2020-TR:

Por efecto de la prérroga de la Emergencia Sanitaria establecida por
Decreto Supremo N° 031-2020-SA, la medida de suspension perfecta de
labores aplicada al amparo del parrafo 3.2 del articulo 3 del Decreto de
Urgencia N° 038-2020 puede extenderse, como maximo, hasta el 5 de
abril de 2021.

Los empleadores que han aplicado una medida de suspensién perfecta
de labores al amparo del parrafo 3.2 del articulo 3 del Decreto de
Urgencia N° 038-2020, cuyo plazo de duracién coincide con el 5 de enero
de 2021, pueden ampliar, por Unica vez, el plazo de dicha medida en
virtud de la prérroga de la Emergencia Sanitaria establecida por Decreto
Supremo N° 031-2020- SA.

La modificacion del plazo maximo de duracibn de la medida de
suspension perfecta de labores se realiza en la plataforma virtual del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo, desde el 4 de enero de
2021 hasta el 8 de enero de 2021. Si vencido dicho plazo maximo, el
empleador no realiza la modificacion del plazo de duracion de la
suspension perfecta de labores, se entiende que esta medida culminé al
término de su duracion inicial.

Lo dispuesto en los parrafos precedentes es aplicable a las medidas de
suspension perfecta de labores cuyo procedimiento administrativo se
encuentra en tramite. Ello comprende a las medidas de suspension
perfecta de labores que cuentan con resolucién aprobatoria, expresa o
ficta, de la Autoridad Administrativa de Trabajo competente; o que,
contando con resolucién desaprobatoria, esta aln no se encuentra firme.
Los empleadores que opten por modificar el plazo maximo de duracion
de la medida de suspension perfecta de labores, conforme a lo sefialado
en los parrafos 2 y 3 del presente articulo, hacen de conocimiento previo
dicha modificacién a los trabajadores afectados, de manera fisica o
utilizando los medios informaticos correspondientes.

REGLAS PARA LA AMPLIACION AL 05/04/2021

Soélo considerar para la ampliacién, las SPL con fecha de fin 05 de enero
2021. Dichas SPL podran ampliarse hasta el 05 de abril de 2021.
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Si la comunicacidén cuenta con resolucion aprobatoria y se encuentra
dentro o fuera del plazo para presentar un nuevo recurso, se puede
realizar la ampliacion

Si la comunicacién cuenta con resolucion de reconsideracion o apelacion
resuelta y excede el plazo para presentar un recurso y cuenta por lo
menos con un trabajador aprobado, se puede realizar la ampliacion solo
para los trabajadores aprobados

Si cuenta con una resolucion desaprobatoria, Carece de objeto, Aprobado
en parte, Aprobado/Carece de Objeto, Desaprobado/Carece de Objeto,
Aprobado en parte/Carece de Objeto, Improcedente o No presentado) en
tramite (durante el periodo para presentar un recurso) se puede realizar
la ampliacion.

Si cuenta con una resolucién desaprobatoria fuera de plazo no se puede
realizar la ampliacion.

Si la comunicacién cuenta con una reconsideracién, apelaciébn o revision
registrada y no hay resolucién emitida sobre el recurso, aun esta en tramite, por
que no hay resolucion final firme, por lo tanto es posible ampliar la fecha del
trabajador( sin considerar el estado del trabajador previamente).

Una vez haya leido la Resolucion Ministerial, acceda a la funcion AMPLIAR.
Tome en cuenta que al acceder a esta opcién se verificara que la fecha fin
de al menos un trabajador sea 05/01/2021, de lo contrario le apareceré el
siguiente mensaje de error.

No se encontrd personal con fecha fin igual al
05/01/2021.

Una vez accedamos a esta opcion nos aparecer la siguiente pantalla con los
datos de los trabajadores registrados en la solicitud:
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Ampliar el plazo de la comunicacién >

*Considerar gque la medida de suspensién perfecta de labores, cuyo término sea 05 de enerc de 2021, puede extenderse, come maxime, hasta
1 05 de abril de 2021.

