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BIENVENIDO (A) AL SISTEMA UNICO DE TRABAJO

Estimado usuario, bienvenido al sistema SUT, un instrumento de gestiéon laboral que
compromete a todos los sistemas involucrados para el registro de tramites de personas

naturales, personas juridicas, empresas publicas y ciudadania en general.

En este documento se presentaran de manera sencilla y clara cada uno de los pasos, que usted
debera seguir con el fin de realizar el tramite en el portal. A continuacion se detallara de

manera general el manejo de las principales funciones y las instrucciones generales.

A. Requerimientos para Ingresar al Sistema Unico de Trabajo (SUT).

El sistema funciona de manera correcta sobre las siguientes versiones de navegadores.
FireFox V.33

Chrome V.37

Internet Explorer V.11

B. ¢Cdmo ingresar al SUT?
Para entrar a la plataforma debera realizar los siguientes pasos:

El usuario debera ingresar a la pagina del Ministerio del Trabajo, desde cualquier navegador

de internet referido en el literal A. digitando: www.trabajo.gob.ec

Nueva pestafia x it
C @ wwwiabajogobed B e :

& Googlec @  Ministerio del Trabajo - Ecuador - www.trabajo.gob.ec X
e 'pll("mle_' Q  www.trabajo.gob.ec - Busqueda de Google r

Q  www.trabajo.gob.ec sut

sgenes  i8
Q  www.trabajo.gob.ec contratos
Q  www.trabajo.gob.ec saite

O www.trabajo.gob.ec jubilacion patronal

Google

Haz una basqueda en Google o escribe una URL

(-

X ~ +

Home Page -E.. Chrome Web St..  Agregar acceso
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Paso 1: Dentro de la pantalla principal del Ministerio del Trabajo, dirigirse a la lista

desplegable de servicios.

5. [
I Servicios ® a8 L @
Transparencia |SUT E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

Desplegar las opciones disponibles en la barra de servicios, hasta ubicar la opcién “SUT”

& 9
I Servicios ® &a W —
Transparencia [SUT E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

Paso 2: Del despliegue de las agrupaciones de tramites para que el usuario acceda, se debe

seleccionar la opcion “Sistema para personas naturales y juridicas”, para el caso de empresas

e instituciones publicas seleccionar la opcién “Sistema para instituciones publicas”.

u DEL TRABAIO

Sistemas para personas
naturales y juridicas

=
Consultas, certificados y
calculadoras

C')B
[am]

Sistema Unica
de Denuncias

Sistemas para instituciones
publicas

B Oportunidades laborales  ~
COMUNICADO OFICIAL

&, sistema Unico de Denuncias 19 DE ENERO DE 2021
. Mediacion laboral v REGISTRO EN LINEA DECIMOTERCERA, DECIMOCUARTA

& sustitutos REMUNERACION Y PARTICIPACION DE UTILIDADES

i® Capacitaciones Se pone en conocimiento de la ciudadania el cronograma de registro de la Decimotercera,

Decimocuarta Remuneracion y 15% de Participacion de Utilidades.

NOVENO DIGITO DEL RUC FECHA DE PAGO AL TRABAJADOR EECtA be RE:E‘?J::EI;igEE:h‘A'EHCENA
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Paso 3: Ingresar al sistema utilizando su usuario y contrasefia.

u DEL TRABAIO

+8 Registro de empleados
&
Registro de nuevo empleador

Recuperar Contrasefia Empleado

8

Recuperar Contrasefia Institucion

a8

Recuperar Contrasefia Inspector

(i )

Paso 4: Seleccionar el médulo salud y seguridad en el trabajo

u DEL TRABAIO

. [] PN

Configuracién y Edicién

Salud y Seguridad en el

Datos del Trabajador y

de Datos Trabajo Actas de Finiquito
Permite editar la Registro de Organismos Registro de contratos de
informacién institucional Paritarios y Aprobacién trabajo y generacion de
como: razon  social, de Reglamentos  de Actas de Finiguito.
correos, direccion, Sequridad y Salud
sucursales.

Ingresar

Reglamentos Internos
de Trabajo

Permite  registrar y
aprobar los Reglamentos
Internos de Trabajo.

Ingresar

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
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Paso 5: Aparecera una ventana emergente con la declaracion de usuario, la cual se debe leer,

entender y aceptar.

