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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural o juridica solicita el Registro de una Agencia Privada de Empleo a efectos de habilitarla para
realizar actividades de colocacion laboral, tanto en el territorio nacional como para el extranjero. El gobierno regional verifica el cumplimiento de los
requisitos y otorga la Constancia de inscripcién. La inscripcion en el Registro Nacional de Agencias Privadas de Empleo - RENAPE es de vigencia
indeterminada.

I Requisitos

1.- Solicitud segiin Formato
Notas:

1.- En caso la Agencia Privada de Empleo sea persona juridica, debe incluir en la solicitud el Numero de Partida Registral del Registro de Personas
Juridicas y Oficina Registral en la cual se encuentra registrada, conforme al Anexo 2 de la Resolucién Ministerial N°107-2019-TR

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los
Pinos
Atencién Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Monto - S/ 42.90 Efectivo:
soles

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo:
Correo: 044-287704

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de

30 dias habiles

30 dias habiles

respuesta
I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero Fe.cha. i
Publicacién
Numerales 2.1 y 2.6 del|Decreto Supremo que aprueba Normas Reglamentarias para el | Decreto Supremo N°020-2012-TR 30/12/2012

articulo 2, inciso a) del
articulo 10 y articulo 14

Funcionamiento de las Agencias Privadas de Empleo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural que se dedica a la actividad de construccién civil en obras cuyos montos exceden las 50 UIT,
solicita su inscripcion en el Registro Nacional de Trabajadores de Construccion Civil-RETCC con el objetivo de quedar habilitado para desempefarse
en el sector por espacio de dos afios. El gobierno regional verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga el Carné. La inscripciéon en el RETCC
tiene una vigencia de 2 afios, renovable.

I Requisitos

1.- Solicitud segun formato

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

3.- Copia simple del Certificado o Constancia de Trabajo, respecto a las obras en las que hubiera laborado dentro de los dos afios anteriores a la
inscripcion; los mismos que deberan precisar la identificacion del empleador, el periodo laborado y el puesto u ocupaciéon desempefiado

- En caso de que el trabajador posea la experiencia laboral previa requerida, pero no cuente con los certificados o constancias de trabajo
correspondientes, podra sustituirlos con boletas de pago de remuneraciones u otro documento idéneo expedido por el empleador que evidencie la
realizacién de labores en la actividad.

- De no contar con experiencia laboral por recién iniciarse en la actividad, el trabajador debera indicar ello en la solicitud de inscripcién con caracter
de declaracion jurada, a fin de que pueda exceptuarse de la presentacion del presente requisito. Esta excepcion unicamente aplica para la primera
inscripcion.

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

Notas:

1.- El administrado no debe llevar una fotografia, la captura de la imagen se realiza en el gobierno regional.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los
Pinos
Atencién Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
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,

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

(SGPySC)

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

I Consulta sobre el procedimiento

I Instancias de resolucion de recursos

Teléfono:

Anexo:
Correo: 044-287704

Reconsideracion

actividad de construccion civil

Apelacion
Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Fech
Articulo Denominacién Tipo Numero e.c a”
Publicacién
Articulo 5 Reglamento del Registro Nacional de Trabajadores de|Decreto Supremo N° 009-2016-TR 20/07/2016
Construccién Civil-RETCC
Articulos 6,9y 10 Reglamento del Registro Nacional de Trabajadores de|Decreto Supremo N° 014-2017-TR 06/08/2017
Construccion Civil-RETCC
Articulo 8 Decreto Legislativo que previene y sanciona la violencia en la|Decreto Legislativo N° 1187 16/08/2015
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural que se dedica a la actividad de construccién civil e inscrito en el Registro Nacional de
Trabajadores de Construccion Civil - RETCC solicita al gobierno regional la cancelacién de su inscripcion. El gobierno regional verifica el
cumplimiento de los requisitos y procede a cancelar la inscripcion en el RETCC. La cancelacion del registro es de vigencia indeterminada.

I Requisitos

1.- Solicitud segun formato.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los
Pinos
Atencién Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo:
Correo: 044-287704

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente

Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
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Plazo maximo de No aplica No aplica

respuesta

I Base legal

Articulo Denominacion Tipo Numero F(?cha. i
Publicacion

Articulo 13 Decreto Supremo que modifica el Reglamento del Registro|Decreto Supremo N° 014-2017-TR 06/08/2017
Nacional de Trabajadores de Construccion Civil-RETCC

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

Articulo 2 Decreto Supremo que modifica el Reglamento del Registro|Decreto Supremo N° 014-2017-TR 06/08/2017
Nacional de Trabajadores de Construcciéon Civil-RETCC

Articulo 8 Decreto Legislativo que previene y sanciona la violencia en la|Decreto Legislativo N° 1187 16/08/2015

actividad de construccion civil
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual las organizaciones sindicales del sector privado presentan la comunicacion de huelga (la cual ha sido previamente
dirigida a su empleador) a fin de que sea calificada por parte del gobierno regional.

El gobierno regional verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la resolucion de procedencia de la declaratoria de huelga. La resolucién
otorgada es de vigencia indeterminada

Requisitos

1.- Comunicacion dirigida a la Autoridad Administrativa de Trabajo, con una anticipacion de cinco (5) dias habiles o de diez (10) dias habiles
tratandose de servicios publicos esenciales, sefialando el ambito de la huelga, el motivo, su duracion, el dia y hora fijados para su iniciacién. En la
comunicacion debe constar Declaracion Jurada del Secretario General y del dirigente de la organizacion sindical, que en Asamblea sea designado
especificamente para tal efecto, de que la decision se ha adoptado cumpliéndose con los requisitos sefialados en el inciso b del articulo 73 de la Ley.
Tratandose de servicios esenciales o indispensables, debera indicarse la némina de los trabajadores que deben seguir laborando.

2.- Copia del acta de votacion

3.- Copia del acta de la asamblea, acompafiada de declaracion jurada acerca de su autenticidad (en base al Anexo 5 de la Resolucién Ministerial
N°107-2019-TR).

Notas:

1.- Para la calificacion administrativa de la declaratoria de huelga en el sector privado, la Autoridad Administrativa de Trabajo toma en cuenta las
condiciones previstas en el articulo 73 del Decreto Supremo N° 010-2003-TR.

2.- En relacioén con las instancias de resolucién de recursos, contra lo resuelto en segunda instancia por las direcciones regionales de trabajo y
promocién del empleo, procede la interposicion del recurso de revision, cuyo conocimiento es competencia de la Direccion General de Trabajo del
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, conforme al articulo 4 del Decreto Supremo N° 017-2012-TR.

3.- Los plazos de presentacion y de respuesta para el recurso de reconsideracion se da en consideracion del Articulo Il del Titulo Preliminar del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y conforme lo expuesto en el Informe N° 2075-2019-
MTPE/4/8 de la Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, el Informe Juridico N° 020-2019-
JUS/DGDNCR de la Direcciéon General de Desarrollo Normativo y Calidad Regulatoria del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos

Formularios

Canales de atencion

Atencioén Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los
Pinos
Atencién Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
soles
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]

pag. 71|




,

Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

(SGPySC)

I Consulta sobre el procedimiento

Anex
Corre

Teléfono:

o:
0: 044-287704

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de

3 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo maximo de 2 dias habiles 2 dias habiles
respuesta
I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha_ i
Publicacién
Articulos 73y 74 Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones Colectivas de | Decreto Supremo N° 010-2003-TR 30/09/2003
Trabajo
Articulo 65 Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo Ne011-92-TR 14/10/1992
Literal g) del articulo 2 Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las|Decreto Supremo N° 017-2012-TR 01/11/2012
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo
Numeral 49.1.1 del|[Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del|Decreto Supremo N° 004-2019-JUS 25/01/2019

articulo 49

Procedimiento Administrativo General
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona juridica (empleador) que ocupe mas de cien (100) trabajadores presenta al gobierno regional su
Reglamento Interno de Trabajo. El gobierno regional registra el Reglamento Interno de Trabajo. El registro del Reglamento Interno de Trabajo es de
vigencia indeterminada

I Requisitos

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

1.- El nimero de ejemplares del Reglamento Interno de Trabajo se solicita conforme a lo establecido en el Anexo 2 de la Resolucién Ministerial
N°107-2019-TR

I Formularios

YR
N

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los
Pinos
Atencion Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo:

Correo: 044-287704

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente

Plazo maximo de

No aplica

No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha_ i
Publicacion
Articulo 118 y numeral 1|Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del|Decreto Supremo N° 004-2019-JUS 25/01/2019
del articulo 165 Procedimiento Administrativo General
Articulo 4 Establecen el Reglamento Interno de Trabajo que determine las | Decreto Supremo N° 039-91-TR 30/12/1991

condiciones que deben sujetarse los empleadores y
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona juridica solicita la aprobacion de los contratos de trabajo suscritos con trabajadores de nacionalidad
extranjera. El gobierno regional verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la constancia. La aprobacién del contrato de trabajo del personal
extranjero es de vigencia indeterminada.

I Requisitos

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

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

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los

Pinos
Atencidn Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Monto - S/ 59.00 Efectivo:
soles

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo:

Correo: 044-287704

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente
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disposicidn
complementaria
modificatoria

simplificacién administrativa

Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Fech
Articulo Denominacién Tipo Numero (?c a”
Publicacion
Articulo 1, numerales (i) y|Reglamento de la Ley de Contratacién de Trabajadores|Decreto Supremo N¢ 008-2018-TR 13/09/2018
(ii) del articulo 12 y|Extranjeros
articulo 18
Articulo 14 Reglamento de la Ley de Contratacién de Trabajadores|Decreto Supremo N¢ 014-92-TR 21/12/1992
Extranjeros
Articulos 2y 7 Ley para la contratacion de trabajadores extranjeros Decreto Legislativo N° 689 04/11/1991
Articulo 8 de la cuarta|Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de|Decreto Legislativo N° 1246 10/11/2016
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona juridica solicita la aprobacion de las prorrogas y/o modificaciones de los contratos de trabajo suscritos
con trabajadores de nacionalidad extranjera. El gobierno regional verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la constancia. La aprobacion de
la prérroga o modificacion del contrato de trabajo del personal extranjero es de vigencia indeterminada.