=Dicha medificacidén, se realiza en la plataforma virtual desde el 04 de enerc de 2021 hasta el 08 de enerc de 2021.

=Considerar que solo se podra ampliar el plazo de suspensién al trabajador por tinica vez.

Mostrar 10 # | registros Buscar:
Tipo
de Nro  de Ape. Fec. Inicio  Fec. Fin Estado del Estadl
Doc. Doc. Nombres Paterno Ape. Materno Susp. Susp. trabajador. espec
DI FOCOOOKK ARECLA SANTOS 16/04/2020 05/01/2021 AMPLIADO MNINGI
MNOEM
DI FOCOOOKK JHOMNNY CASTILLO 16/04/2020 05/01/2021 AMPLIADO MNINGI

SEGUNDO

DI pleleleielelelerd ROMERC ESPINGZA 16/04/2020 05/01,/2021 AMPLIADC NING!

DI plelele e JOSELINE FERNANDEZ 01,/05/2020 05/01,/2021 AMPLIADCS NINGT
FRAMCHESCA

DI plateleleleteterd MICHELLE PILLACA 16/04/2020 05/01/2021 AMPLIADO NINGT
NINMCI
=131] pleleleeieled WICTORLA WALLE 16/04/2020 05/01,2021 ANMPLIADS NINGT
(=1]] HOOOCOOK DIEGO TEMPLE ESPINOZA 01/05/2020 05/01,2021 AMPLIADO NING!
DML eleleeieleied ISRAEL ELIAS ASTOCOMNDOR 16/04/2020 05/01,/2021 ANMPLIADS NING!
(=1] pleleleeleleletd LUZ alLCIDA DALGUERRE 16,/04/2020 05/01,2021 AMPLIADC NINGT
DML eleleeieleied Juan ADRIANO 01,/05/2020 05/01,/2021 ANMPLIADS NING!
ROGELIO
>
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 28 registros Anterior - 2 3 Siguiente

Guardar cambios Cerrar

Debajo de la cabecera y sefialado en rojo hay unas indicaciones que tiene que tener
en cuenta antes de realizar el proceso, esas indicaciones son:

Considerar que la medida de suspension perfecta de labores, cuyo término sea
5 de abril de 2021, puede extenderse, como maximo, hasta el 2 de octubre
de 2021 (No puede pasarse de esa fecha).

Considerar que la medida de suspensién perfecta de labores, cuyo término sea
5 de enero de 2021, puede extenderse, como maximo, hasta el 5 de abril de
2021 (No puede pasarse de esa fecha).

Dicha modificacion, se realizara en la plataforma virtual desde el 04 de enero
de 2021 hasta el 08 de enero de 2021 (solo entre estas fechas podra hacerse
la modificacion).

Hay que considerar que solo se podra ampliar el plazo de suspension al
trabajador por unica vez (Eso significa que se podra ampliar el plazo a un
trabaiador de forma 1nica. 11na vez amnliado el nlazo del trabaiador no se

Tomando en cuenta estas consideraciones podemos iniciar con el proceso de
ampliacion. Para empezar, haga clic en la fecha fin del trabajador que quiere
modificar, le apareceran las siguientes opciones: Calendario, Confirmar y Cancelar.

05/01,/2021

&5 Confirmar Cancelar

Para editar las fechas haga clic en el icono del calendario —4 y se abrir4 un
calendario para seleccionar la fecha que desee seleccionar. Una vez haya
seleccionado la fecha haga clic en “Confirmar”.
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Estad

Fec. Fin Susp. traba

05/01,/2021 AMPL
4 ] Enero 2021

Do Lu Ma i Ju Vi

1

3 4 5 6 7 8
10 11 12 13| 14| 15
17| 18 19 20 21| 22
24| 25 26| 27| 28| 29
31

Sa

2
9
16
23
30

Recuerde seleccionar una fecha que no sea menor al 06/01/2020 (ya que la
fecha fin anterior era 05/01/2020) o que se pase del 06/04/2021, en caso se
pase del rango de estas fechas el sistema le enviara los siguientes mensajes al
momento de confirmar segun sea el caso.