DECLARACION DEL USUARIO

Declaro que la informacién proporcionada es verdadera y
correcta, por tanto:

1- Eximo al Ministerio del Trabajo de toda
responsabilidad, inclusive frente a terceros, si esta
informacion proporcionada fuere falsa o errénea.

2.- Me comprometo a proporcionar al Ministerio del
Trabajo todos los sustentos que justifiquen la informacion
registrada

3.- Autorizo al Ministerio del Trabajo a realizar cuantos
anélisis y verificacion se consideren necesarias.

4.- Me responsabilize actual y permanentemente por el
buen de las claves de acceso registradas para acceder a
los sistemas del Ministerio del Trabajo.

5- En virtud de la presente declaracion renuncio a
instaurar por este motive cualguier tipo de accion civil,
penal o administrativa en contra del Ministerio del Trabajo
y de sus representantes legales y demas servidores por el
contenido errénea de la informacion.

He leido y acepto la declaracion de usuario.

1.- ;Como realizar el registro del reglamento de Higiene y Seguridad?

Paso 1: Seleccionar la opcion “Tramite de Reglamentos de Higiene y Seguridad”.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza

de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos

~

= Organismos Paritarios ~
Tramite de Reglamentos de
Higigme y Seguridad

S
Generacién del Tramite

Descarga de Reglamentos
de Higiene y Salud

Desistimiento de Solicitud

Consulta Estado Tramite

Seguridad y Prevencion de
Riesgos Laborales

= Salud en el Trabajo ~

Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
Teléfono: +593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec

Sitiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas
Presione entrar para acceder a nuestro chat

DESCARGAR

FORMATO DE DECLARACION DE MAN

DE APROBACION DE MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS
LIMIENTO LEGAL REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD PARITARIOS

DE REGISTRO DE PROGRAMAS
NCION (PSICOSOCIAL/DROGAS)

RIESGOS

MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO DE
CAPACITACIONES

- REGISTRO DE
ALUD

MANUAL DE REGISTRO DE
APOYO A LA LACTANCIA

©COPYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJO | El sistema funciona correctamente en Mozilla Firefox 20 y Google Ghrome 20 o superiores.

i ff



T RepupLICA
1)) DEL ECUADOR

Paso 2: Seleccionar la opcion “Generacion de Tramite”.

de‘segundad, Salud en el

Ministerio del Trabajo

Trabajo y Gestidn Integral de
Riesgos
~

= Organismos Paritarios

Si tiene alguna duda puede comunicarse con nuesiros analistas.

Tramite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad

~

=_ Generacion del Trmite

Presione entrar para acceder a nuestro chat

DESCARGAR

Descarga de Reglamentos
de Higiene y Salud

Desistimiento de Solicitud

Consulta Estado Tramite

MANUAL DE REGIS
APOYO & LA LACTANC

Seguridad y Prevencién de
Riesgos Laborales

= Salud en el Trabajo ~

©COPYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJO | El sistema funciona correctamente en Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.

Paso 3: El sistema validara la informacion general de la empresa registrada en el SUT versus la

informacion registrada en el Servicio de Rentas Internas SR, si la empresa presenta algun error,

el usuario debe regresar al médulo de Configuracion y Edicion de Datos y actualizar la

informacion conforme lo que se ha registrado en el SRI.

Plan Integral de Prevencién de Rieagos Laboralea

Razén Social/Nombre: ‘LOPE LOPEZ VLADIMIR HERIBERTO ‘a RUC/CI: |160021 5261001 |
Representante Legal: ‘LDPH LOPEZ VLADIMIR HERIBERTO ‘a

Actividad Econémica: ‘OOMERC\O AL POR MAYOR. EXCEPTO EL DE VEHICULOS AUTOMOTORES Y MOTOCICLETAS. ‘d

M. Taaladores:

Provincia: ‘TUNGURAI‘IJA ‘a Cantén: AMBATO |

} : e R T s

Hota.- El ntimero de trabajadores es tomado de la informacién interna que almacena el sistema.

Paso 4: El convenio de responsabilidad y uso de medios electronicos se generara

automaticamente en el Sistema Unico de Trabajo SUT en formato PDF, luego de que el usuario

acepte las condiciones del mismo. El convenio debe ser descargado y cada empresa y/o

institucion sera responsable de mantener dicho documento como parte de los archivos fisicos de

la misma.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador

Teléfono: +593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec
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Nota.-

Bl Reglamenta de Higiene y Sequridad debe estar firmado por =l (Técnico/Responssble) y =l Representante Legsl de [s Empresa.