I Requisitos

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

2.- Contrato de trabajo de prérroga o modificacién por escrito, preferentemente segin modelo

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los
Pinos
Atencion Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Monto - S/ 59.40 Efectivo:
soles

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo:

Correo: 044-287704

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente
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disposicidn
complementaria
modificatoria

simplificacion administrativa

Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Fech
Articulo Denominacién Tipo Numero (?c a. ,
Publicacion
Articulo 1, numerales (i) y | Reglamento de la Ley de Contrataciéon de Trabajador Extranjero | Decreto Supremo N¢ 008-2018-TR 13/09/2018
(ii) del articulo 12 y
articulos 18 y 21
Articulos 2y 7 Ley para la contratacién de trabajadores extranjeros Decreto Legislativo N° 689 04/11/1991
Articulo 8 de la cuarta|Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de|Decreto Legislativo N° 1246 10/11/2016
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"Aprobacion de la modificacion del Reglamento Interno de Trabajo”
Codigo: PE63729847B

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona juridica (empleador) que ocupe mas de cien (100) trabajadores, presenta al gobierno regional la
modificacion de su Reglamento Interno de Trabajo. El gobierno regional registra la modificacion del Reglamento Interno de Trabajo. El registro del
Reglamento Interno de Trabajo es de vigencia indeterminada.

I Requisitos

1.- Solicitud segun formato
2.- Dos (02) ejemplares del nuevo texto del Reglamento Interno de Trabajo.
Notas:

1.- El nimero de ejemplares del Reglamento Interno de Trabajo se solicita conforme al Anexo 2 de la Resolucién Ministerial N°107-2019-TR

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los
Pinos
Atencién Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo:
Correo:

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha_ i
Publicacion
Articulo 118 y numeral 1|Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del|Decreto Supremo N° 004-2019-JUS 25/01/2019
del articulo 165 Procedimiento Administrativo General,
Articulo 4 Establecen el Reglamento Interno de Trabajo, que determine | Decreto Supremo N° 039-91-TR 30/12/1991

trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones

las condiciones que deben sujetarse los empleadores y
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Procedimiento mediante el cual una persona natural solicita la autorizacién previa para que las y los adolescentes realicen trabajo por cuenta ajena o
en relacion de dependencia, evaluando previamente que las labores para las que van a ser contratados no afecten su salud fisica, mental,
emocional; y en términos generales, su desarrollo integral, asi como su asistencia a la escuela, y que no se realicen en horarios inadecuados. El
gobierno regional verifica el cumplimiento de los requisitos y otorga la autorizacién mediante una resolucion y libreta. La vigencia de la autorizacion
otorgada esta sujeta a la duracién de la contratacién laboral.

I Requisitos

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

2.- Copia simple de contrato de trabajo, proyecto de contrato de trabajo o declaracién jurada firmada por el empleador, en donde se consigne el
puesto de trabajo y/o labor que desempena, sus funciones principales, el horario de trabajo, su remuneracion y la duracion del contrato de trabajo.

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

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

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

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Oficina de Tramite Documentario de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los
Pinos
Atencién Virtual: https://tramidigital.regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
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SUB GERENCIA DE PROMOCION Y PROTECCION DE LOS DERECHOS Teléfono: 044-2482620
FUNDAMENTALES Y DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Anexo: 6035
(SGPPDFyST) Correo: capacitacion.sgdf@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PROMOCION Y PROTECCION DE LOS  |GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
DERECHOS FUNDAMENTALES DE SEGURIDAD Y SALUD EMPLEO

EN EL TRABAJO - SUB GERENCIA DE PROMOCION Y
PROTECCION DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES Y DE
LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SGPPDFyST)

Plazo méaximo de 7 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

Plazo maximo de 7 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

I Base legal

Articulo Denominacion Tipo Numero F?cha_ .

Publicacion

Articulos 19, 22 y del 48| Nuevo Cédigo de los Nifios y Adolescentes Ley N° 27337 07/08/2000

al 68

Articulos 4, 5, 7, 8, 9 10,| Decreto Supremo que regula el procedimiento de autorizacién [ Decreto Supremo N° 018-2020-TR 25/08/2020

11,12, 13, 14, 15, 16, 17 |previa a los y las adolescentes para que realicen trabajo por

y la Segunda Disposicion | cuenta ajena o en relacion de dependencia

Complementaria Final

Articulo 7 Ley de las Trabajadoras y Trabajadores del Hogar Ley N° 31047 01/10/2020

Relaciéon de trabajos|Articulos 1,2,3y 4 Decreto Supremo N° 003-2010-MIMDES | 20/04/2010

peligrosos y actividades

peligrosas o nocivas para

la salud integral y la

moral de las y los

adolescentes
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"DICTAMEN ECONOMICO LABORAL"
Cadigo: PA1610957C

I Descripcion del procedimiento

E Valorizar las peticiones solicitadas por los sindicatos de trabajadores . ]

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE.

2.- Copia del Proyecto del Convenio Colectivo y/o propuestas finales de las partes de ser el caso, que sustente el derecho del peticionante a la
realizacion del dictamen.

3.- El empleador presentara la Informacion Econémica - Financiera y Laboral, segun los formatos aprobados vigentes que se encuentran publicados
en el Diario Oficial El Peruano del 03/06/95, paginas 132138 al 132152.

4.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

I Formularios

Formulario PDF: FORMULARIO No. 8
Ubicacion: http://sut.pcm.gob.pe/sutArchivos/file_161_20210503_182808.pdf

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos - VICTOR LARCO HERRERA -
TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 288.90 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
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OFICINA DE ADMINISTRACION-GRTPE Teléfono:

Anexo: -
Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente NO APLICA NO APLICA
Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dictd el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
. s . . Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero L
Publicacion
1° Aprueban formularios en que los empleadores presentaran |Otros Resolucién Ministerial
informacién para valorizar peticiones de trabajadores y N° 046-2007-TR
examinar la situacion de las empresas en el procedimiento de
negociacion colectiva
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"OBSERVACION AL DICTAMEN ECONOMICO LABORAL "
Cadigo: PA1610149A

I Descripcion del procedimiento

E Revisién de lo valorizado en las Peticiones.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional, precisando los puntos, materia de observacion, debidamente sustentado.

2.- Presentar prueba instrumental sustentar las observaciones.

3.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacion o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb.Los Pinos - VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO - LA LIBERTAD
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 188.30 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

— T —

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
OFICINA DE ADMINISTRACION-GRTPE Teléfono:
Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente NO APLICA NO APLICA
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion

Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacion Tipo Numero L
Publicacion

56° Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones |Decreto Supremo 010-2003-TR
Colectivas de Trabajo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS Y ENTIDADES QUE REALIZAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION LABORAL."

Cadigo: PA16108A49

I Descripcion del procedimiento

Permite que la empresa solicite su inscripcion en el RENEEIL, otorgandosele su constancia de inscripcion, a fin de que pueda brindar sus servicios
de intermediacion laboral.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional en el lugar donde se encuentre la sede de la entidad, indicando el N° de RUC.

2.- Copia de la partida electronica vigente expedida por la Oficina Registral respectiva, donde se encuentre inscrita la Escritura Publica de
Constitucién y sus modificaciones, de ser el caso.

3.- Copia de la autorizacién expedida por la entidad competente, en aquellos casos en que se trate de entidades que requieran un un registro o
autorizacion de otro Sector.

4.- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual.
En caso que la entidad cuente con una sede administrativa y uno o varios centro de labores, sucursales o agencias o en general cualquier otro

establecimiento, debera indicar este hecho en la solicitud.

5.- Acreditar un capital social suscrito y pagado de 45 UITs o su equivalente en certificados de aportaciones, al momento de su constitucion. Si al
momento de su constitucion la entidad no cumpliera con acreditar este monto de capital social, debera acreditarlo a la fecha en que presenta la
solicitud de inscripcidon en el Registro, debiendo mantenerlo asi durante su vigencia.

6.- Declaracion Jurada segun formato, respecto al (los) centro (s) de trabajo en donde se lleva la documentacion laboral vinculada con los
trabajadores.

7.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacion o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR

LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 93.70 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
(SGPEyCL)

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero Fgcha_ .
Publicacion
7° Establecen disposiciones para la aplicaciéon de las Leyes n.°|Decreto Supremo 003-2002-TR
27626 y 27696, que regulan la Actividad de las Empresas
Especiales de Servicios y de las Cooperativas de Trabajadores
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

"VARIACION DE DOMICILIO, RAZON O DENOMINACI()N SOCIAL O AMPLIACION DEL OBJETO SOCIAL DE EMPRESAS Y ENTIDADES QUE
REALIZAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION LABORAL."

Coédigo: PA1610DCC2

I Descripcion del procedimiento

Permite que empresa de intermediacion laboral, con posterioridad a su registro, comunique la apertura de establecimientos anexos, a fin de
otorgandosele su constancia de inscripcién con ampliacién de establecimiento.

I Requisitos

1.- Comunicacién segun formato presentada dentro de los cinco (05) dias habiles de producido el hecho.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPACITACION LABORAL PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
(SGPEyCL)
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Plazo maximo de 15 dias habiles 15 dias habiles
presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

Articulo Denominacién Tipo Numero

Fecha
Publicacion

2° Establecen disposiciones para la aplicaciéon de las Leyes n.°|Decreto Supremo 003-2002-TR
27626 y 27696, que regulan la Actividad de las Empresas
Especiales de Servicios y de las Cooperativas de Trabajadores.
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

"APERTURA DE SUCURSALES, OFICINAS, CENTROS DE TRABAJO U OTROS ESTABLECIMIENTOS ANEXOS DE LAS ENTIDADES QUE
DESARROLLAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION LABORAL."

Cédigo: PA16100ED8

I Descripcion del procedimiento

Permite que empresa de intermediacion laboral, con posterioridad a su registro, comunique la apertura de establecimientos anexos, a fin de
otorgandosele su constancia de inscripcién con ampliacién de establecimiento.

I Requisitos

1.- Comunicacion segun formato presentada ante la Autoridad Administrativa de Trabajo donde se encuentre la sede principal, dentro de los cinco
(05) dias habiles del inicio de su funcionamiento.

2.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 51.30 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha_ i
Publicacién
398.°y 403.° Ley General de Sociedades Ley 26887
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

"RENOVACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS Y ENTIDADES QUE REALIZAN ACTIVIDADES DE
INTERMEDIACION LABORAL."

Cédigo: PA1610690D

I Descripcion del procedimiento

Permite que empresa de intermediacion laboral renueve su inscripcion en el RENEEIL, otorgandosele su constancia de renovacién, a fin de que
pueda continuar brindando sus servicios de intermediacion laboral.

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa con anterioridad al vencimiento de la inscripcién.

