GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

3N DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO DE UCAYALI

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N° 071 -2022-GRU-GRDS-DRTPE-D.

Pucallpa, 11 de noviembre del Dos Mil Veintidos

VISTO: El Informe N°061-2022-GRU-GRPP-SGDI/PPR; Informe N°279-2022-GRU-GRPP-
SGDI; Informe N°030-2022-GRU-DRTPE-OTA/PLANIFICACION; Informe N°123-2022-GRU-
GRDS-DRTPE-OTA;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el art, 191 de la Constitucion Politica del Estado, modificado
por Ley N°27680- Ley de Reforma Constitucional del Capitulo XVI del Titulo IV, sobre
Descentralizacion, concordante con el articulo 31 de la Ley N°27783- Ley de bases del articulo
Unico de la Ley N°30305, y conforme en base a las disposiciones contenidas en la Directiva
N°026-2022-GRU-GR-GGR-GRPP-SGDI  “Disposiciones para la elaboracién, revision,
aprobacién, difusién, custodia y actualizacion del manual de procedimientos — MAPRO, en el
pliego 462: Gobierno Regional de Ucayali” aprobado con Resolucién Ejecutiva Regional N°427-
2022-GRU-GR.

Que mediante Oficio N°1571-2022-GRU-GRDS-DRTPE-D, se remite a la Gerencia
Regional de Planeamiento y Presupuesto del Gobierno Regional de Ucayali, el proyecto:
Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del
Empleo de Ucayali.

Que mediante Informe N°061-2022-GRU-GRPP-SGDI/PPR de fecha 24 de octubre de
2022, el especialista en Promocién Social 1ll, Sub-Gerencia de Desarrollo Institucional, da
conformidad al proyecto “Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Direccién Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo de Ucayali”.

Mediante Informe N°030-2022-GRU-DRTPE-OTA/PLANIFICACION de fecha 02 de
noviembre de 2022, se solicita a la Direccién de la Direccion Regional de Trabajo y Promocién
del Empleo de Ucayali, emita resolucion directoral de aprobacién.

Que, el Manual de procedimientos - MAPRO, es un documento de gestién que describe
en forma sistematica, ordenada y secuencial, el conjunto de operaciones de los
procedimientos institucionales, con la finalidad de uniformizar, reducir, simplificar y unificar la
informacién relativa al tramite de la peticion formulada por los administrados y por los
servidores de la Entidad, debiendo guardar coherencia con la normativa vigente.

Que, el presente Manual de Procedimientos Administrativo (MAPRO), es un
instrumento interno de caracter normativo de la Direccién Regional de Trabajo y Promocion
del Empleo de Ucayali, el mismo que ha sido revisado y verificado por las dreas competentes:
sub-Gerencia de Desarrollo Institucional y asimismo la Gerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto del Gobierno Regional de Ucayali, y habiendo verificado que estando de acuerdo
con las opiniones favorables en el Informe N°061-2022-GRU-GRPP-SGDI/PPR, ha justificado la
aprobacién conforme a la normativa vigente y los procedimientos a su cargo de acuerdo a la
naturaleza de las funciones inherentes a dicha unidad organica;

Por lo expuesto y en uso de las facultades conferidas mediante Resolucion Ejecutiva
Regional N2 0092-2020-GRU-GR. y al amparo del D.S N° 017-2012 TR, y en aplicacion supletoria
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de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General y su Reglamento aprobado
mediante D.S N° 004-2019 JUS.

SE RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO. — APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
(MAPRO), de la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Ucayali, el mismo
que ha sido aprobado por Gerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto del Gobierno
Regional de Ucayali, el mismo que consta de 90 folios que forman parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - NOTIFIQUESE el presente acto administrativo a los oOrganos
competentes del Gobierno Regional de Ucayali, y a la Gerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto, para su "publicacion en el portal institucional.

REGISTRESE, NOTIFIQUESE.

DIRECTOR REGIONAL DE TRABAJO
PROMOCION DEL EMPLEO DE UCAYAL)

Jr. Inmaculada N° 999 — Interior — Pucallpa — Per(i / Telefax: (51) (61) 57-52-40 — Email: drtpeu@gmail.com
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1. INTRODUCCION

La Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo de Ucayali, institucién rectora de la
administracion de trabajo, y la promocion Social Laboral, con capacidades Desarrolladas para
liderar, la implementacion de politicas y programas de generacién de y mejora del empleo,
contribuir al desarrollo de las pequefias y micro empresas, fomentar la previsién social, promo-
ver la formacion profesional, asi como el cumplimiento de las normas legales y las mejoras de
las condiciones laborales, en un concepto de dialogo y concertacion.

Segun Decreto Supremo No 064-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Publica al 2021, es el principal instrumento orientador de la modernizacién de la
gestion publica en el Peru.

Que en el Articulo 29° del Texto Unico de la ley No 27444- ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo No 006-2019-JUS, define que,
se entiende por procedimiento administrativo al conjunto de actos y diligencias tramitados en
las entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo.