La fecha de fin no puede ser mayor al 05/04/2021.

Si la fecha que ingreso fue valida, entonces se cambiara la fecha fin en la tabla.
Puede modificar todas las fechas fin de suspension perfecta de labores de sus
trabajadores registrados en la solicitud de forma total o parcial, la fecha de fin es
el Unico campo de esta tabla que se puede editar.

Fec. Inicio Fec. Fin
Susp. Susp.
16/04/2020 Q5/04/2021

Para finalizar el proceso de ampliacion haga clic en “Guardar cambios”, de esta
forma el sistema guardara las modificaciones realizadas a los trabajadores.
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Guardar cambios

Cuando haya hecho clic el sistema le enviara un mensaje de confirmacion
preguntandole si ha editado los datos correctamente y recordandole que esta
serd la Unica vez que podra cambiar la fecha fin a los trabajadores que modifico.
Si esta de acuerdo haga clic en “Enviar”, si tiene dudas de algunos datos
ingresados haga clic en “Regresar”.

Confirmacion

Estd por realizar una ampliacién de plazo a los
trabajadores, recuerde que solo lo puede hacer una
wez. ;Desea continuar?

Una vez haga clic en “Enviar” esperara un momento mientras el sistema
guarda los cambios y le aparecera el siguiente mensaje indicando que la
ampliacion se realiz6 correctamente.

Se actualizo la informacion satisfactoriaments,

Le llegara una notificacion al correo, donde se confirmara que se ha realizado
un cambio.
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Ampliacion de plazo para la solicitud de registro 001388-2020 © s »

notificaciones@trabsjo.gob.pe

NOTIFICACION

PLATAFORMA VIRTUAL DE REGISTRO DE SUSPENSION PERFECTA DE
LABORES

Deacaronfy i informacidn acu

También podrd descargar la informacion de la solicitud que se acaba de
moadificar, en el documento de Excel que descargue, se plasmaran los cambios

en la fecha de fin de suspension perfecta de labores, con los trabajadores
modificados al final de esta tabla.

» E0e equipo > Dewargss » ADJUNTOS-000000 1388 50
3o
+ Q72867202004 16150131 odf
g
kb osseszzoacomorzsasense |
¢

Podra volver a acceder a la opcion de “AMPLIAR PLAZO” desde la plataforma
de suspension perfecta de labores y en la tabla de la pantalla se mostraran los

trabajadores cuya fecha fin fue modificada, los cuales tienen como “Estado del
trabajador” el estado AMPLIADO.

Fec. Fin Estado del
Susp. trabajador.

05/04/2021 AMPLIADC

A estos trabajadores ya no se les podra ampliar el plazo o modificar su Fecha
Fin de Suspension perfecta de labores debido a que ya se le modifico una vez la
fecha. Si se intentara ampliar la fecha a un trabajador con estado AMPLIADO, al
momento de dar clic en “Confirmar” le aparecera el siguiente mensaje de error.
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Np puede ampliar un trabajadro con estado
AMPLIADO

Sin embargo, a los trabajadores a los que aun no se ha modificado su fecha fin
se podré editar su fecha y ampliarles el plazo de forma Unica.

BANDEJA DEL TRABAJADOR

Los trabajadores comprendidos en una solicitud de suspension perfecta de labores
podran acceder a su bandeja a través de la opcién “Soy trabajador y deseo presentar
mi recurso administrativo (Reconsideracion, Apelacion, Revision)”

DAR INICIO A SU REGISTRO

IMPORTANTE

ANTES DE ACCEDER A LA PLATAFORMA, A FIN DE NO
TENER INCONVENIENTES, DEBE REALIZAR LO SIGUIENTE:

LIMPIAR LAS COOKIES Y LA CACHE DE SU NAVEGADOR,
PARA LO CUAL DEBE CONSULTAR EL MANUAL.