"

. Las firmas de |z= personas anteriormente mencicnadas serén revisadas por los analistas en casc de no contar con estas, el tramite seré rechazado.

3. El documento a cargar solo debe contener el Reglamento de Higiene y Sequridad en formate PDF de méxima 2MB.

-

. Recuerde leer, sceptar & imprimir |3 Declaracién de Cumplimienta Legal, ya que pasterior sl envie del trémite de Reglsmento de Higiene y Sequridad no podré descargar el archiva.

5. La Matriz de Identificaci¢n de Riesgos debe ser cargada en formate PDF de maxime 2MB, la misma debe incluir la firma de ilidad y la fecha de elabs

6. Para ol nombre del reglamento de higiene y seguridad wilizar |2 siguiente estructurs RHS(Afio)(Siglas del Nombra de |a emprass), sin espacios y in utilizar separadores o caractares especiales, coma -+ _ /

Declaracion de cumplimiento Legal:
11 Yo, VALLEJO MONTERO HILDA PIEDAD acepto los térmi ios en el io de ion de il imi legal y uso de medios electrénicos.

Imp: ral
Reglamento de Higiene y + Seleccionar
Seguridad:

Archive:

Metodologia de Evaluacién de
Riesgos:

Matriz de Identificacién de P ——
Riesgos Laborales:
——

4

Ministerio del Trabajo

DECLARACION DE RESPONSABILIDAD, CUMPLIMIENTO LEGAL Y USO DE MEDIOS
ELECTRONICOS
Yo, VALLEJ0 MONTERD HLDA PEDAD. en m caliod e Rzpresenonts Leglde o emoreaa VALLEJO WONTERD HILDA FIEDAD.
‘Zuzcrn 3 prezens Dezaracion oe

PRIMESD - ANTECEDENTES,

VALLEJD MONTERD HILDA FIEDAD, =n i caliiad de apreserianie Legal | Empieador, conazrs sobre i Implementaciin oel Slstema
Unia e Tobgo (BUT) cuyofih 5 ioory ool o wmhes e s cusiadoni < s ol Traeio, eondo n chi dtal
ot g ecumr 3oz

® precerae e e popCrTonY s CLANE DEISGRS o NS, O CATICIE! ITAITENN 3 VALLEXD
TIOATERS HiLOA AT, pare S0s poess gt s Ao roa e o S Ahrtere o & 3ol e 2ot compree

SEGUNDO.- RESFONSASILDAD:

VALLEJO MONTERG HLDA PIEDAD az s vgenca v
e i e T L) o e a8 . A o

TERCERD.- EXSNCIEN DE RESFONABILIDAD:
] e toda

Unica
5 TR0 EUTLy o i o Tk 3 S Cusuer 0 oF TG 1 £ 58 e W s n g
Reoresent

dorge ‘aboral el Tramio.

D e, oo . 1 g G ko ek cheios Lt £ bk M. el 2 i, e o s e
MNz22r0 52 MESENVA 133 SCTIONE PEMReRS= Fara VEMCAF I3 VErRCkiad O GX03 ¥ OF QSMasTare ahos alciaoes 3 i raiiad
E8CUIANE 102 3010 08 TECTC 3 GENUNC ANTE 18 BuAINOMT CompeETI

CUARTD.- DURACION:
Lot scelon e et s e s i 2 o, chrart € i f it de Tt o o o
terminads dx marers

o i e A e Vs T, B SRR
D requery. & Rereserenes I.EnlDo\‘rl:munrnwmuo«cme«mmﬂmumummmmmru nnazscion o
et e preamgue rcace 3 Sises o ge Teva (ST,

Dero = amerte renovace, a
ettt it e pge

GUINTO.- NOTIFICACICNEE:

1 Fepresentams Legs, acept ectrnotscacene 0 CUSLGT g QUE TECE & MRSISTO e TIDba ) 3o o e € A
1451 08 Coaya G, en spIEICEn aeLAR. 52y AL 5 R 1 LEy O COMEE Secyoncs, SImas y INRSjes e DAE; 1, 3002 3t o
ce nottcacin e iy

