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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).

e Elsistema 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 punto A. a través de la pagina: www.trabajo.gob.ec
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Paso 1: Dentro de la pantalla principal del Ministerio del Trabajo, dirigirse a la lista

desplegable de servicios.

= ]
- -
I Servicios ® aa i @
Transparencia |SUT E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

Desplegar las opciones disponibles en la barra de servicios, hasta ubicar la opcién “SUT”
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I Servicios ® a8s o
Transparencia [SUT Red Socio
Empleo

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

seleccionar la opcion “Sistema para Personas Juridicas y Naturales”, para el caso de empresas

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

u DEL TRABAIO

an
Sistemas para personas
naturales y juridicas

=]
Consultas, certificados y
calculadoras

&3

Oportunidades
Laborales

7
=

Sistoma e
& o Daumciss
Sistemas para instituciones
publicas

~

@8 oportunidades laborales  ~

. —_— COMUNICADO OFICIAL
LQ Sistema Unico de Denuncias 19 DE ENERO DE 2021

v

#. 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.
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Paso 3: Ingresar al sistema utilizando su usuario y contrasena.

+2 Registro de empleados

o
=

Registro de nuevo empleador

8

Recuperar Contrasefia Empleado

Recuperar Contrasefia Institucion

a8

Recuperar Contrasefia Inspector

Paso 4: Seleccionar el moédulo salud y seguridad

lj.],

en el trabajo

Ministerio del Trabajo

Paso 5: Aparecera una ventana emergente con la declaracion de usuario, la cual se debe leer,

Configuracidn y Edicién
de Datos

Permite editar la
informacién institucional
como: razén  social,
correos, direccién,
sucursales.

entender y aceptar.
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Salud y Seguridad en el
Trabajo

Registro de Organismos
Paritarios y Aprobacién

Datos del Trabajador y
Actas de Finiquito

Registro de contratos de
trabajo y generacion de

de

Seguridad y Salud.

Reglamentos  de Actas de Finiguito.

Ingresar
Ingresar

o\

DECLARACION DEL USUARIO

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

1- Exime al Ministerio del Trabajo de toda
responsabilidad, inclusive frente a terceros, si esta
informacion propercionada 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
andlisis y verificacién se consideren necesarias.

4.- Me actual y ente 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 motivo cualquier tipo de accion civil,
penal o administrativa en contra del Ministerio del Trabajo
y de sus representantes legales y demds servidores por el
contenido errénea de |a informacién.

He leido y acepto la declaracion de usuario.

Aceptar. Cancelar

Reglamentos Internos
de Trabajo

Permite registrar y
aprobar los Reglamentos
Internos de Trabajo.

Ingresar
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1. ¢,Como realizar el registro de Prevencién de Salud?

Paso 1: Seleccionar la opcion “Salud en el Trabajo sub opcién “Reporte de Prevencion de

Salud”
v
= Organismos Paritarios
Tramite de Reglamentos de Sitiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas.
Higiene y Seguridad Presione entrar para acceder a nuestro chat
v
Seguridad y Prevencion de
Riesgos Laborales DESCARGAR

= salud en el Trabajo ~

Reporte de Prevencion de

Salud \

Salas de Apoyo ala
Lactancia Materna

Registro de Uso de la Sala
de Apoyo a la lactancia

Paso 2: Seleccionar la opcion “Nuevo”

Registro de actividades de promoci6n y prevencion de Salud en el Trabajo

Centro de Trabajo Centro de Trabajo Provincia Cantén Direccidn Accion

® - Nuevo \

Imprimir

Nota Importante: Estimado usuario recuerde que a apartir del mes de marzo de 2021 el
registro de prevencion de la salud se realiza por empresa y no por centro de trabajo, esta
actualizacion la debera reportar cuando caduque su registro vigente actual, para ello es
importante verificar en el médulo de configuracion y edicion de datos que se haya registrado

un solo centro de trabajo como matriz.

Paso 3: Autométicamente el sistema presentara la siguiente pantalla:

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / Quito Ecuador H NEVO

Teléfono: +593-2-381 4000 [Z’MM
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Actividad

Cancelar

Indicador

Humerador/Denominador

Ministerio del Trabajo

Guardar

% Cumplimiento

Himero de chequeos médicos
1 ocupacionales de ingreso
realizados.

Hiimero de chequeos médicos
2 ocupacionales peridgdicos
realizados.

Hiimero de chequeos médicos
3 ocupacionales de retiro
realizados.

{Himero de chequeos

ocupacionales de ingreso Mumerador

realizados / Himero de
trabajadores que ingresaron)

Denaminad

{Himero de chequeos

ocupacionales periddicos Mumerador

realizado / Himero total de

Denominad
trabajadores)

{Hiimero de chegueos

A A Mumeradar
ocupacionales de retiro

realizados / Himero de
trabajadores que se retiraron)

Denominad

{1

L

Paso 4: El sistema presentara los indicadores referentes a Salud en el Trabajo, la empresa debe

llenar los indicadores, actividades ejecutadas sobre las actividades programadas. El sistema

automaticamente calculara el porcentaje de cumplimiento. Una vez que se ha completado la

informacion de todas las actividades, seleccionar la opciéon “Guardar”.

NOTA: Si a la empresa no le corresponde llenar alguno de los indicadores detallados en el

reporte, puede colocar el numero cero (0) tanto en el numerador como en el denominador,

haciendo caso omiso del mensaje de error que aparecera automaticamente, seguido debera

completar manualmente el recuadro de cumplimiento con el numero cien (100). Recuerde que

todos los campos se deben completar para que se pueda “Guardar la informacién”.

Actividad

Cancelar

Indicador

»

Humerador/Denominador

Cumplimiento

Himero de chequeos médicos
1 ocupacionales de ingreso
realizados.

Himero de chequeos médicos
2 ocupacionales periddicos
realizados.

Himero de chequeos médicos
3 ocupacionales de retiro
realizados.

{Himero de chequeos
ocupacionales de ingreso

realizados / Himero de
trabajadores que ingresaron)

{Himero de chegqueos
ocupacionales periadicos

100,00 [

realizado / Himero total de
trabajadores)

{Himero de chequeos
ocupacionales de retiro

100,00 [

realizados / Hiimero de
trabajadores que se retiraron)

L

100.00

Paso 5: Cuando se haya finalizado el registro, Seleccionar la opcién “Imprimir”. El sistema

automaticamente emitira un registro de las actividades de prevencion de salud, el mismo que

junto con el respectivo respaldo de gestién, debera ser presentado en caso de que la Autoridad

Laboral lo requiera.
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