Soy trabajador y deseo presentar mi recurso administrativo
(Reconsideracion, Apelacién, Revisién)

B Manual de la aplicacion

Una vez dentro, deberan completar la validacion.

Tipo de documento: * Niamero de documento: *

DNI v

RUC de la empresa: * Ubigeo de nacimiento: *

™

No soy un robot

INGRESAR

reCAPTCHA

Privacidad - Téminas
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(1) Tipo de documento: Podra seleccionar su documento entre DNI, Carné de
Extranjeriay PTP.

(2) Numero de documento: Debera ingresar el nimero de su documento de
identidad.

(3) RUC de la empresa: Debera ingresar el nimero RUC de la empresa que
haya presentado la solicitud de suspension perfecta en la que esta
comprendido el trabajador.

(4) Ubigeo de nacimiento: En el caso de trabajadores con DNI, el ubigeo de
nacimiento se encuentra en su documento DNI.

(5) CE o PTP: En el caso de trabajadores extranjeros, el sistema solicitara validar
sus datos solicitando en vez del ubigeo de nacimiento: Nacionalidad y Fecha
de nacimiento.

BANDEJA DE SOLICITUDES DEL TRABAJADOR

BA| EL TRA R DE UDES D NSION PERFECTA DE LABORES
* So n solicit ntes ion de pri ia

N° de Correo de la Derivado Fecha de minima de maximo de Correo del
Solicitud Empresa a Registro Inicio Fin Estado Trabajador

Fecha Fecha

23/04/2020 15/04/2020 14/07/2020 DESAPROBADO

09/07/2020 08/07/2020 07/10/2020 APROBADO

La bandeja de las solicitudes de trabajadores mostrara un listado de todas las solicitudes
en las que el trabajador ha sido registrado. En el listado inferior se muestra los datos de
la solicitud, como el nimero de la solicitud, el correo de la empresa, la sede encargada,
la fecha de registro, fecha de minima de inicio de la suspension (de entre todos los
trabajadores, la fecha menor) y la fecha maxima de fin de la suspension (de entre todos
los trabajadores, la fecha mayor), el estado de la solicitud, y el correo que el empleador
declaré como correo de notificacién del trabajador.

Asimismo, cuenta con las siguientes opciones:

(1) RECONSIDERACION: Permite presentar un recurso de reconsideracion.
(2) APELACION: Permite presentar un recurso de apelacion.
(3) REVISION: Permite presentar un recurso de revision.
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(4) ACTUALIZAR MI CORREO: Permite al trabajador cambiar su correo de
notificacion en la solicitud seleccionada.

RECONSIDERACION POR EL TRABAJADOR

El trabajador puede solicitar la reconsideracién de su resolucion de primera
instancia, seleccionando el registro de solicitud y dando clic en el boton
RECONSIDERACION.

Al dar clic en RECONSIDERACION le aparecera la siguiente ventana.

Reconsideracion X

N*® Solicitud:

81

Adjuntar el documento que acredite la reconsideracién (PDF).

El tamario méximo es de 5 MB| Seleccionar archivo |No se eligid archivo

Guardar cambios Cerrar

La ventana muestra el nimero de solicitud, es necesario ingresar la solicitud de
reconsideracion en formato PDF y dar clic en Guardar cambios. Este proceso se
efectla una sola vez por trabajador a través de la plataforma para un Registro
de suspensién perfecta de labores. Multiples recursos por multiples trabajadores
seran registradas y remitidas a la autoridad correspondiente.

Debe tener en cuenta que para realizar el proceso de RECONSIDERACION
tiene un plazo de 3 dias hébiles desde que haya recibido la notificacion de
la resolucién de la solicitud (primera instancia) o de la resolucién de
reconsideracion en su correo electronico. Este correo es notificado tanto al
empleador como a los trabajadores comprendidos en la medida. Pasado estos
3 dias habiles los botones de RECONSIDERACION y APELACION guedaran
bloqueados y se emitira un decreto dando por agotado la via administrativa.