Que mediante la Resolucién de Secretaria de Gestion Publica No 006-2018-
PCM/SGP, se aprueba la Norma Técnica No 001-2018-SGP, Norma Térmica para la imple-
mentacion de la Gestion por procesos en las entidades de la administracion publica; el Articulo
2° de la precitada Resolucion, dispone la aplicacion obligatoria para las entidades a que se
refiere los lineamientos de la Organizacion del estado, aprobado mediante Decreto Supremo
No 054-2018-PCM, en todo aquello que le sea aplicable.

Que mediante informe No 132-2022-GRU-GRPP-SGDI de fecha 01 de junio
del 2022, el Sub Gerente de Desarrollo Institucional, propone la aprobacién de la Directiva No
026-2022-GRU-GR-GGR-GRPP-SGDI “Disposiciones para la elaboracién, Revision Aproba-
cion, Difusion, Custodia y Actualizacion del Manual de Procedimientos -MAPRO en el pliego
462: Gobierno Regional de Ucayali; por los argumentos expuestos,

El MAPRO tiene las ventajas siguientes:

 Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta al objetivo del
procedimiento, alcance, base normativa, requisitos, descripcion de actividades,
tareas, unidad de organizacion, puestos responsables de su ejecucién, docu-
mentos que se generan y diagramas.

» Facilita la induccion del puesto y en el adiestramiento y capacitacién del per-
sonal.

« Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de los sistemas.

» Permite contar con un documento de consulta de todo el personal.
 Sirve para establecer un sistema de informacioén o modificar el existente

. » Es util para uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evitar su alteracion arbitraria.

» Determina de manera sencilla y detallada las responsabilidades administra-
tivas y funcionales.



2. OBJETIVO

El objetivo principal del MAPRO consiste en lograr la sistematizaciéon de las
principales actividades que se realizan en el proceso de nivel 0 Gestién legal y
sus procesos desagregados, conformando parte de los mecanismos de control
e instrumento Util para la gestién administrativa debido a sus multiples benefi-
cios.

Ademas, persigue otros objetivos, tales como:

2.1. Formalizar y estandarizar los procedimientos del proceso de nivel 0 Ges-
tion legal y sus procesos desagregados.

2.2. Dotar de un instrumento de informacioén y orientacién al personal que inter-
viene directa e indirectamente en la ejecucion de las labores que le competen
te, a fin de aplicar los procedimientos correspondientes.

2.3. Facilitar la induccion y conocimiento del nuevo personal que ingresa a la
institucion sobre los procedimientos en los que participara y en el adiestra-
miento correspondiente.

2.4. Servir para desarrollar acciones de mejora continua.
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3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion a todo el personal de
la institucion, asi como del personal de los érganos de linea o oficinas que
intervengan en las actividades de los procedimientos administrativos.
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FORMATO N° 1
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DECRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO.

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION Y PROTECCION DE
LOS DERECHOS FUNDAMENTALES Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION DE TRABAJO PARA ADOLESCENTES
CODIGO DE UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO:099 01.01

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener un instrumento descriptivo que regule en forma deta-
llada las tareas o actividades que realiza cada unidad orgénica o area, a fin de mejorar los trami-
tes de lo procedimientos externos e internos y la prestacion de los servicios

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Las oficinas que participan desde un inicio; Mesa partes,
despacho del director y luego ser derivado al érgano de linea correspondiente (Direccién de Pro-
mocién y Proteccion de los Derechos Fundamentales y Seguridad y Salud en el Trabajo, para
ser atendido el usuario.

TIEMPO DE DURACION (aproximado)

Horas Dias Meses
01
FRECUENCIA:
Diario Semanal Mensual Semestral Anual
1
REQUISITOS:

a) Solicitud Dirigida a la Sub Direccién de Promocién y Proteccién de los Derechos Fundamenta-
les de la Seguridad y Salud en el Trabajo, seguin formularios adjuntos

b) Copia de la Partida de nacimiento, boleta o libreta militar.

c¢) Certificado Médico otorgado por el area de salud

d) Copia de Carnet escolar, libretas de notas, de la constancia de estudios o certificados de es-
tudios

e) Dos (02) fotos de tamarfio carnet del adolescente.

f) Copia de documento de identidad del padre, madre, familiar o titular
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10. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

§3

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPA ACTIVIDAD ORGA- DURACION RESPONSABLE
NICA (en minutos)
Recepcionar el expediente Secretario Técnico Ad-
1 y trasladar al director regio- | Mesa Parte b ministrativo
nal
2 Revisar, emitir proveido Direccion 1§’ Director Regional
Regional
Trasladar la Solicitud a la
3 Direccién/oficina Direccion & Secretaria
Regional
Recepcion de Solicitud y Direccién
4 Trasladar a la Direccién u de Protec- 10’ Secretaria
Oficina ciény D.F.
de SST.
Revisar, emitir proveido Direccion
5 para el técnico especialista | de Protec- 5 Director Zqoh
ciony D.F. o
de SST. 3o
Entregar al técnico espe- Direccion N
6 cialista de Protec- & Secretaria \&.
ciony D.F.
de SST.
Revisar, verificar los requi-
7 sitos de la solicitud. Si esta Direccion Especialista
conforme, analizar elaborar | de Protec- 20’ [ dergs,
solicitud de autorizacién de | ciény D.F. o
permiso de trabajo adoles- de SST. =
cente. 0
Revisar y Verificar la solici- | Direccién AT
8 tud y firmar. de Protec- 10' Director 2
ciény D.F.
de SST.
Entrega de la Solicitud de Direccién
9 Autorizacién de trabajo de Protec- 5 Secretaria
adolescente al usuario ciény D.F.
de SST.