Fara o cus o Represemants Lagal | Empiesaor, 52 ComG 30D a3 1900 160 08 ROFTCICONSS CoR. Joptn EnGue caie

Aoz
DeSE5 Cae Ay i corves slecktnia refion_marthez el gob e
SEXTO- DECLARACION DE CUMPLINENTS LEGAL:

VALLESD ILOA BEDAD, CUMPLE CONLO EXIGIDO FOR LA CONSTITUCISN DE
LA REPUBLICA DL ECUADOR, GOSI0 DEL TRABAID ¥ AGUERDOS MINISTERIALZS, pars APROBAR £1 REGLAMENTO DE
HIGIENE ¥ SSGURIDAD, 3 vz o8 Sitema Unico oe Tranajo (SUT) ae Miisser G Trasass

SEFTIND - NORMATIVA VIGENTE:

vausio ILDA FIEDAD, y qus CUMPLE CON LO EX/0ID0 POR LA GONSTITUCION DE
FEPUBLICA DE. SCUADOR, CODIG0 DEL TRASALD Y ACUERDCS MINISTERIALES, 53r APROEAR £ REGLAMENTC DE

HIENE ¥ SEBURIAD. = marts 5 Siaema Dnvcs e Tracals (SUT) i Mncers oo T

CETAND- ACEFTAZION:

Exie Convenia e S2otacion nace 08 [3 VOLNEST de 182 partes, SCEPISNASIc Of MINER3 INISQr Pra 10 Cusl 10 SUSCTIben &n Unigsd o
acio, en Ia cludad de GUITO a ios 29032022

7 Goblerno Juntos

< Encuenirs | o ogram

Paso 5: Una vez aceptado el convenio de responsabilidad y validada la informacién de la
empresa o institucion, el usuario debera realizar la carga del reglamento de higiene y seguridad
en formato PDF suscrito por el representante legal, eligiendo el botdn “Seleccionar”, en la seccién

correspondiente.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
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Reglamento de
Higiene ¥
Seguridad:

Archivo:

Matriz de + Seleccionar
Identificaciéon de
Riesgos Laborales:

Paso 6: Una vez seleccionado el documento, escoger la opcion “Cargar’.

Reglamento de 5 al F Cargar
Higiene y
Seguridad:
Dictamen 00@%ndf 1.5 MEB n
Archivo:

Matriz de
Identificacién de
Riesgos Laborales:

Paso 7: Repetir la informacion de los pasos 5 y 6 para el registro de matriz de Identificacion de
Riesgos Laborales. Recuerde seleccionar la metodologia utilizada en la identificacién y

evaluacion.

Tramite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad Metodologia de ~

-~ Evalu de N

EVALUACION DE RIESGOS LABORALES (INSHT)

= Generacion del Trémite

= Matriz de
Descarga de Reglamentos

SISTEMA SIMPLIFICADO DE EVALUACION DE RIESGOS DE ACCIDENTE NTP330

den salud Identificacion de
© higiene y salu Riesgos GUIA PARA LA IDENTIFICACION DE LOS PELIGROS Y LA VALORACION DE RIESGOS GTC45
= Laborales: IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION DE RIESGOS Y CONTROLES (IPERC)
Desistimiento de Solicitud .
. METODOLOGIA GERITRA
Archivo:

bl
L
}
}

den Enbndn Trimitn

Paso 8: La empresa debera digitar un correo electrénico de notificacion y seleccionar la opcion
“Aceptar”, en caso que no haya completado toda la informacion requerida, el sistema le notificara

y no le permitira continuar con su tramite.

Paso 9: El sistema le notificara automaticamente al correo electrénico registrado, la recepcion

exitosa de la solicitud de ingreso del reglamento de higiene y seguridad.