2.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 70.40 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

Ley que regula la actividad de las empresas especiales de
servicios y de las cooperativas de trabajadores

27626
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

"PRESENTACION DE CONTRATOS DE LOCACION DE SERVICIOS CELEBRADOS CON LAS EMPRESAS USUARIAS

Cédigo: PA1610BFF6

I Descripcion del procedimiento

Permite que empresa de intermediacién laboral, presente contratos de locacidn de servicios suscritos con las empresas usuarias para su registro
respectivo, otorgandosele su constancia de presentacion de contrato

I Requisitos

1.- Solicitud segun Formato, presentada ante la Autoridad Administrativa de Trabajo dentro de los quince (15) dias naturales de su suscripcion.

2.- Copia del contrato(s) suscrito(s) con la(s) empresa(s) usuaria(s).

Notas:

1.- En caso de Presentacion Extemporanea (Solo durante la vigencia del contrato).
Ademas de requisitos 1y 2, adjuntar :
- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 0.00 soles
Por Presentacién Extemporanea (Solo durante la vigencia del contrato).
Monto - S/ 42.00
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
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I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPACITACION Teléfono:
LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPACITACION LABORAL PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
(SGPEyCL)

Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias héabiles

presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacién Tipo Numero e.c a”
Publicacion
12° Establecen disposiciones para la aplicacion de las Leyes n.°|Decreto Supremo 003-2002-TR
27626 y 27696, que regulan la Actividad de las Empresas
Especiales de Servicios y de las Cooperativas de Trabajadores.
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"PRESENTACION DE CARTA FIANZA A NOMBRE DE LA GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Cédigo: PA1610CF75

I Descripcion del procedimiento

Permite que empresa de intermediacion laboral, que ha suscrito contrato de locacién de servicios con una empresa usuaria del sector privado,
presente la carta fianza a nombre de la GRTPE para garantizar el cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales de los trabajadores
destacados a la empresa usuaria, para su conservacion y custodia.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE.

2.- Carta Fianza otorgada por una institucién bancaria o financiera, expedida a nombre de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo,
a favor de los trabajadores destacados.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

pag. 751 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACGITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

17.°,18.°,19.°0y 22.°

Establecen disposiciones para la aplicacion de las Leyes n.°
27626 y 27696, que regulan la Actividad de las Empresas
Especiales de Servicios y de las Cooperativas de Trabajadores

Decreto Supremo

003-2002-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"RENOVACION Y REAJUSTE DE LA CARTA FIANZA A NOMBRE DE LA GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO."
Cadigo: PA16100275

I Descripcion del procedimiento

Permite que empresa de intermediacion laboral, presente carta fianza renovada y/o reajustada a nombre de la GRTPE para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales de los trabajadores destacados a la empresa usuaria, para su conservacion y custodia.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE.

2.- Carta Fianza por renovacion o reajuste dentro de los tres (3) dias utiles anteriores a la fecha de su vencimiento.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha_ i
Publicacién
17.°,18.°,19.°y 22.° Establecen disposiciones para la aplicacion de las Leyes n.°|Decreto Supremo 003-2002-TR

27626 y 27696, que regulan la Actividad de las Empresas
Especiales de Servicios y de las Cooperativas de Trabajadores
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"SOLICITUD DE EJECUCION DE CARTA FIANZA A NOMBRE DE LA GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO."
Cadigo: PA16108F73

I Descripcion del procedimiento

E Permite ejecutar la carta fianza, cuyo resultado de la ejecucion se consigna a favor del trabajador(es) destacado(s) a la empresa usuaria.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE.

2.- Resolucién Judicial consentida o de ultima instancia, que ordene el pago de la suma liquida.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:
LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
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(SGPEyCL)

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

I Base legal

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

25°

Establecen disposiciones para la aplicacion de las Leyes n.°
27626 y 27696, que regulan la Actividad de las Empresas
Especiales de Servicios y de las Cooperativas de Trabajadores

Decreto Supremo

003-2002-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

"DENUNCIA POR INCUMPLIMIENTO DE PAGO DE DERECHOS Y BENEFICIOS LABORALES POR PARTE DE EMPRESAS Y ENTIDADES QUE
REALIZAN ACTIVIDADES DE INTERMEDIACION LABORAL."

Cédigo: PA16102AA9

I Descripcion del procedimiento

E Permite dejar sin efecto la inscripcion de la empresa en el registro nacional de empresas y entidades que realizan actividades de intermediacion. ]

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE. segun formato

- Incumplimiento de pago de obligaciones laborales por parte de empresas y entidades que realizan actividades de intermediacion laboral, que
haya dado lugar a la aplicacion de una Resolucion de multa iniciado en un procedimiento inspectivo.

- Incumplimiento de un Acuerdo Conciliatorio suscrito en un procedimiento tramitado ante la Autoridad Administrativa de Trabajo.

- Incumplimiento de obligaciones: laborales contenidas en una Resolucion Judicial firme o Laudo Arbitral, contenidas en Acta de Conciliacién

Extrajudicial

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente

SUB GERENTE DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO
Y CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha_ i
Publicacién
21.°,22.°y 23.° Ley que regula la actividad de las empresas especiales de|Ley 27626

servicios y de las cooperativas de trabajadores
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE EMPRESAS PROMOCIONALES PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD. |
Cadigo: PA16103C51

I Descripcion del procedimiento

Permite que persona natural o juridica se acredite como empresa promocional para personas con discapacidad, a fin de tener acceso a los
beneficios que establece la Ley N° 29973, Ley General para Personas con Discapacidad.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE. indicar N° de RUC:

2.- Copia de la partida electrénica vigente, expedida por la Oficina Registral respectiva, donde se encuentre inscrita la Escritura Publica de
Constitucion y sus modificaciones, de ser el caso, tratdndose de persona juridica.

3.- Declaracion Jurada segun formato, de contar con no menos de 30% de sus trabajadores en la condicién de discapacidad, de los cuales el 80%
debera desarrollar actividades relacionadas directamente con el objeto social de la empresa.

4.- Copia de los certificados de discapacidad de cada uno de los trabajadores.

5.- Copia de planilla de pago, mes anterior en el que se solicita la inscripcién.

6.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacion o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 52.80 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
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E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
(SGPEyCL)

Plazo maximo de 15 dias habiles 15 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

. L . , Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero L
Publicacion

3° Crean el Registro de Empresas Promocionales para Personas | Decreto Supremo 001-2003-TR
con Discapacidad
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"RENOVACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE EMPRESAS PROMOCIONALES PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD"
Cadigo: PA161060A0

I Descripcion del procedimiento

Permite que persona natural o juridica contintie acreditada como empresa promocional para personas con discapacidad, a fin de seguir teniendo
acceso a los beneficios que establece la Ley N° 29973, Ley General para Personas con Discapacidad.

I Requisitos

1.- Solicitud segun formato, presentada con anterioridad al vencimiento de la inscripcién adjuntando:

2.- Declaracion Jurada de mantener los requisitos exigidos por ley para inscripcion, de acuerdo a formato.

3.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 38.70 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACGITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

6°

Crean el Registro de Empresas Promocionales para Personas
con Discapacidad

Decreto Supremo

001-2003-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"RENOVACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE AGENCIAS PRIVADAS DE EMPLEO"
Cadigo: PA1610DCFO0

I Descripcion del procedimiento

Permite que agencia privada de empleo renueve su inscripcion en el RENAPE, otorgadndosele su constancia de renovacién, a fin de que pueda
seguir realizando sus actividades de colocacion laboral.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE con 30 dias naturales de anticipacion al vencimiento de la vigencia de la inscripcion.

2.- En caso de existir variacion, adjuntar la informacién correspondiente actualizando los datos necesarios.

3.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 54.20 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACGITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

14°

Decreto Supremo que aprueba Normas Reglamentarias para el
Funcionamiento de las Agencias Privadas de Empleo

Decreto Supremo

020-2012-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"VARIACION DE DOMICILIO DE AGENCIAS PRIVADAS DE EMPLEO"
Cadigo: PA1610D478

I Descripcion del procedimiento

Permite que agencia privada de empleo, con posterioridad a su registro, pueda modificar su domicilio, a fin de otorgandosele su constancia de
cambio de domicilio.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, dentro de los 30 dias habiles posteriores de haberse producido el hecho.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CAPACITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
(SGPEyCL)
Plazo méaximo de 15 dias habiles 15 dias hébiles
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presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fech
Articulo Denominacién Tipo Numero (?c a. ,
Publicacion
12° Decreto Supremo que aprueba Normas Reglamentarias para el | Decreto Supremo 020-2012-TR
Funcionamiento de las Agencias Privadas de Empleo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"VARIACION DE DENOMINACION O RAZON SOCIAL O DE REPRESENTANTE LEGAL DE AGENCIAS PRIVADAS DE EMPLEO. "
Cadigo: PA16109BFE

I Descripcion del procedimiento

Permite que agencia privada de empleo, con posterioridad a su registro, pueda variar su denominacion o razén social o su representante legal, a fin
de otorgandosele su constancia de cambio de denominacién o razon social, 0 cambio de represente legal.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, dentro de los 30 dias habiles posteriores de haberse producido el hecho:

2.- Copia de la partida electrénica de la constitucion, en la que conste la modificacion producida.

3.- Declaracion jurada respecto del nuevo representante legal, tal como se indica en el inciso c) del articulo 10 del Decreto Supremo N° 20-2012-TR.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION DEL EMPLEQ Y CAPACITACION Teléfono:

LABORAL (SGPEyCL) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PROMOCION DEL EMPLEO Y
CAPACGITACION LABORAL - SUB GERENCIA DE
PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL
(SGPEYCL)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

15 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

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

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

30

Normas relativas a los cierres de los centros de trabajo sin
autorizacion expresa de la autoridad administrativa

Decreto Ley

26135
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

YR
N

Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE,de verificacion de situacion de cierre de centro laboral y/o la falta de pago o depésito de su
CTS, conforme a Ley.

2.- Fotocopia simple de boletas de pago.

3.- Declaracion Jurada respecto de la existencia o no de otros locales o domicilios de la empresa materia de solicitud.

Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 0.00 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
0 Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE INSPECCION DEL TRABAJO (SGIT) Teléfono:
Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente

Plazo méaximo de No aplica No aplica
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autorizacion expresa de la autoridad administrativa

presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
I Base legal
. L . , Fecha
Articulo Denominacién Tipo Numero L
Publicacion
3° Normas relativas a los cierres de los centros de trabajo sin|Decreto Ley 26135
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Descripcion del procedimiento

/R

Verificacion de hechos de las circunstancias en las que se concluy6 el vinculo laboral. ]

Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, dentro de los 30 dias naturales de producido el Cese.