BASE NORMATIVA

111 Ley No 27337 Art 48° al 68° del 07/08/2000, Ley No 27571, que modifica el articulo 51°
de la ley No 27337 del 06/12/2001, R.M. No 128°-84-TR, del 03/09/1994 D.S No 007-
2006/MINDES, Art 1°, del 25/07/2006.

CAUSAS QUE ORIGINA LA DEMORA DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO:

12.1. Falta de logistica y Recursos Humanos, desconocimientos, desinterés y falta de animo,

falta de preparacion.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

13.1. Se genera una constancia de autorizacion de trabajo para el adolescente

SUGERENCIAS
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14.1 Considero que dicho tramite/ permiso sea prioritario en favor del adolescente (Trabajador).
15. FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
22 09 2022

16. NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION: ALEXSANADER FLORES FA-
SANANDO.

17. JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA: ABOGADO JUAN CUSTODIO GARCIA RENGIFO
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FORMATO N° 2

CUADRO CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO DE UCAYALI

2. UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION Y PROTECCION DE LOS DERECHOS
FUNDAMENTALES Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO Y NOMBRE DEL
No PROCED PROCEDIMIENTO DURACION FRECUENCIA RELACIONES EXTERNAS

MES | DIAS TIPO _ |CANTIDAD| PROCEDENTE | DESTINO

Autorizacion de
099.01.01 ‘ 1MENSUAY 01
Trabajo para Adolescentes

PROCEDIMIENTO MAS REPRESENTATIVO\ Nihgunos
PROCEDIMIENTO QUE DEBE MEJORAR '

 SELLOYFIRMA
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA

10
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FORMATO N° 3

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

01 Nombre de la Unidad Orgénica: Direccién de Promocion y Proteccién de los Derechos Fundamentales y Seguridad y Salud en el

Trabajo
PROCEDIMIENTO N° 099.01.01

02 Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Trabajo para Adolescentes

Tiempo de duracién:

Frecuencia (N° de veces que se realiza el procedimiento)

Dias Semanas | Meses Diarioc | Semanal Mensual Anual
01 01
Mts O Pa"ﬁsz al;li:idad Orgénica Direccion Regional de Trabajo Direccién u Oficina de DPPDFYSS
= | RECEPCIONAR
i '
Mesa de partes | | L _S_OUC_W_U_D____ )
) ¢ =
N — | REVISAR EMITIRPRO- |
. | SECRETARIA | VEIDO PARA EL TECNICO |
" , | ESPECIALISTA i
. (R " X S—
\ | r | ENTREGAR ALTECNICO |[= Planific
i | i =
seregiitele | | | . ESPECIALISTA \&
solicitud ex- | | . . X R < Y &
puestaporla | || IL ’ v N
persona que | e ! 5 T E——
representala | | REVISAR EMITIR i | TECNICO ESPECIALISTA |
< ik | | PROVEIDO ] ==y 1 REVISA REQUISITOS DE |
L L — | LA SOLICITUD |
ool -
Y
.y
(ESTA
<
‘ COFORME
\ . r ,'
P
1
— Yy
| ELABORAR SOLICITUD
|
i — S
et ——
FIRMA DE LA SOLITUD |
DE AUTORIZACION |
—
NIRRT I N
{ ENTREGA DE SOLICI- |
TUD ALUSUARIO |
e ce—— e ——

11
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FORMATO N° 1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

01 NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO DE UCAYALI.

02 NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPA-
CITACION LABORAL

03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA DE SUCURSALES, OFICINAS, CENTROS DE
TRABAJO U OTROS ESTABLECIMIENTOS DE LAS ENTIDADES QUE DESARROLLAN ACTI-
VIDADES DE INTERMEDIACION LABORAL

04 CODIGO DE UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO:099.02.01

05 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener un instrumento descriptivo que regule en forma deta-
llada las tareas o actividades que realiza cada unidad orgénica o area, a fin de mejorar los trami-
tes de lo procedimientos externos e internos y la prestacion de los servicios

06 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Las oficinas que participan desde un inicio; Mesa partes,
despacho del Director y luego ser derivado al 6rgano de linea correspondiente (Direccion de Pro-
mocién del Empleo y Capacitacion Laboral.