NOTA: En el caso de que su tramite se encuentre en estado “Rechazado”, puede verificar los
motivos por los cuales se ha rechazado, ingresando en la opcién “Consulta estado de tramite”;

luego de realizar las correcciones sugeridas, proceda a generar un Nuevo Tramite.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza

Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador

£ NUEVD

Teléfono: +593-2-381 4000 EMM
{rabajo.gob.ec
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Paso 10: Para descargar el reglamento aprobado, la matriz de identificacion de riesgos vy la
resolucion de aprobacion del Reglamento de higiene y Seguridad, debera seleccionar el botén
“Descarga de Reglamento de Higiene y Seguridad”, en pantalla apareceran 5 archivos detallados

de la siguiente manera:

¢ Documento de reglamento de higiene y seguridad (el documento ya no contiene codigo
QR en cada hoja)

e Resolucion de aprobacion de reglamento de higiene y seguridad

e Matriz de Identificacion de Riesgos Laborales.

e Cadigo QR para descarga de reglamento de higiene y seguridad en el trabajo, aprobado
por el Ministerio del Trabajo. Este documento se debera colocar en un lugar visible del
centro de trabajo.

e Coddigo QR para descargar la matriz de identificacion de riesgos laborales aprobada por
el Ministerio del Trabajo.

NOTA: Para escanear los codigos QR tanto del reglamento de higiene y seguridad como de la
matriz de identificacion de riesgos laborales, se debera contar con una aplicacion de lectura de
codigo QR.

Sistema de Seguridad, Salud en

el Trabjo y Gestidn Integral de = = -
Hienman Trémites de Higiena y Seguridsd

Direccitn Regional de. ] y Descargar G
_ Trimite s = 2 - . ” Idenicacién de Riezges
= — Sequeidad prabacidn e Rimsgos Laborales: e bigiene y Seguridad P
Registra de los respansables
de Seguridad, Salud en ol
Trabajo y Gestién Inegral de

h Director Regional de

jeegee RHS2020110635 08-09-2020 08-09-2022 Trabajo y Servicia
- Piblica de Quita

= Organismos Paritarios v

Tramite de Reglamentos de Director Regional de

Hicana s suprtd F— S po— Tebaay Senve

- Piblice de Quito

= Generacién del Tramite

Descarga de Reglamentos
e vyt SCoPTRIGNT 2020 - MinwsTER DEL TRAZAS 1 rpT—

sistimiento de Salicitud

Paso 11: En el caso de que desee desistir del tramite, debera seleccionar la opcién

“Desistimiento de solicitud”.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Codigo postal: 170505 / (Juito Ecuador

' 7050 £ VUEVD
e LOUADOR //
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Sistema de Sequridad, Salud en
el Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos

Registro de los responsables
de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos

= Organismos Paritarios

Tramite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad

= Generacion del Tramite

Descarga de Reglamentos
de Higiene y Salud

?\enlu de Solicitud

=]

Ministerio del Trabajo

Reglamento de Higiene y Seguridad

Nimero de [ l RUC/CI: l171344534000 1 ]
Tramite:

COPYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJO | El sistema funciona comectamente en Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.

Paso 12: Para buscar el trdmite del cual desea desistir, debera ingresar el nimero de

tramite y RUC de la empresa.

Reglamento de Higiene y Seguridad

Datos Em pleador

Niamero de [
Tramite:

]RUC,-"CI: [ 160021526 ]

Paso 13: Debera seleccionar el boton “Consultar”.

Reglamento de Higiene y Seguridad

Datos Em pleador

Nimero de l
Tramite:

IRUC,-"CI: l 160021526 l

Paso 14: El sistema mostrara los datos de la empresa y el usuario procedera a seleccionar el

boton “Desistir”.

Paso 15: Si la empresa no ha recibido algiin mensaje de notificacion por parte del Ministerio del

Trabajo, puede verificar dicha informacién ingresando a la opcién “Consulta Estado de Tramite”,

en la cual puede verificar la etapa en la que se encuentra su reglamento y el estado del mismo.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
Teléfono: +593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec
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KIESOS
v

= Organismos Paritarios +

Tramite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad

= Generacion del Tramite

Descarga de Reglamentos
de Higiene y Salud

Desistimiento de Solicitud

Consulta Estado Trém ile‘

Seguridad y Prevencion de
Riesgos Laborales

v

= Salud en el Trabajo v

Prevencion de Amanezas

Ministerio del Trabajo

Estado de Tramites de Reglamentos Internos

Niimero de Trimite Direccion Regional Responsable

Sin datos

2COPYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJO | El sistema funciona corrs

Lista de Tramites

Fecha Ing;

ectamente en Moz rirs:

reso Estado

s <v y Goegle Chrome 20 ¢ superiores.

N

naturales v Riesnns Antranicns

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador

Teléfono: +593-2-581 4000

www.trabajo.gob.ec
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