APELACION POR EL TRABAJADOR

El trabajador puede solicitar la apelacion de su resolucion de primera instancia o de
reconsideracion, seleccionando el registro de solicitud y dando clic en el botén
APELACION.

Al dar clic en APELACION aparecera la siguiente ventana.
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Apelacion X

N° Solicitud:

81

Adjuntar el documento que acredite la apelacién (PDF).

El tamafio maximo es de 5 MB| Seleccionar archivo ‘No se eligid archivo

Guardar cambios Cerrar

La ventana muestra el numero de solicitud y debe ingresar la solicitud de
apelacién en formato PDF y finalmente dar clic en Guardar Cambios. Este
proceso se efectla una sola vez por trabajador. a través de la plataforma para
un Registro de suspension perfecta de labores. Multiples recursos por multiples
trabajadores seran registradas y remitidas a la autoridad correspondiente.

Debe tener en cuenta que para realizar el proceso de APELACION tiene un
plazo de 3 dias habiles desde que haya recibido la notificacién de la
resolucién de su solicitud (primera instancia) o de la resolucion de
reconsideracion en su correo electronico. Este correo es notificado tanto al
empleador como a los trabajadores comprendidos en la medida. Pasado estos
3 dias habiles los botones de RECONSIDERACION y APELACION guedaran
bloqueados y se emitira un decreto dando por agotado la via administrativa.

REVISION

El trabajador para que pueda hacer la revision debe seleccionar el registro de
solicitud y dando clic en el botén de REVISION.

Al dar clic en REVISION le aparecera la siguiente ventana.

Revision
N® Solicitud:
2653

Adjuntar el documento que acredite la Revisién (PDF).

El tamafio maximo es de 5 MB | Seleccionar archivo |No se eligid archivo

Guardar cambios Cerrar

La ventana muestra el nimero de solicitud y debe ingresar la solicitud de apelacion en
formato PDF y finalmente dar clic en Guardar Cambios. Este proceso se efectia una
sola vez por trabajador a través de la plataforma para un Registro de suspension

perfecta de labores.
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ACTUALIZAR MI CORREO

El trabajador puede actualizar su correo de notificacion seleccionando la opcién
ACTUALIZAR MI CORREO en la bandeja del trabajador. Se mostrara la siguiente
ventana:

Actualizar mi Correo X

N® Solicitud:
45264

Carreo electrénico:

notificadesa@trabajo.gob.pe |

Guardar cambios Cerrar

La ventana muestra el nimero de solicitud y podra actualizar el correo electrénico que
ingresé su empleador. Una vez terminado, seleccione “Guardar cambios” y su correo
serd actualizado.

SOPORTE TECNICO

En el caso de que usted presente alguna incidencia técnica en la plataforma de
Suspension Perfecta de Labores, debera comunicarse al siguiente correo para solicitar
soporte técnico:

Para acelerar el proceso de resolucion de su incidencia es recomendable que al
momento de enviar el correo adjunte la siguiente informacion:

1. Ndmero de RUC

2. Numero de Registro, de ser el caso

Descripcion de la falla o incidente de la Plataforma de Suspension Perfecta de
Labores

Captura de pantallas

Video de la incidencia

Notificacién Electrénica que el MTPE le hizo llegar, de ser el caso

Numero telefénico de contacto

w

No s

CORREGIR CORREO ELECTRONICO

Si se diera el caso de que, al registrar su solicitud, acreditdé por error un correo
electronico errado para recibir las notificaciones y comunicados de la plataforma de

53 | 54




%?E PERU Suspensidn Perfecta de Labores
y Promocién del Empleo

Version 3.8

suspension perfecta de labores, debe contactar al

correo de soporte

(soporte@trabajo.gob.pe) solicitando un cambio de correo. Recuerde adjuntar la
informacion (Revisar la parte de “SOPORTE TECNICQO”) para agilizar el proceso.
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