07 TIEMPO DE DURACION (aproximada):

Horas Dias Meses
05
FRECUENCIA;
Diario Semanal Mensual Semestral Anual
01
REQUISITOS

a) Indicar No de RUC Vigente

b) Copia de la autorizacion expedida por la entidad competente, en aquellos casos en que se
trate de entidades que requieren un registro o autorizacion de otro sector, la misma que debera
estar autorizada para la zona de operacion del establecimiento anexo.

c) Declaracion jurada simple y escrita del domicilio actual

d) Solo para sucursales: copia de la escritura publica de constitucién de creacion de la sucursal
debidamente inscrita en la oficina registral del lugar donde abrira la sucursal

e) Constancia de pago de la tasa correspondiente, abonada en el banco de la Nacion

10 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPA ACTIVIDAD ORGA- DURACION RESPONSABLE
NICA (en minutos)
Recepcionar el expediente Secretaria Téc-
1 y trasladar al director regio- | Mesa Parte § nica Administra-
nal tiva

13
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2 Revisar, emitir proveido Direccién 18’ Director Regional
Regional
Trasladar el Expediente a
3 la Direccién/oficina Direccion 5 Secretaria
Regional
Recepcion de Solicitud y
4 Trasladar a la Direccion u DPECL 10’ Secretaria
Oficina

Revisar, emitir proveido
5 para el técnico especialista DPECL. 5! Director

Entregar al técnico espe-
6 cialista DPECL 5' Secretaria

Revisar, verificar los requi-
7 sitos de la solicitud. Si esta Especialista
conforme, analizar para DPECL 20
atender al usuario con lo
solicitado

Revisar y Verificar el docu-
8 mento para su firma DPECL 10 Director

Entrega del Documento al |
G usuario sobre lo solicitado DPECL 5 Secretaria

BASE NORMATIVA

11.1  Ley No 27626 Art 27° del 09/01/2002

CAUSAS QUE ORIGINA LA DEMORA DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO:
12.1.1 Falta de conocimiento del administrado (contratacion de personal nuevo, reuniones im-

previstas, rotacion de personal

DOCUMENTOS QUE GENERAN

13.1  Se emite el documento donde se demuestra la apertura de otras sucursales de la em-
presa

SUGERENCIAS:

14.1  Considero que dicho tramite sea priorizado de atencién al usuario por necesidad de or-

den administrativo del empresario
FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO

22 09 2022

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION: ALEXSANADER FLORES FA-
SANANDO.
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA: Eco Hugo Vicente Flores Bonifacio

14
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FORMATO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

01 NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO DE UCAYALI.

02 NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPA-
CITACION LABORAL

03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE EMPRESAS PROMO-
CIONALES PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

04 CODIGO DE UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO:099.02.02

05 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener un instrumento descriptivo que regule en forma deta-
llada las tareas o actividades que realiza cada unidad organica o area, a fin de mejorar los trami-

ki
o
B

tes de lo procedimientos externos e internos y la prestacion de los servicios
06 ALCENCE DEL PROCEDIMIENTO: Las oficinas que participan desde un inicio; Mesa partes,

despacho del director y luego ser derivado al 6rgano de linea correspondiente (Direccion de Pro-

mocién del Empleo y Capacitacion Laboral
07 TIEMPO DE DURACION (aproximado):

Horas Dias Meses
01
FRECUENCIA:
Diario Semanal Mensual Semestral Anual
01
REQUISITOS

a) Copia de la escritura de la constitucion y sus modificaciones de ser caso, inscrita en los regis-
tros publicos, en caso de tratarse de persona juridica

b) Indicar No de RUC vigente

c) Declaracion Jurada de la empresa solicitante, de acuerdo a formato, de contar o no menos
del 30% de sus trabajadores en la condicion de discapacidad, de los cuales el 80% debera
desarrollar actividades relacionados directamente con el objeto social de la empresa

d) Copia de los certificados de discapacidad de cada uno de los trabajadores

e) Copia del cargo, donde conste la presentacion de la planilla de pago correspondiente al mes
anterior en el que se solicitd la inscripcion.

15
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10 ACTIVIDADES DE PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPA ACTIVIDAD ORGA- DURACION RESPONSABLE
NICA (en minutos)
Recepcionar el expediente Secretaria Técnica Ad-
1 y trasladar al director regio- | Mesa Parte 5' ministrativa
nal
2 Revisar, emitir proveido Direccién 18’ Director Regional
Regional
Trasladar el Expediente a
3 la Direccién/oficina Direccién 5 Secretaria
Regional
Recepciéon de Solicitud y
4 Trasladar a la Direccion u DPECL 10’ Secretaria
Oficina
Revisar, emitir proveido
5 para el técnico especialista DPECL. 5 Director
Entregar al técnico espe-
6 cialista DPECL § Secretaria
Revisar, verificar los requi-
7 sitos de la solicitud. Si esta Especialista
conforme, analizar para DPECL 20
atender al usuario con lo
solicitado
Revisar y Verificar el docu-
8 mento para ser atendido su DPECL 10' Director
inscripcion de autorizacion
Entrega de constancia de
9 inscripcion de registro. DPECL 5 Secretaria

BASE NOMATIVA

111

D.S. No 001-2003-TR-Art 3° del 10/01/2003
CAUSAS QUE ORIGINA LA DEMORA DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO:

12.1 Por desconocimientos, desinterés y falta de animo, falta de preparacion, y la ineficiencia

del personal de atencién, rotacion del personal

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

13.1

SUGERENCIAS:
14.1 Considero que dicho tramite se dé seguimiento a las empresas si vienen cumpliendo

lo solicitado.