Formularios

YR
N

Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE INSPECCION DEL TRABAJO (SGIT) X(;Igfgno:
XO0: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente NO APLICA NO APLICA
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta
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I Base legal

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

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

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

45.°

Reglamento de Ley de Fomento al Empleo

Decreto Supremo

001-96-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

Descripcion del procedimiento

/R

Verificacion de hechos respecto a la entrega de la Constancia de Cese, y/o sugerir el otorgamiento por parte de la autoridad inspectiva del Trabajo.

Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE

2.- Documento que consigne el nimero de la cuenta de CTS del solicitante en la entidad bancaria o financiera correspondiente.

Formularios

YR

Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

/R

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

se considera aprobada.

Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE INSPECCION DEL TRABAJO (SGIT) Teléfono:
Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente NO APLICA NO APLICA
Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion

pag. 773 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero L
Publicacion

45°, 46° Texto Unico Ordenado de la Ley de Compensacién por Tiempo | Decreto Supremo 001-97-TR
de Servicios

pag. 774




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

Denominacion del Procedimiento Administrativo
I'VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE NORMAS SOCIO-LABORALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO"!
Codigo: PA16103DEQ

I Descripcion del procedimiento

Verificar mediante una fiscalizacion del cumplimiento de la normativa socio laboral y en seguridad y salud de los empleadores y trabajadores.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE

Persona Natural; DNI del interesado

Persona Juridica o Sindicato:

- Copia de Persona Juridica vigente.

En caso de Sindicatos, Resolucién de Reconocimiento, Padron de Afiliados .

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE INSPECCION DEL TRABAJO (SGIT) I‘eléfgno:
nexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente NO APLICA NO APLICA
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respuesta

Plazo maximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica

I Base legal

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

25.°

Texto Unico Ordenado del D. Leg. n.° 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral

Decreto Supremo

003-97-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"REGISTRO Y AUTORIZACION DE LIBROS DE SERVICIOS DE CALDEROS, COMPRENSORAS Y OTROS EQUIPOS A PRESION."
Cddigo: PA16104591

I Descripcion del procedimiento

E PENDIENTE ]

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE

2.- Presentacion de libros del servicio de calderos, y otros equipos a presion (1 por cada caldero y/o equipo).

3.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

I Formularios

( )

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 140.60 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION Y PROTECCION DE LOS DERECHOS Teléfono:

FUNDAMENTALES Y DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Anexo: -

(SGPPDFyST) Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente NO APLICA NO APLICA
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion

Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacion Tipo Numero L
Publicacion

450° Aprueba el Reglamento de Seguridad Industrial Decreto Supremo 42-F

pag. 778 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

Denominacion del Procedimiento Administrativo

"REGISTRO DE AUDITORES AUTORIZADOS PARA LA EVALUACION PERIODICA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO."

Coédigo: PA16100A83

I Descripcion del procedimiento

E Es importante y beneficioso para realizar auditorias a nivel nacional en los sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo - Ley 29783 ]

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, presentando formato de conformidad al D.S. 014-2013-TR.

2.- Copia simple de la Ficha del Registro Unico de Contribuyente (RUC).
3.- Copia simple de recibo de agua, luz o teléfono.
4 .- Copia certificada por la autoridad competente del Titulo Profesional.

5.- Constancia de habilitacion del Colegio Profesional correspondiente, de ser requerida dicha afiliacién para el ejercicio de la profesion.

6.- Curriculum Vitae documentado.

7.- Certificados que acrediten la experiencia no menor de cinco (5) afios en su profesion.

8.- Certificados que acrediten la experiencia no menor de cuatro (4) afios en la actividad Auditora, dos (2) de los cuales deben ser especificamente
en sistemas de gestién de la seguridad y salud en el trabajo o en sistemas integrados de gestién, que incluyan trabajo de campo no menor de
ciento sesenta (160) horas.

9.- Copia certificada por la autoridad competente que acredite la aprobacién de algun curso de Sistemas Integrados de Gestion.
(Podra presentar documentos adicionales que acrediten especializacion Post Grado y/o Diplomados en Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistemas
de Gestion y Sistemas Integrados de Gestion).

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion
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GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PROMOCION Y PROTECCION DE LOS DERECHOS Teléfono:
FUNDAMENTALES Y DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Anexo: -
(SGPPDFyST) Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente NO APLICA NO APLICA
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo méaximo de No aplica No aplica
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo Denominacién Tipo Numero

Fecha
Publicacion

para la evaluacion periédica del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo

5° Aprueban Reglamento del Registro de auditores autorizados | Decreto Supremo 014-2013-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

"RENO)/ACI()N DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO DE AUDITORES AUTORIZADOS PARA LA EVALUACION PERIODICA DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO"

Coédigo: PA1610D4B3

I Descripcion del procedimiento

E Es importante y beneficioso para realizar auditorias a nivel nacional en los sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo - Ley 29783 ]

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE.
2.- Certificados que acrediten la realizaciéon de auditorias en materia de seguridad y salud en el trabajo, desde la inscripcién en el registro o desde la

Ultima renovacion.

3.- Certificados que acrediten la respectiva actualizaciéon profesional cuando se hayan producido modificaciones en las normas sobre seguridad y
salud en el trabajo. En este caso debe acreditar una capacitacion de una duracién minima de dieciséis (16) horas.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PROMOCION Y PROTECCION DE LOS DERECHOS Teléfono:

FUNDAMENTALES Y DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Anexo: -

(SGPPDFyST) Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe
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I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente NO APLICA NO APLICA
Plazo méaximo de No aplica No aplica
presentacion
Plazo maximo de No aplica No aplica
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero F?Cha_ i
Publicacién
5° Aprueban Reglamento del Registro de auditores autorizados [ Decreto Supremo 014-2013-TR
para la evaluacion periédica del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

E Permite que los trabajadores en construccion civil mantengan la vigencia y se identifiquen plenamente con su carnet. ]

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE. (antes del vencimiento)

2.- Certificado o Constancia de haber realizado Cursos de Capacitacion y/o Actualizacién en el periodo comprendido desde el otorgamiento de la
Constancia del Registro y la Solicitud de Renovacion.

3.- Certificado de Trabajo respecto a las obras en las que pudiera haber laborado en el periodo comprendido desde el otorgamiento de la Constancia
de Registro y la Solicitud de Renovacion.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobaciéon automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe
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,

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacién Tipo ,
P Publicacion

Numero

Decreto Supremo que modifica el Reglamento del Registro|Decreto Supremo 014-2017-TR
Nacional de Trabajadores de Construccién Civil - RETCC,
aprobado por D. S. n.° 009-2016-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
Codigo: PA1610B380

I Descripcion del procedimiento

Permite que el trabajador de construccion civil obtenga duplicado de la misma, en caso de pérdida, robo o extravio, asumiendo el costo de su
reproduccion.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE.

2.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad
* La inscripcién en el Registro tendra una vigencia de dos (02) afios, pudiendo ser renovado antes de su vencimiento.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 21.20 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobaciéon automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

Decreto Supremo que modifica el Reglamento del Registro
Nacional de Trabajadores de Construccién Civil - RETCC,
aprobado por D. S. n.° 009-2016-TR

Decreto Supremo

014-2017-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
I'INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE EMPRESAS ADMINISTRADORAS Y EMPRESAS PROVEEDORAS DE ALIMENTOS."

I Descripcion del procedimiento

E Permite llevar un registro apropiado de empresas administradoras y proveedoras de alimentos, asumiendo el costo de su reproduccion.

I Requisitos

pag. 787 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

1.- Registro de Empresas Administradoras:
Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE.

2.- Copia de la Escritura de Constitucion de la sociedad, incluida las modificaciones a que hubiere tenido lugar, expide Registros Publicos.

3.- Copia literal vigente de la Partida Registral donde consten inscritos el monto actual del Capital de la sociedad y sus Estatutos, incluidas las
modificaciones que hubieran tenido lugar, extendida por Registros Publicos.

4 - Indicar el N° del Registro Unico del Contribuyente.

5.- Copia de la Licencia Municipal de Funcionamiento.

6.- Declaracion Jurada simple y escrita del domicilio actual.

7.- Carta Fianza.

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

9.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

10.- Registro de Empresas Proveedoras de Alimentos:
Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, domicilio del establecimiento cuyo registro se solicita.

11.- Declaracion Jurada de no haber sido objeto de sancion administrativa o penal, por violar normas de caracter sanitario en los cinco (5) afios
precedentes.

12.- Copia de la Escritura de Constitucion de la persona juridica, incluidas las modificaciones a que hubieran tenido lugar, de ser el caso; tratdndose
de Personas Naturales se debe adjuntar copia del DNI.

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

14.- Indicar el N° de Registro Unico del Contribuyente.
15.- Copia de la Licencia Municipal de Funcionamiento.

16.- Copia del Registro Sanitario otorgado por la autoridad competente del Ministerio de Salud, de conformidad con lo establecido en el D.S. 007-98-
SA, Reglamento de Vigilancia y Control Sanitario de Alimentos y Bebidas, o la expedida por la Autoridad Municipal competente, de ser el caso, en
cuanto sea aplicable.

17.- Relacion de trabajadores en actividad durante el mes anterior al de presentacion de la solicitud .

18.- Declaracién Jurada simple y escrita del domicilio actual.

19.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacion o caja de la entidad.

Formularios

Canales de atencion

Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe
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I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
Registro de Empresas Administradoras: Efectivo:
Monto - S/ 164.90 soles

Registro de Empresas Proveedoras de Alimentos:
Monto - S/ 164.90

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION [EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

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

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacién Tipo Numero L,
Publicacion

7°,8°y 9° Aprueban Reglamento de la Ley de Prestaciones Alimentarias | Decreto Supremo 013-2003-TR
en Beneficio de los Trabajadores Sujetos al Régimen Laboral
de la Actividad Privada
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
. .
Codigo: PA161017DA

I Descripcion del procedimiento

E Incentivar los ceses voluntarios del personal con o sin incentivos. ]

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, indicando el D.S. que autoriza a ejecutar el Programa de Racionalizacién de Personal,
aprobado por PROINVERSION.

2.- Copia del acuerdo de PROINVERSION (Agencia Promocion de la Inversion).

