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

registro de suspension perfecta de labores.

SUGERENCIA : Antes de acceder a la plataforma se sugiere pueda limpiar la cache de su

navegador, para lo cual puede ingresar a los siguientes enlaces:

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

Firefox: https://support.mozilla.org/es/kb/limpia-la-cache-y-elimina-los-archivos-
temporales-

Internet Explorer: https://support.microsoft.com/es-es/help/260897/how-to-delete-the-
contents-of-the-temporary-internet-files-folder :

Edge: https://support.microsoft.com/es-es/help/10607/microsoft-edge-view-delete-
browser-history :

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

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

Hacer clic en el botén DAR INICIO A SU REGISTRO (1) para iniciar el sistema:

DAR INICIO A SU REGISTRO

B Manual de la aplicacién

El sistema solicita al empleador ingresar el RUC, el Usuario y la Contraseia (1) de la empresa,

validar el cédigo captcha y hacer clic al botdn Iniciar Sesion (3) para ingresar al sistema:



https://support.google.com/accounts/answer/32050?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es
https://support.google.com/accounts/answer/32050?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es
https://support.mozilla.org/es/kb/limpia-la-cache-y-elimina-los-archivos-temporales-
https://support.mozilla.org/es/kb/limpia-la-cache-y-elimina-los-archivos-temporales-
https://support.microsoft.com/es-es/help/260897/how-to-delete-the-contents-of-the-temporary-internet-files-folder
https://support.microsoft.com/es-es/help/260897/how-to-delete-the-contents-of-the-temporary-internet-files-folder
https://support.microsoft.com/es-es/help/10607/microsoft-edge-view-delete-browser-history
https://support.microsoft.com/es-es/help/10607/microsoft-edge-view-delete-browser-history
http://apps.trabajo.gob.pe/suspension-perfecta/
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Bienvenide, ingrese con su Clave SOL

Ingreso a SUNAT en Linea

Ingresa por RUC Ingresa por DNI
RUC ‘ Ingrese RUC ‘
’ % Usuario Ingrese usuario
Contrasefia Contrasefia

éTe olvidaste tu usuario o clave?
Margue la casilla de seguridad:

o\b (3
No soy un robot

reCAPTCHA

Privacidad - Condiciones

O—. ==

Si experimenta algin inconveniente actualice la
pagina utilizando las teclas Control + F5.

Fzlta 5 min para que expire la paticién..haga clic aqui si necesita mas tiempao.
BIENVENIDOS AL MINISTERIC DE TRABAID ¥ PROMOCION DEL EMPLED

El sistema mostrard la siguiente pantalla con la informacion del RUC y Razén social de la
empresa, el usuario debe seleccionar el Procedimiento (1), el Ambito (2), la Dependencia (3) a

la que pertenece y debe presionar el botdn Siguiente (4) para continuar con el registro:
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Procedimiento

Datos del empleador, tipo de procedimiento y érgano competente

RUC:

20131023414

Razon social:

MYYPOIMDCYIQ

Procedimiento:

SUSPENSION PERFECTA DE LABORES (DU N° D38-2020) v
Ambito: @ ® SUPRA REGIONAL O REGIONAL ‘\o
Dependencias

SELECCIOME UNA DEPENDEMNCIA v

Consideraciones para la seleccién del Ambito (2):

v" SUPRA REGIONAL: De ser el caso que los trabajadores comprendidos en la medida,
presten servicios en centros de trabajos ubicados en mas de una region.

v" REGIONAL: De ser el caso que los trabajadores comprendidos en la medida, presten
servicios en un centro de trabajo ubicado sélo en una region, sefialar la Direccién

Regional de Trabajo y Promocidn del Empleo que corresponda.
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El sistema presenta en la siguiente pantalla la opcidon para ingresar el listado de los trabajadores
de la empresa, mediante las botones de Agregar personal (1) y Carga masiva (3) como se

muestra se muestra en la siguiente imagen:

© ©

Procedimiento Personal

Relacion de personal comprendido en la medida

[ © Agregar personal H @ Eliminar personal ” & Carga masiva | @
Mastrar | 1 " Iregistros Buscar:
Apellido Apellido Tipo Nro de Fecha Fecha
Nombres . Patemo Materno D‘f:c Doc. Inicio Fin Observacion

Ningun dato dispenible en asta tabla

Siguiente

Mostrande registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

El sistema muestra la pantalla para el ingreso del Tipo de documento (1), Numero de
documento (2) y realizar la busqueda de la persona haciendo clic en el botdn Buscar (3), y se
visualiza los datos de la persona (4), el empleador debe ingresar la fecha de inicio y fin de la
suspension (5), ademas de seleccionar el tipo de Observacion (6) que puede presentar los datos
del trabajador, luego mediante el boton Agregar (7), podrd adicionar al trabajador en el listado

del personal:
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En caso no se encuentre los datos del trabajador, el sistema permite al empleador ingresar el

apellido paterno, apellido materno y nombres del trabajador (4) manualmente.