Constancia de Inscripcién de validacion de registro.

16




MES ANO
09 2022

16 NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION: ALEXSANADER FLORES FA-
SANANDO.
17 JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA: Eco Hugo Vicente Flores Bonifacio
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02

03

04

05

06

07

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

FORMATO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO DE UCAYALI.

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPA-
CITACION LABORAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE AGEN-
CIAS PRIVADAS DE EMPLEO

CODIGO DE UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO0:099.02.03

OBJETIVO DEL PROCEDMIENTO: Tener un instrumento descriptivo que regule en forma deta-
llada las tareas o actividades que realiza cada unidad organica o area, a fin de mejorar los trami-

tes de lo procedimientos externos e internos y la prestacion de los servicios
ALCENCE DEL PROCEDIMIENTO: Las oficinas que participan desde un inicio, Mesa partes,
despacho del director y luego ser derivado al érgano de linea correspondiente (Direccion de Pro-
mocion del Empleo y Capacitacion Laboral
TIEMPO DE DURACION (aproximado):

Horas Dias Meses
05
FRECUENCIA:
Diario Semanal Mensual Semestral Anual
01
REQUISITOS

a) Solicitud segun formato

b) Copia de la partida electrénica vigente de la constitucion de la agencia privada de Empleo
inscrita en la SUNARP y sus modificaciones, emitida con una antigiedad no mayor de treinta
(30) dias naturales

18




GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

10 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD TIEMPO DE

5 para el técnico especialista DPECL. 5 Director

Entregar al técnico espe-
6 cialista DPECL 5 Secretaria

ETAPA ACTIVIDAD ORGA- DURACION RESPONSABLE
NICA (en minutos)
Recepcionar el expediente Secretaria Técnica Ad-
1 y trasladar al director regio- | Mesa Parte & ministrativa
nal
I
|
2 Revisar, emitir proveldo Direccién 151 Director Regional |
Regional
Trasladar el Expediente a
3 la Direccién/oficina Direccion 5 Secretaria
Regional
Recepcion de Solicitud y ‘
4 Trasladar a la Direccion u DPECL 10’ Secretaria |
Oficina |
Revisar, emitir proveldo

Revisar, verificar los requi-
7 sitos de la solicitud. Si esta Especialista
conforme, analizar para DPECL 20'
atender con lo solicitado &
Revisar y Verificar y firmar k
8 su inscripcién de registro DPECL 10' Director ;

Entrega de formato de ins-
9 cripcion de registro. DPECL & Secretaria

11 BASE NORMATIVA
11.1 D.S. No 020-2012-TR, Art 9° y 10° del 30/12/2012

12 CAUSAS QUE ORIGINA LA DEMORA DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO:
12.1 Desinterés y falta de animo, falta de Recursos, equipamiento minimo

13 DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
13.1 Se emite un formato de inscripcion de su registro

14 SUGERENCIAS:
14.1 considero que dicho tramite se monitoreado su cumplimiento

19
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI q;_c--~a_-4-i;;'w

15 FECHA DE ELABORACION

DIA MES ANO
22 08 2022

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION: ALEXSANADER FLORES FA-
SANANDO.
JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA: Eco Hugo Vicente Flores Bonifacio

20



S -

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI u,caga&

FORMATO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

01 NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO DE UCAYALI.

02 NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPA-
CITACION LABORAL

03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EM-
PRESAS Y ENTIDADES QUE REALIZAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION LA-
BORAL

04 CODIGO DE UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO:099.02.04

05 OBJETIVO DEL PRCOEDIMIENTO: Tener un instrumento descriptivo que regule en forma deta-
llada las tareas o actividades que realiza cada unidad orgénica o rea, a fin de mejorar los trami-
tes de lo procedimientos externos e internos y la prestacién de los servicios

06 ALCENCE DEL PROCEDIMIENTO: Las oficinas que participan desde un inicio; Mesa partes,

mocion del Empleo y Capacitacion Laboral
TIEMPO DE DURACION (aproximado):

Horas Dias Meses
05

08 FRECUENCIA:

Diario Semanal Mensual Semestral Anual
01

09 REQUISITOS

a) Copia de la escritura publica de constitucion, y sus modificaciones de ser el caso,
debidamente inscritas en la Oficina Registral respectiva Declaracion Jurada segun for-
mato

b) 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.

a) Acreditar un capital social suscrito y pagado no menor a cuarenta y cinco
(45) UITs o su equivalente en certificados de aportaciones, al momento

de su constitucién. Si al momento de su constitucion la entidad no
cumpliera con acreditar este monto de capital social, debera acreditarlo a
la fecha en que presenta la solicitud de inscripcién en el Registro, debiendo
mantenerlo asi durante su vigencia