3.- Adjuntar el documento que acredite que el trabajador previamente fue comprendido en un procedimiento de cese voluntario con incentivo.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

20

D. L. n.° 26120, en las empresas del Estado en proceso de
privatizacion, no impide los programas acordados por el
Directorio o en funcién a las directivas de CONADE y CONAFI

Decreto Supremo

031-1993-PCM
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

. . .
ADMINISTRADORAS Y EMPRESAS PROVEEDORAS DE ALIMENTOS. ™
Cédigo: PA1610B63B

/R

—

/R

Descripcion del procedimiento

Permite garantizar las prestaciones alimentarias de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional.
2.- Declaracion Juarda simple y escrita del domicilio actual en la Region.

3.- Copia del registro otorgada inicialmente.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito ] [
Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
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CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

respuesta

Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 5 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

20°

Aprueban Reglamento de la Ley de Prestaciones Alimentarias
en Beneficio de los Trabajadores Sujetos al Régimen Laboral

de la Actividad Privada

Decreto Supremo

013-2003-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
I"'SUSPENSION TEMPORAL PERFECTA DE LABORES POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR."
Codigo: PA161085A6

I Descripcion del procedimiento

Permite que la empresa otorgue una licencia sin goce de haber a sus trabajadores, sin romper el vinculo laboral, hasta por un lapso de tres meses,
asumiendo el costo de su reproduccion.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional

- Duracién de la suspension.

- Fecha de inicio.

- Sustentacion de la causa invocada.

2.- Némina y domicilio de los trabajadores comprendidos en la medida.

3.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad

Efectivo:
Monto - S/ 25.40 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

respuesta

Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo maximo de 30 dias habiles 5 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

15°

Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad
y Competitividad Laboral

Decreto Supremo

003-97-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
I"TERMINACION COLECTIVA DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO POR CAUSAS OBJETIVAS."!
Codigo: PA1610CF8D

I Descripcion del procedimiento

Se configura cuando el empleador resuelve unilateralmente las relaciones laborales de un conjunto de trabajadores fundandose en la existencia de
una causa general y objetiva, relativa al funcionamiento de la empresa, asumiendo el costo de su reproduccion.

I Requisitos
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1.- A)Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, sustentando la causal invocada y anexos.
2.- Copia del Acta de Inspeccién levantada por el Inspector competente.

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

4.- Némina y domicilio de trabajadores comprendidos. (en Formulario).

5.- Documento que acredite la realizacién de la reunién de negociacién directa.

6.- nimero de copias, asi como anexos equivalentes a la cantidad de trabajadores afectados.
7.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad

8.- B)Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, sustentando la causal invocada y anexos.

9.- Constancia de recepcion por los trabajadores afectados de la informacion pertinente proporcionada por el empleador, especificando la causa
invocada y la némina de los trabajadores afectados.

10.- Numero total del personal de la empresa.(Debe ir en Formulario).

11.- Némina y domicilio de los trabajadores afectados, sefialando expresamente que representan un nimero no menor al 10% del total de
trabajadores de la empresa.

12.- Numero de copias de solicitud, anexos equivalente a trabajadores afectados

13.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad

14.- C)Comunicacién al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE, precisando la causa especifica y la documentacion que la sustente.

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

16.- Némina de trabajadores comprendido, fecha de culminacion de contratos

17.- Copia de comunicaciones recepcionadas por los trabajadores comprendidos.

18.- D)Comunicacién al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE precisando la causa especifica y documentacion que la sustente.
19.- Nombre o razén social de la empresa, domicilio real y actividad que realiza.

20.- Noémina de trabajadores comprendidos y fecha terminacion de contratos

21.- Copia cartas notariales recepcionadas por los trabajadores comprendidos.

22.- Documento de aprobacion de Convenio Liquidacion de junta acreedores

Notas:

1.- LA CALIFICACION DE LOS PA DE LOS LITERALES A) y B) ES DE: EVALUACION PREVIA POSITIVO ; Y DE LOS LITERALES C). y D) son DE
CALIFICACION: AUTOMATICO.

I Formularios

I Canales de atencion
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Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

Caja de la Entidad
A) Caso fortuito o fuerza mayor, cuya gravedad implique la desaparicion Efectivo:

total o parcial del centro de trabajo. soles

Monto - S/ 33.80

B) Motivos econémicos, tecnolégicos, estructurales o analogos.
Monto - S/ 32.20

C) Disolucién, liquidacién y quiebra de la empresa.
Gratuito

D) Convenio de Liquidacion sujeto a la Ley N° 27809 - Ley General|del
Sistema Concursal.

Gratuito
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

se considera aprobada.

5 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo maximo de 30 dias habiles 5 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero Fe.cha. i
Publicacién
46.°,47.°y 48° Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad | Decreto Supremo 003-97-TR
y Competitividad Laboral
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
. .
Codigo: PA161034A4

I Descripcion del procedimiento

E Permite que los trabajadores puedan impugnar modificacién de las jornadas, horarios de trabajo y turno.

I Requisitos

1.- Solicitud al Gerente Regional de Trabajo y PP.EE
- Numero de trabajadores comprendidos.
- Sustentacién de la impugnacion.

2.- Declaracion jurada suscrita por la mayoria de los trabajadores afectados.

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

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Evaluacién previa- Silencio Administrativo Negativo: Si vencido el plazo de atencion, no obtiene respuesta, puede
interponer los recursos administrativos.

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

— T —

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
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Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

respuesta

Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 5 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Jornada de
Trabajo, Horario y Trabajo en Sobre tiempo

Decreto Supremo

007-2002-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
Codigo: PA1610F54A

I Descripcion del procedimiento

E Permite la verificacion, sobre la materializacién de la huelga. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo. que contenga la comunicacion de la paralizacion de labores o realizacion de la huelga.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
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Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero L
Publicacion

2° Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las|Decreto Supremo 017-2012-TR
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"'INSCRIBGIONIENJEBIREGISTRO DE SINDICATOS Y DE FEDERACIONES O CONFEDERACIONES"
Codigo: PA16105C56

I Descripcion del procedimiento

E Permite la inscripcion de los mismos, con el fin de conseguir mejoras laborales, en entidades privadas. ]

I Requisitos

1.- Solicitud en forma de Declaracién Jurada, indicando nombre y direccién de la empresa en que laboran, cuando corresponda.

2.- Acta de Asamblea General de Constitucion del Sindicato o Federacion o Confederacién, en la que debera constar: nombres y apellidos,
documentos de identidad y firmas de los asistentes (para el caso de los trabajadores de construccion civil, deberan de impregnar su huella dactilar),
asi como la denominacion de la organizacion sindical, aprobacion de estatutos y nomina de la Junta Directiva elegida, indicando periodo de
vigencia.

3.- Estatutos (mecanografiados).

4.- Némina de afiliados indicando sus nombres y apellidos, profesion oficio o especialidad, N° de DNI, asi como fecha de ingreso, firma y huella
digital.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
[ Gratuito } E }
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

7 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]

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

pag. 803 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION [EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articul Denominacion Ti
ticulo enominacio po Publicacién

Numero

2.°,4.° Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las|Decreto Supremo 017-2012-TR
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo

pag. 804 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

Denominacion del Procedimiento Administrativo
I"REINSCRIPCION DE SINDICATOS. "
Codigo: PA1610B457

I Descripcion del procedimiento

Permite la reinscripcion de la misma, después de seis meses de expedida la Resolucion de Cancelacion por pérdida de alguno de los requisitos para
su constitucion o subsistencia.

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, en forma de Declaracion Jurada indicando nombre y direccién de la empresa (cuando
corresponda), debidamente suscrito por la representacion sindical, presentada después de haber transcurrido por lo menos seis (06) meses de
expedida la Resolucion de Cancelacion por pérdida de alguno de los requisitos para su constitucion o subsistencia.

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

I Formularios

YR

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

— T —

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

24°

Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo

Decreto Supremo

011-92-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
I"REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES, FEDERACIONES O CONFEDERACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS ANTE EL ROSSP'!
Codigo: PA1610D39E

I Descripcion del procedimiento

E Permite la inscripcion de los mismos, con el fin de conseguir mejoras laborales, en las entidades publicas. ]

I Requisitos

1.-A) La solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.
Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General de Constitucién con indicacion del numero de trabajadores asistentes, debidamente
firmados por éstos y conforme a los requisitos de constitucion previstos en la normatividad vigente.

2.- Némina de la Junta Directiva elegida y periodo de vigencia.
3.- Copia del Estatuto aprobado en la Asamblea de Constitucion.
4.- Nomina de afiliados, debidamente identificados .

5.- Especificar el régimen laboral al que pertenecen los trabajadores afiliados: publico o privado.

6.- En caso de Organizaciones Sindicales sujetas a solicitud, debera indicar el N° de trabajadores de la respectiva reparticion con derecho a
sindicalizarse, conforme al articulo 1° y 9° del mencionado D.S.

7.- En caso de Inscripcion Automatica de Organismos Sindicales que hayan sido registrados por el INAP, presentar:
Solicitud acompafiada de Resolucion del INAP que le concede el registro en original, copia legalizada o fedateada por la Direccién Regional de
Trabajo o la PCM.

8.- B)Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General de Constitucién, con indicacion del N° de representantes de Sindicatos o
Federaciones afiliados, asistentes al evento debidamente firmados por éstos y conforme a los requisitos de constitucién, previstos en la
normatividad vigente.

9.- Némina de la Junta Directiva elegida y periodo de vigencia.
10.- Copia del estatuto aprobado en Asamblea de Constitucion.

11.- Némina de organizaciones sindicales afiliadas debidamente identificadas, con su constancia de registro.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
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A) Registro de Organizaciones Sindicales de Servidores Publicos antg el
SSP).
Gratuito

B) Registro de Federaciones o Confederaciones de Servidores Publicos
ante el ROSSP.

Gratuito
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION [EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 30 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacién Tipo Numero L
Publicacion

1° Ley que crea el Registro de Organizaciones Sindicales de|Ley 27556
Servidores Publicos
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
I"DESIGNACION DE DELEGADOS DE LOS TRABAJADORES. !
Codigo: PA16109EC6

I Descripcion del procedimiento

E Permite identificar la designacién de delegados en representacion de los trabajadores. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando razén social y direccion de la empresa donde labora.

2.- Acta de Eleccion de los Delegados, donde conste nombres y apellidos, documentos de identidad y firmas de los asistentes.

3.- Declaracion Jurada de los delegados designados, indicando que su eleccion se ha efectuado por mayoria absoluta de trabajadores, sefialando el
N° total de trabajadores de la empresa, sin considerar aquellos con cargos de direccion o de confianza.