Agregar personal 3 x
Tipo de docym :

DI ¥ Q, Buscar
MNuimero de docurge
Apellido paternc: }

Apellido materno:

Fecha de inicic de la suspension:

dd/mm/faaaa

Fecha de fin de la suspensidn:

dd/mm/aaaa

Cbservacion:

MO HAY CBSERVACICMNES

7

El sistema permite realizar la carga masiva para solicitudes que contienen 20 o mas

trabajadores, seleccionando el formato Excel desde la opcidn Carga de archivo Excel (1) puede
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contener entre 20 a 100 trabajadores que seran cargados al hacer clic en el botéon Cargar (2); si

la empresa cuenta con mas de 100 debe repetir el procedimiento de carga cada 100

trabajadores, al finalizar la carga el sistema permite validar los datos con la Planilla Electrénica

y el servicio de RENIEC para la consulta de datos personales:

Carga masiva

Carga de archivo excel:

Debera descargar el formato que utiliza la carga masiva X

Seleccionar archiva

Indicaciones:

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

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

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

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

Consideraciones para elegir el tipo de observacion:

s S—

Observacion

Tipo de observacion

El trabajador se encuentra en la planilla electrénica y
los datos personales son correctos

NO HAY OBSERVACIONES

El trabajador se encuentra en la planilla electrénica
pero sus datos detallados en el archivo XLS no
corresponden al DNI

SE ENCUENTRA EN PLANILLA ELECTRONICA,
PERO DATOS PERSONALES NO
CORRESPONDEN

El trabajador no se encuentra en la planilla electrénica

NO SE ENCUENTRA EN PLANILLA
ELECTRONICA

El trabajador no se encuentra en la planilla electrénica
y los datos personales no se pudieron validar porque
no contamos con el servicio de RENIEC en estos
momentos

NO SE ENCUENTRA EN PLANILLA
ELECTRONICA Y EL SERVICIO DE CONSULTA DE
DATOS PERSONALES NO SE ENCUENTRA
ACTIVO

El trabajador se encuentra en la planilla de pago del
empleador y los datos personales no se pudieron
validar debido a que no contamos con el servicio de
RENIEC en estos momentos

SE ENCUENTRA EN PLANILLA ELECTRONICA
(EMPLEADOR) Y EL SERVICIO DE DATOS
PERSONALES NO SE ENCUENTRA ACTIVO

Para eliminar algun trabajador de la lista lo puede realizar seleccionando los datos de la persona

de la tabla (6) mediante el botén Eliminar personal (2), al culminar de ingresar el listado el

empleador debe presionar el botdn Siguiente (5) para continuar con el registro:
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Procedimiento Personal

Relacién de personal compre en la medida

l © Agregar personal l @ Eliminar persznal ” & Carga masiva | @
Mastrar| 10 T registros Buscar: 6
" _ Tipo Mro
1lid Hlid Fecha =
Mombres Apeliido Apellido de de Fecha Fin Observacion

Paterno Materno Inicio

MO SE ENCUENTRA EN
PLANILLA
ELECTROMICA Y EL
FLORES SERVICIO DE

CONSULTA DE DATOS
PERSOMALES MO SE
ENCUENTRA ACTIMO

MO HAY
OBSERVACIONES

Anterior - Siguiente

Retroceder

LEQ LEON LEON (=] 12312312 1

Mastrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

El sistema muestra la siguiente pantalla que permite ingresar el Correo (1), adjuntar su
declaracion jurada (2) y adjuntar el expediente elaborado por el empleador mediante el botén
Seleccionar archivo (3) que permite seleccionar un archivo en formato PDF con un tamafio

maximo de 20 Megabytes.

El empleador puede descargar el Formato de Declaracion Jurada (6) y la Autorizacion de

Notificacion por Correo Electrénico (7):
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Procedimiento Personal Adjunto

Carga de documento anexo

Tener en cuenta los requisitos sefialado en el D. R 038-2020.
Formato de Declaracién Jurada &
Autorizacion de Notificacién por Correo Electrénico & ‘_——o

Correo:

CORREOQ

Adjunte su declaracion jurada (PDF);

Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Selecciona un archive PDF (Maxamo 20M

Seleccionar archiva | No se eligid archivo

su anexo (POF):

Retroceder

LI rdmm . ©ommtvmm 7 s im e L

Para realizar el registro de la solicitud el empleador debe hacer clic en el botén Finalizar (5).

El sistema presenta al empleador una ventana de confirmacion para registrar la solicitud:
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Confirmacion

Sclo podra enviar este formulario una vez. jEsta sequro de
que desea enviarlo en estos momentos?

:

El sistema envia la notificacién y el archivo adjunto registrado en la solicitud al érgano
competente y permite ingresar un correo adicional (1) para enviar la notificacion con la

informacién registrado en la solicitud:

Procedimiento Personal Adjunto Fin

Finalizado

5u registro se ha realizado de manera exitosa.
MN* de Registro: 000066-2020

g acidn presentada ha sido derivada a la DIRECCION GENERAL DE TRABAJD y ala cuenta
@trabajo.gob.pe registrado.

) Enviar informacion del registro al si

e

& Enviar constancia
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