21
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI ‘zw

10 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPA ACTIVIDAD ORGA- DURACION RESPONSABLE
NICA (en minutos)
Recepcionar el expediente Secretaria Técnica
1 y trasladar al director regio- | Mesa Parte 5 Administrativa
nal
2 Revisar, emitir proveido Direccién 15’ Director Regio-
Regional nal
Trasladar el Expediente a
3 la Direccion/oficina Direccion 5 Secretaria
Regional
Recepcion de Solicitud y
4 Trasladar a la Direccion u DPECL 10’ Secretaria
Oficina
Revisar, emitir proveido
5 para el técnico especialista DPECL. 5 Director
Entregar al técnico espe-
6 cialista DPECL 5 Secretaria
Revisar, verificar los requi-
7 sitos de la solicitud. Si esta Especialista
conforme, analizar para DPECL 20'
atender con lo solicitado
Revisar y Verificar y firmar
8 el formato de inscripcion de DPECL 10' Director
registro
Entrega de formato de ins-
9 cripcion de registro. DPECL 5 Secreta-
ria

11 BASE NORMATIVA

111 Ley No 27626, Art 9°,10°,13°,14° y 16°, del 09/01/2002

11.2 D.S. No 003-2002-TR, Art 7° 8° del 28/04/2002
12 CAUSAS QUE ORIGINA LA DEMORA DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO:
12.1 Falta de Equipamiento, Recursos Humanos, rotacién de personal. Congestion del sistema
del internet.
13 DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
13.1 Constancia de inscripcion del empleador
14 SUGERENCIAS
14.1 Considero que dicho tramite se debe dar seguimiento al empleador para cumplimiento

22
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15 FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
22 08 2022

AI
b

16 NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION: ALEXSANADER FLORES FA-
SANANDO.
17 JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA: Eco Hugo Vicente Flores Bonifacio
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALl  a/csiat:

FORMATO N° 1

&

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

01 NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO DE UCAYALL.

02 NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPA-
CITACION LABORAL

03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Renovacién de Inscripcion en el Registro Nacional de Em-
presas y Entidades que Realizan Actividades de Intermediacion Laboral

04 CODIGO DE UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO:099.02.05

05 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener un instrumento descriptivo que regule en forma deta-
llada las tareas o actividades que realiza cada unidad orgéanica o area, a fin de mejorar los trami-
tes de lo procedimientos externos e internos y la prestacion de los servicios

06 ALCENCE DEL PROCEDIMIENTO: Las oficinas que participan desde un inicio; Mesa partes,

despacho del director y luego ser derivado al 6rgano de linea correspondiente (Direccién de Pro-

mocién del Empleo y Capacitacion Laboral

TIEMPO DE DURACION (aproximado):

Horas Dias Meses
05
FRECUENCIA:
Diario Semanal Mensual Semestral Anual
01

09 REQUISITOS:
a) Declaracion Jurada segun Formato
b) Copia de la Resolucion de autorizacién del sector correspondiente
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD TIEMPO DE
ETAPA ACTIVIDAD ORGA- DURACION RESPONSABLE
NICA (en minutos)
Recepcionar el expediente Secretaria Técnica Admi-
1 y trasladar al director regio- | Mesa Parte 5 nistrativa
nal
2 Revisar, emitir proveido Direccion 15’ Director Regional
Regional
Trasladar el Expediente a
3 la Direccién/oficina Direccion 5 Secretaria
Regional
Recepcién de Solicitud y
4 Trasladar a la Direccién u DPECL 10 Secretaria
Oficina

Revisar, emitir proveido
5 para el técnico especialista DPECL. 5 Director

Entregar al técnico espe-
6 cialista DPECL 5 Secretaria

Revisar, verificar los requi-
7 sitos de la solicitud, de re- Especialista
novacién de inscripcion DPECL 20

Revisar y Verificar y firmar
8 DPECL 10’ Director

Entrega de formato de ins-
9 cripcién de renovacion DPECL 5' Secretaria

BASE NORMATIVA
111 Ley No 27626, Art 19°, del 09/01/2002

CAUSAS QUE ORIGINA LA DEMORA DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO:

12.1 Falta de Recursos Humanos, desconocimientos, desinterés y falta de animo, faita de
preparacion y rotacion de personal.

DOCUMKENTOS QUE SE GENERAN

131 Constancia de Inscripcion de registro

SUGERENCIAS:

141  Considero que dicho tramite sea de interés de la entidad de hacer seguimiento de cum-
plimiento de parte el empleador
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15 FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
22 09 2022

A
‘\‘%

=

16 NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION: ALEXSANADER FLORES FA-

SANANDO.
17 JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA: Eco Hugo Vicente Flores Bonifacio
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI  wcagat:

FORMATO N° 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

01 NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO DE UCAYALI.

02 NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPA-
CITACION LABORAL

03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Presentacion de contratos de locacion de servicios celebra-
dos con las empresas usuarias.