4.- Copia de la comunicacién dirigida al empleador, debidamente recepcionada.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobaciéon automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe
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,

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacién Tipo ,
P Publicacion

Numero

2° Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las|Decreto Supremo 017-2012-TR
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"INICIO DE LA NEGOCIACION COLECTIVA "
Codigo: PA1610F5F2

I Descripcion del procedimiento

E Permite el acuerdo destinado a regular las remuneraciones y condiciones de trabajo. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, de la organizacion sindical o de los representantes de los trabajadores, consignando nombre y
domicilio del empleador, adjuntando copia del Proyecto de Convencién Colectiva, con arreglo a lo establecido en el Art. 51° del TUO de la Ley de
Relaciones Colectivas de Trabajo, D.S. N° 010-2003-TR.

Nivel de empresa :

1. Recepcion de copia de pliego.

2. Negativa del empleador a recibir el Pliego.

3. Prosecucion del tramite.

Nivel de rama de actividad o gremio.

1. Presentacion del Pliego.

I Formularios

YR
N

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

[ OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
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CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

20

Determinan dependencias que tramitaran y resolveran las
solicitudes y reclamaciones que se inicien ante las Autoridades
Administrativas de Trabajo

Decreto Supremo

017-2012-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

Descripcion del procedimiento

Permite un mejor resolver en el proceso de arbitraje. ]

/R

Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, en forma de Declaracion Jurada sefialando el nimero de expediente.

2.- Acta o resolucién de designacion.

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

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe
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,

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion

Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION [EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias héabiles
presentacion
Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

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

I Base legal

Fecha
Publicacion

Articulo Denominacién Tipo Numero

55°, 60° Reglamento de la Ley de Relaciones Colectivas de Trabajo Decreto Supremo 011-92-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

Descripcion del procedimiento

Permite identificar el nimero y puestos de los trabajadores necesarios para la continuacién delos servicios esenciales, en caso de huelga. ]

/R

Requisitos

1.- Comunicacién del Empleador a la Autoridad Administrativa de Trabajo, precisando y adjuntando:

2.- Numero y ocupacién de los trabajadores necesarios para el mantenimiento de los servicios.

3.- Horarios, turnos y la periodicidad de los reemplazos.

4.- Copia de la comunicacion dirigida a los trabajadores.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe
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,

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacién Tipo ,
P Publicacion

Numero

73° Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones|Decreto Supremo 010-2003-TR
Colectivas de Trabajo

pag. 816 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

Denominacion del Procedimiento Administrativo

; . }
EN SERVICIOS INDISPENSABLES DURANTE LA HUELGA."
Cédigo: PA161039AF

I Descripcion del procedimiento

Permite identificar y resolver sobre el niumero y ocupacion de los trabajadores que deben laborar en servicios publicos esenciales y servicios
indispensables, en caso de huelga.

I Requisitos

1.- Solicitud de la Organizacién Sindical o Trabajadores a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

2.- Numero y ocupacién de los trabajadores necesarios para el mantenimiento de los servicios.

3.- Horarios, turnos y la periodicidad de los reemplazos.

4.- Copia de la comunicacion dirigida a los trabajadores.

Formularios

Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

73°, 82°

Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones
Colectivas de Trabajo

Decreto Supremo

010-2003-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Permite identificar aquellos convenios y/o, a los que arriban los empleadores y los trabajadores, destinado a regular las remuneraciones y
condiciones de trabajo.

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, presentada por los trabajadores o empleadores, adjuntando en triplicado el texto
correspondiente.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
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Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

Articulo Denominacién Tipo Numero

Fecha
Publicacion

43° Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones|Decreto Supremo 010-2003-TR
Colectivas de Trabajo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
I'SELLADO DE LIBROS DE ACTAS, REGISTRO DE AFILIACION Y CONTABILIDAD"
Codigo: PA161063DF

I Descripcion del procedimiento

E Permite realizar el sellado de libros de actas, registro de afiliacion y contabilidad ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, debidamente suscrita por la representacion sindical, comunicando, indicando nimero de
expediente, adjuntando el o los libros respectivos en blanco. En el caso del segundo libro y siguientes, adjuntar el libro anterior para dejar constancia
de su término.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
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Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias héabiles
presentacion
Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

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

I Base legal

Articulo Denominacién Tipo Numero

Fecha
Publicacion

10° Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones |Decreto Supremo 010-2003-TR
Colectivas de Trabajo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
. .
LA NOMINA DE LA JUNTA DIRECTIVA Y DE LOS CAMBIOS QUE EN ELLA SE PRODUZCAN."

Cadigo: PA1610DE66

I Descripcion del procedimiento

‘ Permite realizar los cambios y/o reformas de los estatutos de los mismos, de la némina de la junta directiva y de los cambios que en ella se

produzcan.

I Requisitos
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1.- A)Reforma de Estatuto de la Organizacién Sindical :
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, suscrita por la representacion sindical vigente registrada por la Autoridad Administrativa de
Trabajo, indicando numero de expediente.

2.- Copia del Acta de Asamblea General en la que conste nombres, apellidos y firma de los participantes a dicho evento; asi como aprobacién de
modificacion de estatutos, conforme al procedimiento previsto en el estatuto anterior, indicando el N° de registro y fecha de la autorizacion del Libro
de Actas, autorizado por la Autoridad Administrativa, donde se encuentre asentada dicha acta.

3.- Copia autenticada del nuevo texto estatutario .

4.- B)Para la toma de conocimiento de Juntas Directivas y sus cambios:
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, suscrita por la representacion sindical correspondiente, indicando nimero de expediente y de
afiliados.

5.- Copia del acta de asamblea general, en que conste nombres, apellidos y firma de los participantes a dicho evento, asi como la aprobacién de la
Junta Directiva elegida o los cambios que en ella se produzcan, indicando el periodo de vigencia, conforme al procedimiento previsto en el estatuto
vigente y registrado por la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando el N° de registro y fecha de la autorizacion del Libro de Actas autorizado
por la Autoridad Administrativa de Trabajo, donde se encuentre asentada dicha Acta.

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

7.- C)Reforma de estatutos de las federaciones y confederaciones:
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, suscrita por la representacion sindical vigente, indicando N° de expediente.

8.- Copia del Acta de Asamblea General o del Organo Maximo de la Federaciéon o Confederacion, respectivamente, en que conste nombres,
apellidos y firma de los participantes a dichos eventos, asi como la aprobaciéon de modificacién de estatutos, conforme al procedimeinto previsto en el
estatuto anterior, indicando el N° de registro y fecha de la autorizacién del Libro de Actas autorizado por la Autoridad Administrativa de Trabajo,
donde se encuentre asentada dicha Acta.

9.- Copia autenticada del nuevo texto

10.- D)Conocimiento de la representacion sindical y sus cambios:
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, suscrita por los representantes sindicales vigentes, indicando el N° de expediente.

11.- Copia del Acta de Asamblea General o del Organo Maximo de la Federacion o Confederacion, respectivamente, en que conste nombres,
apellidos y firma de los participantes a dicho evento, asi como la aprobacién de la representacion sindical electa o los cambios que en ella se
produzcan, indicando el periodo de vigencia, conforme el procedimiento previsto en el estatuto vigente registrado por la Autoridad Administrativa de
Trabajo, indicando el N° de registro y fecha de autorizacion del Libro de Actas, autorizado por la A.A.T. donde esta registrada.

12.- Relacion de afiliados (Sindicato y Federaciones) segun sea el caso, registrado por la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando el N° de
registro y dependencia donde se encuentre inscrita.

Formularios

Canales de atencion
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Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO

Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

A)Reforma de Estatuto de la Organizacion Sindical :
Gratuito

B)Para la toma de conocimiento de Juntas Directivas y sus cambios:
Gratuito

C)Reforma de estatutos de las federaciones y confederaciones:

Gratuito
D)Conocimiento de la representacion sindical y sus cambios:
Gratuito
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION [EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articulo Denominacién Tipo Numero L,
Publicacion

10°, 38° Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones |Decreto Supremo 010-2003-TR
Colectivas de Trabajo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

E Permite a los trabajadores involucrados salvaguardar sus derechos laborales. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, suscrita por la representacién sindical vigente, de la organizacién sindical, registrada ante la
Autoridad Administrativa de Trabajo.

2.- Relacion de dirigentes sindicales amparados por el fuero sindical, indicando sus nombres y los cargos que deben estar previstos en las normas
estatutarias, debiendo tener en cuenta el nimero de trabajadores u organismos sindicales afiliados, de acuerdo a la naturaleza de la organizacion
sindical.

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

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe
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I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE

CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL

DE CONFLICTOS (SGPySC)

Plazo méaximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias héabiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

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

I Base legal

Articulo

Denominacién

Fecha
Publicacion

Tipo Numero

17°, 31°, 32°

Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones |Decreto Supremo 010-2003-TR

Colectivas de Trabajo
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
Codigo: PA161029FA

I Descripcion del procedimiento

E Permite la cancelacion del registro sindical, solo después de la disolucion del sindicato. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, debidamente suscrita por la representacion sindical vigente, registrada por la Autoridad
Administrativa de Trabajo.

A)Para el caso de haberse acordado la disolucién del sindicato por la mayoria absoluta de los miembros :

Copia del Acta de Asamblea que acredite el acuerdo de disolucién debidamente firmada, indicando nombres, apellidos y documento de identidad de
los participantes a dicho evento, sefialando el nimero total de afiliados al organismo sindical.

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

Copia del Acta de Asamblea que acredite el Acuerdo de Disolucion, precisando la causal prevista en el Estatuto vigente, constando en dicha Acta,
nombres y apellidos, documento de identidad y firmas de los asistentes a dicho evento.

C)Para el caso de la pérdida de los requisitos constitutivos:

Copia certificada de la sentencia que dispone la Disolucién del Sindicato, y de las Resoluciones que tienen la calidad de consentida y/o ejecutoriada.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

20°

Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley de Relaciones
Colectivas de Trabajo

Decreto Supremo

010-2003-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
"REGISTRO DE JUNTAS DIRECTIVAS PARA SINDICATOS, FEDERACIONES Y CONFEDERACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS (ROSSP)"
Codigo: PA16109EA2

I Descripcion del procedimiento

E Permite realizar el registro de juntas directivas para sindicatos, federaciones y confederaciones de servidores publicos. ]

I Requisitos

1.- A)En caso de Sindicatos de Servidores Publicos ROSSP se presenta una solicitud con los siguientes requisitos:
Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo segun sus estatutos, normas pertinentes o las del Comité Electoral,
conteniendo la identificacién de los asistentes y sus firmas.