04 CODIGO DE UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO:099.02.06

05 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener un instrumento descriptivo que regule en forma deta-
llada las tareas o actividades que realiza cada unidad organica o area, a fin de mejorar los trami-
tes de lo procedimientos externos e internos y la prestacion de los servicios

06 ALCENCE DEL PROCEDIMIENTO: Las oficinas que participan desde un inicio; Mesa partes,
despacho del director y luego ser derivado al 6rgano de linea correspondiente (Direccion de Pro-
mocién del Empleo y Capacitacion Laboral

07 TIEMPO DE DURACION:

Horas Dias Meses
15
FRECUENCIA:
Diario Semanal Mensual Semestral Anual
01
REQUISITOS

a) Solicitud Segun Formato, presentada ante la autoridad Administrativa de Trabajo dentro de
los (15), dias naturales de su suscripcion.
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI ezt

10 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD TIEMPO DE
ETAPA ACTIVIDAD ORGA- DURACION RESPONSABLE
NICA (en minutos)
Recepcionar el expediente Secretaria Técnica
1 y trasladar al director regio- | Mesa Parte 5' Administrativa
nal
2 Revisar, emitir proveldo Direccion 15' Director Regional
Regional
Trasladar el Expediente a
3 la Direccién/oficina Direccion § Secretaria
Regional
Recepcion de Solicitud y
4 Trasladar a la Direccion u DPECL 10’ Secretaria
Oficina
Revisar, emitir proveido
5 para el técnico especialista DPECL. & Director
Entregar al técnico espe-
6 cialista DPECL 5 Secretaria
Revisar, verificar los requi-
7 sitos de la solicitud, de ins- Especialista
cripcion DPECL 20'
o RSN :
e ) Revisar y Verificar y firmar
s e 8 DPECL 10 Director
5, { CAP/LABORAL .';E
T Entrega la constancia de
\ 9 inscripcién del contrato DPECL 5 Secretaria

1"

12

13

14

BASE NORMATIVA
11.1  Ley No 27626, Art 17° y 26° inc. No 26.2, del 09/01/2002
11.2 D.S. No 003-2002-TR, Art 12°, 28/04/2002

CAUSAS QUE ORIGINA LA DEMORA DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO:
10.1 Falta de experiencia, rotacién de personal, falta de conocimiento
DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

13.1  se emite una constancia de inscripcion del contrato
SUGERENCIAS
141 Considero que dicho tramite de inscripcion de contrato sea supervisado de parte la enti-

dad competente.
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI  atcayat:

15 FECHA DE ELABORACION:

DIA MES ANO
22 09 2022

16 NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION: ALEXSANADER FLORES FA-
SANANDO.
17 JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA: Eco Hugo Vicente Flores Bonifacio
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI a1

FORMATO N° 1
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

01 NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-
PLEO DE UCAYALI.

02 NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPA-
CITACION LABORAL

03 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de MYPE en el Registro Nacional de la Micro y Pe-
queria Empresa -REMYPE

04 CODIGO DE UNIDAD ORGANICA Y N° DE PROCEDIMIENTO:099.02.07

05 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Tener un instrumento descriptivo que regule en forma deta-
llada las tareas o actividades que realiza cada unidad orgénica o area, a fin de mejorar los trami-
tes de lo procedimientos externos e internos y la prestacion de los servicios

06 ALCENCE DEL PROCEDIMIENTO: Las oficinas que participan desde un inicio; Mesa partes,
despacho del director y luego ser derivado al 6rgano de linea correspondiente (Direccion de Pro-
mocién del Empleo y Capacitacion Laboral

.07 TIEMPP DE DURACION:

/e Horas Dias Meses
8 01
\%$
\?
FRECUENCIA:
Diario Semanal Mensual Semestral Anual

01

09 REQUISITOS
a) Ingresar al Sistema del Registro Nacional de la Micro y Pequefia Empresa, ubicado en el
portal Web del MTPE, utilizando clave sol, entregada por la sunat y digitar los datos de la

empresa y trabajadores

10 ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD TIEMPO DE

ETAPA ACTIVIDAD ORGA- DURACION RESPONSABLE
NICA (en minutos)
Recepcion de Solicitud y
1 Trasladar a la Direccién u DPECL 10' Secretaria
Oficina

Revisar, requisitos
2 DPECL. 5 Director

Entregar al técnico espe-
3 cialista DPECL & Secretaria

30




Especialista |

4 sitos de la solicitud, de ins-
cripcion DPECL 20'
Revisar y Verificar y firmar

5 DPECL 10’ Director
Entrega la constancia de

6 inscripcién de Registro DPECL g Secretaria
como MYPE

11 BASE NORMATIVA

111
11.2

D.S. No 007-2008-TR

D.S. No 008-2008-TR,

12 CAUSAS QUE ORIGINA LA DEMORA DE ATENCION DEL PROCEDIMIENTO:

10.1

Equipos deficientes, falta de Orientacion al Usuario, Sistema Deficiente, rotacién de per-

sonal

13 DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

13.1

Constancia de inscripcion como MYPE:

14 SUGERENCIAS:
Considero hacer seguimiento a las empresas que se acogen a este beneficio

14.1

FECHA DE ELABORACION:
DIA MES ANO
22 09 2022

SANANDO.

17 JEFE DE LA UNIDAD ORGANICA: Eco Hugo Vicente Flores Bonifacio

NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ELABORACION: ALEXSANADER FLORES FA-



01.

GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

FORMATO N° 2

CUADRO CONSOLIDADO DE PROCEDIMIENTOS

PLEO DE UCAYALI

02.

BORAL.

NOMBRE DEL ORGANO: DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EM-

UNIDAD ORGANICA DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEOQ Y CAPACITACION LA-

COoDIGO Y
No PROCED

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DURACION

FRECUENCIA

MES

TIPO

RELACIONE:!

S EXTERNAS

099.02.01

APERTURA DE SUCRUSALES, OFICINAS,
CENTROS DE TRABAJO U OTROS
ESTABLECI, IENTOS DE LAS ENTIDADES
QUE DESARROLLAN ACTIVIDADES DE
INTERMEDIACION LA-BORAL

ANUAL

CANTIDAD|

PROCEDENTE

DESTINO

099.02.02

INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE
EMPRESAS PROMOCIONALES PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

ANUAL

% Irabaf

099.02.03

: INSCRIPCION EN EL REGISTRO
NACIONAL DE AGENCIAS PRIVADAS DE
EMPLEO

ANUAL

&

099.02.04

Inscripcién en el Registro Nacional de
Empresas y Entidades que realizan
Actividades de In-termediacion
Laboral

ANUAL

099.02.05

Renovacién de Inscripeion en el
Registro Nacional de Empresas y
Entidades que Realizan Acti-vidades
de Intermediacién Laboral

ANUAL

099.02.06

Presentacién de contratos de locacion
de servicios celebrados con las
empresas usuarias.

15

ANUAL

099.02.07

Registro de MYPE en el Registro
Nacional de la Micro y Pequefia
Empresa -REMYPE

ANUAL

03.
04.

PROCEDIMIENTO MAS REPRESENTATIVO; Ningunos
PROCEDIMIENTO QUE DEBE MEJORARSE O SIMPLIFICARSE: Ningunos

DEL EMPLED DE uCAvaL

bB@AM%
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

FORMATO N° 3

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

01 Nombre de la Unidad Organica: Direccion de Promocion del Empleo y Capacitacién Laboral
N° DE PROCEDIMIENTO N° 099.02.01

02 Nombre del Procedimiento: Apertura de Sucursales, oficinas, centros de trabajo u otros establecimientos de las enti-
dades que desarrollan actividades de intermediacion laboral

50 Prog .

Tiempo de duracion: Frecuencia (N° de veces que se realiza el procedimiento)
Dias | Semanas | Meses Diario | Semanal Mensual Anual
05 01 J
i Crgiios Direccién Regional de Trabajo Direccién u Oficina de DPECL
- | RECEPCIONAR
—— POl ———— h
Mesa de partes ! y SLOUCH'“U_I:J#‘ i j
| . S
|
'| ‘ - | REVISAR EMITIR PRO- |
| SECRETARIA | | VEIDO PARA EL TECNICO !
! , S——— ) | | ESPECIALISTA |
! . L i
| v
i \ 1 ENTREGAR AL TECNICO ‘Iu
Se registra la | ! ESPECIALISTA ‘
solicitud ex- | i L e—
|
puestaporla | b IR _ I
persona que | ‘ e I_*J“ , = -
representa . ? REVISAR EMITIR It | . TECNICO ESPECIALISTA
tramir solici- | 1 PROVEIDO | | REVISA REQUISITOS 1
- 7 S— | PARAATENDER ;
tud | L —
> 4 Y
7~ . ¥
/ .
3 ESTA Ny

-~

“._ COFORME

"/

".
&y
| ELABORAR SOLICITUD |

'

- - ey

| FIRMA DELDOCU- |

j MENTO ]
L_...__h |

‘ ENTREGA DEL DOCUM-
Jl NETO AL USUARIO
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GOBIERNO REGIONAL DE UCAYALI

FORMATO N° 3

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

01  Nombre de la Unidad Organica: Direccién de Promocion del Empleo y Capacitacion Laboral
N° DE PROCEDIMIENTO N° 099.02.02
02 Nombre del Procedimiento: Inscripcion en el Registro de Empresas Promocionales para Personas con Discapacidad

Tiempo de duracién: Frecuencia (N° de veces que se realiza el procedimiento)

Dias | Semanas | Meses

01

Diario

Semanal Mensual Anual

01

Mesa de Partes o Unidad Organica
Usuaria

Direccion Regional de Trabajo

Direccién u Oficina de DPECL

Mesa de partes

5

Se registra la i
solicitud ex-

puesta porla |

persona que
representa

tramir solici- |
tud |

)
> SECRETARIA |

L = )
r
|

| REVISAREMITIR |
| PROVEIDO |
\ J

RECEPCIONAR
i "I SOLICITUD [

' v

. REVISAR EMITIR PRO- i
| VEIDO PARA EL TECNICO
{ ESPECIALISTA !

3 4+ 1

| ENTREGAR ALTECNICO |
! ESPECIALISTA ,

- ! -
| TECNICO ESPECIALISTA |
| REVISAREQUISITOS |
{ PARA ATENDER |

v

’ \\\
/ ESTA \,\

" r g

. COFORME yd

”

N 4

"

.

ELABORAR DOCU- !

—

J

pr—— e e

| FIRMADELDOCU- |
MENTO {

ENTREGA DE LA CONS- |












































































































































