2.- Némina de la J. Directiva indicar periodo de vigencia y nomina de afiliados

3.- B)En caso de Federaciones o Confederaciones de Servidores Publicos (ROSSP), se presenta una solicitud acompafiando:
Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo segun sus estatutos, normas pertinentes, o las del Comité Electoral
conteniendo la identificacion de los asistentes y sus firmas.

4.- Némina de la Junta Directiva indicando el periodo de vigencia.

5.- Némina completa de los Sindicatos o Federaciones afiliados, debidamente identificados con la Constancia de Inscripcion ante el ROSSP.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Gratuito Caja de la Entidad
Efectivo:
soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
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I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero L,
Publicacion

2°,3° Establecen el Registro de Organizaciones Sindicales de|Decreto Supremo 003-2004-TR
Servidores Publicos
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

Descripcion del procedimiento

E Permite el registro de modificacion de estatutos de sindicatos, federaciones o confederaciones de servidores publicos. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

2.- Copia fedateada por la entidad del Acta de Asamblea General llevada a cabo, seglin las normas pertinentes y estatutarias o las del Comité
Electoral, conteniendo la identificacion de los asistentes y sus firmas donde se apruebe el Estatuto o sus modificaciones.

3.- Copia autenticada del nuevo texto estatutario (digitado e impreso).

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
[ Gratuito } E }
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y

PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Tipo

Numero

Fecha
Publicacion

2°,3°

Establecen el Registro de Organizaciones Sindicales de
Servidores Publicos

Decreto Supremo

003-2004-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

/R

Permite regular normas de conductas (deberes, derechos, obligaciones y prohibiciones) de los trabajadores. ]

Requisitos

1.- Solicitud, a la Autoridad Administrativa de Trabajo, adjuntando tres ejemplares del nuevo texto del Reglamento Interno de Trabajo, indicando en la
solicitud los articulos modificados.

I Formularios

YR
N

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
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Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

Articulo Denominacién Tipo Numero

Fecha
Publicacion

4° Establecen el Reglamento Interno de Trabajo, que determine | Decreto Supremo 039-91-TR
las condiciones que deben sujetarse los empleadores y
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
I"AUTORIZACION DE PLANILLAS DE PAGO EN LIBROS U HOJAS SUELTAS DE PAGO DE LAS REMUNERACIONES"
Codigo: PA16109A1F

I Descripcion del procedimiento

E Permite al empleador llevar un control de los pagos realizados a sus trabajadores. ]

I Requisitos

1.- A)Primera planilla: (Por cada 100 paginas)
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

2.- Libro u hojas sueltas a ser autorizadas, debidamente numeradas.
3.- Copia de la constancia del Registro Unico del Contribuyente (RUC).
4.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad

5.- B)Segunda y siguientes planillas: (Por cada 100 paginas)
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

6.- Libro u hojas sueltas a ser autorizadas debidamente numeradas en forma correlativa.

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

8.- Indicar el N° de Registro Unico del Contribuyente (RUC).
9.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacion o caja de la entidad

10.- C)Cambio de los datos consignados en la autorizaciéon de Planillas de Pago:
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando el dato que se requiere cambiar debidamente sustentado y adjuntando la
documentacion pertinente.

11.- Libro de Planillas o la hoja suelta con la autorizacién correspondiente.

12.- D)Centralizacion de Planillas:

Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando haber optado por la centralizacién de planillas, la cual puede ser parte de la Solicitud de
Autorizacion de Planillas de Pago, sefialando la direccion de los centros de trabajo que se va a centralizar, y el lugar donde se va a encontrar los
9rigina|es de la plantilla y los duplicados de las Boletas de Pago, adjuntando:

13.- Libro de Planilla de Pago o la hoja suelta con la autorizacion respectiva; en el caso de centralizar planillas ya autorizadas, debera acreditar el
cierre de dichas planillas. En caso de que las solicitudes para autorizacion de libro de planillas no contengan todos los requisitos solicitados, estos
deberan ser subsanados en el plazo de 48 horas.

Notas:

1.- ** En caso de pérdida de planillas, se debe presentar la Denuncia Policial correspondiente. En caso que la planilla haya sido solicitada por el
Poder Judicial u otra autoridad, debera adjuntarse copia del documento que acredite dicha circunstancia y su entrega, asi como una Declaracion
Jurada de la no devolucion de la planilla por la autoridad.

I Formularios
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I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO

Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
A)Primera planilla: (Por cada 100 paginas) Efectivo:

Monto - S/ 25.30 soles

B)Segunda y siguientes planillas: (Por cada 100 paginas)
Monto - S/ 25.30

C)Cambio de los datos consignados en la autorizaciéon de Planillag de
Pago
Gratuito

D)Centralizacion de Planillas
Gratuito

I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha
Articulo Denominacion Tipo Numero L
Publicacion
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20

Establecen disposiciones relativas al uso del documento
denominado

Decreto Supremo

018-2007-TR
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

E Permite la autorizacién de planillas a empleador para su uso por medios electronicos. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.
- Nombre o Razén Social y domicilio del empleador.
- Nombre del representa legal del empleador .

- Numero de documento de identidad .

- Indicar N° de RUC vigente.

- Direccion de o de los centros de trabajo.

- Nombre del representa legal del empleador.

- Numero de documento de identidad.

- N° de RUC vigente.

- Direccion de o de los centros de trabajo.

2.- Certificado de idoneidad técnica expedido por el organismo competente.
* De ser el caso, adjuntar la ultima planilla .

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

1 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
[ OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO }
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos
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Reconsideracion

Apelacion

Autoridad competente

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo

Denominacién

Fecha

Numero Lo
Publicacién

Tipo

1e

Dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacién, tanto respecto
a la elaborada en forma convencional, cuanto la producida por
procedimientos informaticos en computadoras

Decreto Legislativo 681
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

Permite constatar y verificar la culminacién del libro y hojas sueltas autorizadas por la Autoridad Administrativa de Trabajo.

/R

Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando el motivo de cierre, adjuntando copia de la autorizacién y de la ultima hoja utilizada.

Formularios

YR

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
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presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Fecha
Articulo Denominacién Tipo Numero L
Publicacion
23° Normas reglamentarias relativas a obligacion de los|Decreto Supremo 001-98-TR
empleadores de llevar Planillas de Pago
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

E Permite registrar los contratos y ponerlo a disposicion de los trabajadores cuando lo requieran. ]

I Requisitos

1.- La solicitud debe de realizarse dentro de los 15 dias naturales de celebrado el contrato, debiendo indicar los datos del contrato, adjuntando:

2.- El Contrato segun formato, firmado por el empleador y trabajador. (En fisico y digital en formato PDF a través de CD-ROM)

3.- Contrato de exportacion o cualquier otro documento que acredite fehacientemente su condicion de exportador.
* Para la presentacion extemporanea son los mismos requisitos (Solo durante la vigencia del contrato)

Notas:

1.- El mismo tramite se aplicara para la prérroga.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe
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,

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION [EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion
Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacién y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articul Denominacion Ti
ticulo enominacio po Publicacién

Numero

32° Ley de Promocién de Exportaciones No Tradicionales Decreto Ley 22342
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

/R

Cuantificar los contratos de trabajo a domicilio, para fines administrativos, asi como informacion estadistica. ]

Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando datos del contrato, firmado por el empleador y trabajador segiin normas citadas.

2.- Contrato de trabajo firmado por el empleador y trabajador.

I Formularios

YR
N

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION |EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
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Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

Articulo Denominacién Tipo Numero

Fecha
Publicacion

91° Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 728, Ley de Productividad | Decreto Supremo 003-97-TR
y Competitividad Laboral
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Denominacion del Procedimiento Administrativo
I'VISACION DE CONTRATOS DE TRABAJO DE CIUDADANOS EXTRANJEROS PARA RECUPERAR LA NACIONALIDAD PERUANA'
Codigo: PA1610B76A

I Descripcion del procedimiento

E Otorgamiento de requisito al ciudadano extranjero, para el recupero de la nacionalidad peruana. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

2.- Contrato de Trabajo en original legalizado notarialmente en dos copias.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Modalidad de pagos

o ) | |

I Plazo de atencion

I Pago por derecho de tramitacion

I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la

documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

Autoridad competente

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
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Plazo maximo de
presentacion

15 dias habiles

3 dias habiles

Plazo maximo de
respuesta

30 dias habiles

30 dias habiles

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Articulo Denominacién Tipo Numero F?Cha_ ,
Publicacion
29° Reglamento de la Ley de Nacionalidad Decreto Supremo 004-97-IN
29° Reglamento de la Ley de Nacionalidad Decreto Supremo 004-97-IN
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

E Otorgamiento de requisito (certificado de trabajo) al ciudadano extranjero para gestionar su nacionalidad peruana. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

2.- Contrato de trabajo en original, legalizado notarialmente y dos copias.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Modalidad de pagos

o ) | |

I Plazo de atencion

I Pago por derecho de tramitacion

I Calificacion del procedimiento

5 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la

documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE
CONFLICTOS (SGPySC) - SUB GERENCIA DE PREVENCION
Y SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC)

Autoridad competente

GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
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Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles
presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacioén se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

Articulo Denominacién Tipo Numero

Fecha
Publicacion

29° Reglamento de la Ley de Nacionalidad Decreto Supremo 004-97-IN
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

Descripcion del procedimiento

/R

Permite el nombramiento de representantes debidamente acreditados por la AAT, para su participacién en el Procedimiento Concursal. ]

Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

2.- Original o copia de la publicacion de la convocatoria a la asamblea de acreedores laborales, en donde se advierta la fecha de publicacién en el
Diario Oficial El Peruano.

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

4.- Original del acta en la que conste su eleccion.

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

6.- En caso que participen acreedores que no se encuentren en la relacién, se debera adjuntar el documento expedido por autoridad competente que
acredite el crédito laboral.

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

8.- Original de las cartas poder, de ser el caso.

9.- I.LEn caso de reemplazo del representante titular y suplente:
A. Por decision de los acreedores:
* De haber transcurrido un afo del inicio del procedimiento concursal:

Los mismos requisitos del literal 1 al 8, adjuntar:

- Relacién suscrita por no menos del 20% de acreedores laborales reconocidos por la Comision, que soliciten el reemplazo.
- Relacién actualizada elaborada por INDECOPI, de los acreedores laborales con créditos reconocidos.
* De no haber transcurrido 1 afio de inicio del procedm. concursal:

Los mismos requisitos del literal 1 al 8, adjuntando adicionalmente:

- Original o copia de la publicacién de la convocatoria a la asamblea de acreedores laborales.
B. Por renuncia o muerte:
Los mismos requisitos del literal 1 al 8, adjuntando adicionalmente:

- Documento que acredite la existencia de la causa invocada.

10.- Il.LEn el caso de reemplazo del representante de créditos laborales ante la Junta de Acreedores de Deudores, sometidos a procedimiento
concursal, en caso de reconocerse acreedores laborales con posterioridad a la formalizacion del acreedor Unico.
Los mismo requisitos que en el caso de reemplazo por renuncia o muerte del representante.
A. Designacion de representante de créditos laborales ante la Junta de Acreedores de Deudores sometidos al procedimiento concursal, en caso que
la empresa cuente con un solo acreedor laboral:
Los requisitos del literal 5y 7, adjuntando adicionalmente:
- Declaracion Jurada en que se haga constar que es acreedor laboral Gnico.
- Adjuntar documento expedido por autoridad competente que acredite el crédito

laboral.
B. En caso de ratificacion del representante titular y suplente:

Solicitud, adjuntando los mismos requisitos del literal 1 al 8.

C. En caso de solicitarse el Observador Laboral para la eleccién o reemplazo del representante laboral:
Solicitud con una anticipacion no menor de dos (02) dias utiles a la fecha prevista para la eleccién de representante correspondiente adjuntando:
- Copia de la publicacion en el Diario Oficial El Peruano.

I Formularios
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I Canales de atencion

Atencién Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR

LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

se considera aprobada.

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

— T —

Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS - SUB GERENCIA DE PREVENCION Y EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dictd el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Acreedores de deudores sometidos a procedimiento concursal

Fech
Articulo Denominacion Tipo Numero ?c a”
Publicacion
3.°,5.°,7.°,8.°,10.°,12.°|Aprueban Reglamento de eleccién y designaciéon de|Otros R.M. N° 324-2002-TR
y 13.° representantes de créditos laborales ante la Junta de
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

E Registro para estadistica de futbolista de ambito regional. ]

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo para registro dentro de los quince (15) dias naturales de celebrado el contrato.

2.- Contrato firmado por el empleador y trabajador.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
E Gratuito ] [ ]
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

1 dias habiles Aprobacion automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacién donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion
Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS - SUB GERENCIA DE PREVENCION Y EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
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SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE
Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias héabiles
presentacion
Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles
respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,

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

I Base legal

Articulo Denominacién Tipo Numero

Fecha
Publicacion

5° Régimen Laboral de los jugadores de Futbol Profesional Ley 26566

pag. 854 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

E Estadistica de mano de obra de personal destacado por empresas de intermediacién laboral, en el ambito regional.

N

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, dentro de los quince (15) dias naturales de celebrado el contrato.

2.- Copia de su registro como Empresa y Entidad que realizan actividades de Intermediacion Laboral.

3.- Contrato firmado por el trabajador y empleador por triplicado.

4.- Pago por derecho de tramite en el Banco de la Nacién o caja de la entidad
* Presentaciéon Extemporanea:
Solicitud, los mismos requisitos del literal 1 al 4.

I Formularios

YR

N

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencion Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
Caja de la Entidad
Efectivo:
Monto - S/ 20.50 soles
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
1 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la
entidad competente para conocerla, siempre que el administrado cumpla con los requisitos y entregue la
documentacion completa, exigidos en el TUPA de la entidad.

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO

N

— T —

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

pag. 855 |




Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS - SUB GERENCIA DE PREVENCION Y EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articul Denominacion Ti
ticulo enominacio po Publicacién

Numero

17° Ley que regula la actividad de las empresas especiales de|Ley 27626

servicios y de las cooperativas de trabajadores
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Denominacion del Procedimiento Administrativo

I Descripcion del procedimiento

‘ A través del registro permite contar con un control sobre los trabajadores y empleadores que hayan sido sancionados por casos de hostigamiento
sexual.

I Requisitos

1.- Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo, indicando datos de la empresa.
2.- Nombre y apellidos del trabajador(a) afectado(a).

3.- Detallar el procedimiento instaurado.

4 .- Detallar la sancion de ser el caso.

5.- El informe debe presentarse dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes contados desde la fecha de la Resolucion Final del
procedimiento de Hostigamiento Sexual.

I Formularios

I Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
[ Gratuito } E }
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

1 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
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SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS - SUB GERENCIA DE PREVENCION Y EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.

El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articul Denominacion Ti
ticulo enominacio po Publicacién

Numero

7° Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual Ley 27942
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|

Descripcion del procedimiento

Velar por la formalidad respecto a las relaciones laborales aplicables al trabajo de manipulacién de carga y descargar de mercancias. ]

/R

Requisitos

1.- Solicitud de organizaciones de trabajadores y/o empleadores dirigida a la Autoridad Administrativa de Trabajo del Puerto respectivo, a fin de
conformar la Comisioén encargada de elaborar la lista de especialidades de trabajo portuario vigentes para el puerto respectivo.

2.- En el caso de que las organizaciones sindicales estén debidamente registradas ante la Autoridad Administrativa de Trabajo competente,
comunicara en forma expresa la designacién de dos representantes (titular y suplente) como maximo para conformar la comision.

3.- En el caso de la organizaciones de empleadores, deberan adjuntar el documento que contenga la designacion de dos representantes (titular y
suplente) como maximo con la respectiva delegacion efectuada por la entidad que los agrupe o por el conjunto de empleadores del rubro.

Formularios

YR
N

Canales de atencion

Atencion Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO
Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos
[ Gratuito } E }
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento

1 dias habiles Aprobacién automatica: La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la

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

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.
DEL EMPLEO

I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion

E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]

I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento
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SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:
(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS - SUB GERENCIA DE PREVENCION Y EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo méaximo de 15 dias habiles 3 dias habiles

presentacion

Plazo méaximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracién se interpondra ante el mismo érgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal

Fecha

Articul Denominacion Ti
ticulo enominacio po Publicacién

Numero

5.°,6.°y7.° Ley del Trabajo Portuario Ley 27866
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I Descripcion del procedimiento

Permite promover el acuerdo entre empleadores y trabajadores o extrabajadores a fin de encontrar una solucién auténoma a los conflictos que surjan
en la relacion laboral.

I Requisitos

1.- A) Para la Audiencia de conciliacién Administrativa
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

2.- Al apersonarse el usuario a las oficinas de consultas de orientacion y asesoria y liquidaciones del trabajador, para solicitar audiencia de
conciliacion administrativa; autorizados para evaluacion del consultor o liquidador adscrito debidamente al servicio.

3.- El usuario, trabajador, empleador, ex trabajador o personas en capacitacion, solicitan al personal autorizado una conciliacion administrativa,
donde deben consignar en forma clara sus nombres, apellidos y direccién, asi como de la parte invitada a conciliar, agregando si fuese el caso, N°
de RUC.

4.- El Area de Conciliaciones efectuara la invitacién a las partes, la cual se celebrara en un plazo no menor de 10 (diez) dias habiles de notificado.

5.- Con asistencia de partes (debidamente acreditadas y notificadas), se celebra la audiencia de Conciliacién Administrativa, la cual concluye con el
Acta de Conciliacién o la Constancia de asistencia.

6.- En caso de inasistencia de ambas partes a la Audiencia de Conciliacion, concluye el procedimiento conforme a Ley.

7.- B)Segunda Audiencia de Conciliacion (En caso inasistencia de las partes)
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

8.- En caso de inasistencia de una de las partes a la Audiencia por incapacidad fisica, caso fortuito o fuerza mayor, deben acreditar por escrito su

inasistencia, dentro del segundo dia habil posterior a la fecha sefialada para la misma.

9.- En caso de empleadores que son personas juridicas deberan acreditar su representacion legal conforme a ley.

10.- Admitida la justificacion, se notifica oportunamente a las partes para una segunda y ultima diligencia.

11.- La notificacién con anticipacion de veinticuatro horas.

12.- C)De la Impugnacién de la Resoluciéon Multa
Solicitud a la Autoridad Administrativa de Trabajo.

13.- Contra la resolucion por la que impone la multa, el empleador dentro del tercer dia habil de su notificacién, puede imponer recurso de apelacion,
acreditando su representacion legal.

Notas:

1.- LA CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA LOS CASOS DE LOS LITERALES A). y B) ES: AUTOMATICO y PARA EL
LITERAL C) LA CALIFICACION ES DE: EVALUACION PREVIA POSITIVA.

Formularios
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Texto Unico de Procedimientos Administrativos - "GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD"

I Canales de atencion

Atencioén Presencial: Mesa de Partes de la Gerencia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo en Av. Larco 1222 Urb. Los Pinos VICTOR
LARCO HERRERA - TRUJILLO

Atencién Virtual: tramidigital@regionlalibertad.gob.pe

I Pago por derecho de tramitacion I Modalidad de pagos

A) Para la Audiencia de conciliaciéon Administrativa

Gratuito
B)Segunda Audiencia de Conciliacién (En caso inasistencia de las partes)
Gratuito
C)De la Impugnacién de la Resolucion Multa
Gratuito
I Plazo de atencion I Calificacion del procedimiento
10 dias habiles ‘ ‘ Evaluacion previa — Silencio Administrativo Positivo: Si vencido el plazo de atencién, no obtiene respuesta, la peticion

se considera aprobada.

I Sedes y horarios de atencion

GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION Lunes a Viernes de 07:45 a 16:15.

DEL EMPLEO
I Unidad de organizacion donde se presenta la documentacion
E OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO-GRTPE : GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO ]
I Unidad de organizacion responsable de aprobar la solicitud I Consulta sobre el procedimiento

SUB GERENCIA DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS Teléfono:

(SGPySC) Anexo: -

Correo: grtpe@regionlalibertad.gob.pe

I Instancias de resolucion de recursos

Reconsideracion Apelacion

Autoridad competente SUB GERENTE DE PREVENCION Y SOLUCION DE GERENTE REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
CONFLICTOS - SUB GERENCIA DE PREVENCION Y EMPLEO - GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y
SOLUCION DE CONFLICTOS (SGPySC) PROMOCION DEL EMPLEO - GRTPE

Plazo maximo de 15 dias habiles 3 dias habiles

presentacion

Plazo maximo de 30 dias habiles 30 dias habiles

respuesta

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo 6rgano que dicté el primer acto que es materia de la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba.
El recurso de apelacién se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacién de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho,
debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

I Base legal
Articulo Denominacion Tipo Numero Fe.cha. i
Publicacién
69.°, 70.°, 71.°, 73.°,|Reglamento de la Ley General de Inspeccion del Trabajo y|Decreto Supremo 020-2001-TR
74.°, 76.°y 77.° Defensa del Trabajador
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