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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. ¢Como 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 ® &6 @ —
Transparencia |[SUT E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

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

s ]
I Servicios ® a6 @ ot
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 Juridicas y Naturales”, para el caso de empresas

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

u DEL TRABAIO

a8
Sistemas para personas
naturales y juridicas

=]
Consultas, certificados y
calculadoras

(]

Consultas,

3

Laborales

P
¥ Natural

Certificados y
Calculadorss

Sistemas para instituciones
publicas
~

@8 oportunidades laborales  ~
COMUNICADO OFICIAL

&

<%, sistema Unico de Denuncias 19 DE ENERO DE 2021
. Mediacion laboral v REGISTRO EN LiINEA DECIMOTERCERA, DECIMOCUARTA

& sustitutos REMUNERACION Y PARTICIPACION DE UTILIDADES

i® Ccapacitaciones 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.

f MNSTERO suT
u Wi Sk, [

+& Registro de empleados

Registro de nuevo empleador

Recuperar Contrasefia Empleado

Recuperar Contrasefia Institucion

a8

Recuperar Contrasefa Inspector

- l

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

u [2L TRABAIO

Ministerio del Trabajo

Configuracién y Edicién
de Datos

Permite editar la
informacién institucional
Ccomo: razon social,
COITens, direccion,
sucursales.

Ingresar

Salud y Seqguridad en el
Trabajo

Registro de Organismos
Paritarios y Aprobacion
de  Reglamentos de
Seguridad y Salud

“

Datos del Trabajador y
Actas de Finiquito

Registro de contratos de
trabajo y generacion de
Actas de Finiquito

Ingresar

Reglamentos Internos
de Trabajo

Permite registrar v
aprobar los Reglamentos

Internos de Trabajo.

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

entender y aceptar.

e ———"
DECLARACION DEL USUARIO

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

1- Exime al Ministerio del Trabaje de toda
responsabilidad, inclusive frente a terceros, si esta
informacion proporcionada fuere falsa o erronea.

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

3.- Autorizo al Ministerio del Trabajo a realizar cuantos
analisis y verificacién se consideren necesarias.

4.- Me responsabilizo 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 motivo cualquier tipo de accidn civil,
penal o administrativa en contra del Ministerio del Trabajo
y de sus representantes legales y demas servidores por el
contenido errdnea de la informacién.

He leido y acepto la declaracion de usuario.

1. ¢Como realizar el registro de los Responsables de Seguridad, Salud en el Trabajo y

Gestién Integral de Riesgos?

Paso 1: Seleccionar la opcidn “Registro de los Responsables de Seguridad, Salud en el Trabajo
y Gestion Integral de Riegos” el usuario, debera elegir entre “Empresa Privada” o

“Empresal/lnstitucion Publica” para el registro.

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

Si tiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas

Registro de los responsables Presione entrar para acceder a nuestro chat

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

- DESCARGAR

= Empresa Privada ~ |
| MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS
PARITARIOS

MANUAL DE REGISTRO DE PROGRAMAS DE

HIGIENE ¥ SEGURIDAD PREVENCION [PSICOSOCIAL/DROGAS)

FORMATO DE DECLARACIGN DE CUMPLIVIENTG H MANUAL DE APROBACICN DE REGLAMENTO DE

Empresa/Institucién Piblica

MANUAL DE USUARIC - REGISTRO DE PREVENCION
DE SALUD

MANUAL DE REGISTRO DE RESPONSABLES DE MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO DE

MANUAL DE DECLARACION DE RIESGOS
SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y GESTION CAPACITACIONES

= Organismos Paritarios LABORALES
INTEGRAL DE RIESGOS

Tramite de Reglamentos de
Higiene y Sequridad

ANTROPICOS ¥ AMENAZAS NATURALES LACTANCIA MATERNA

‘ MANUAL DE USUARIC - REGISTRO DE RIESGOS ‘ ‘ MANUAL DE REGISTRO DE SALAS DE APOYD A L ‘

Seguridad y Prevencion de
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Paso 2: En el caso de seleccionar “Empresa Privada” Si su empresa posee 100 o mas
trabajadores registrados, seleccionar la opcion “Empresas con 100 o mas trabajadores o centros
de trabajo calificados de alto riesgo con mas de 50 trabajadores”, caso contrario la empresa debe

seleccionar la opcién “Empresas con menos de 100 trabajadores”.

El sistema validara el numero de trabajadores registrados en cada empresa de acuerdo al

numero de contratos vigentes registrados en el Sistema Unico de Trabajo.

Ministerio del Trabajo

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

Riesgos
~
Sitiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas

Registro de los responsables Presione entrar para acceder a nuestro chat
de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos

- DESCARGAR

= Empresa Privada ~

— HIGIENE ¥ SEGURIDAD PREVENCION (PSICOSOCIAL/DROGAS)

FORMATO DE DECLARACION DE CUMPLIMIENTO ‘ ‘ MANUAL DE APROBACIGN DE REGLAMENTO DE MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS ‘ ‘ MANUAL DE REGISTRO DE PROGRAMAS DE
LEGAL PARITARIOS

Empresas con 100 o més

Trabajadores o Centros
de Trabajo calificados de
alto riesgo con mas de 50
trabajadores

MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO DE
CAPACITACIONES

HANUAL DE REGISTRO DE RESPONSABLES DE
SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO ¥ GESTION
INTEGRAL DE RIESGOS

MANUAL DE DECLARACION DE RIESGOS

LABORALES DE SALUD

~

MANUAL DE USUARIO - REGISTRO DE PREVENCION

MANUAL DE REGISTRO DE SALAS DE AROYO A LA
LACTANCIA MATERNA

Registro de Técnico

MANUAL DE USUARIO - REGISTRO DE RIESGOS
ANTROPICOS ¥ AMENAZAS NATURALES

Registro de Médico

Paso 3: Porterior a la validacion del nimero de trabajadores de las empresas y/o instituciones

publicas y privadas, se debera seleccionar el registro de Técnico o Médico.

Paso 4: El usuario debe seleccionar la opcién “Nuevo”.

Sistema de Seguridad, Salud en
el Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos Administracién de Técnicos de Seguridad y Salud

~

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

Lista de Técnicos de Seguridad

~

Tipo Identificacién Emplesdo Tercer Nivel Cuarto Nivel Fecha de Registro Accién

= Empresa Privada ~

Paso 5: Autométicamente, aparecerd una nota de compromiso de la gestién que realizara el

profesional en materia de seguridad, salud en el trabajo y gestién integral de riesgos, debera

marcar el recuadro que aparece.
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Sistema de Seguridad, Salud en
el Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos Administracién de Técnicos de Seguridad y Salud

de Seguridad, Salud en el

Trabajo y Gestién Integral de

Riesgos Técnico de Seguridad
~

Seleccione

= Empresa Privada v

El responsable de seguridad y salud en el trabajo cen el respaldo de la alta direccién, estd comprometide a cumplir con la legislacién vigente en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

= - =]

Empresa/Institucién Publica

Paso 6: En el recuadro FUNCIONES, la empresa e institucion publica y/o privada debe

seleccionar de acuerdo a las siguientes indicaciones:
Para el registro de Responsable o Técnico de Seguridad

1. Sise trata de una empresa con 100 o menos trabajadores y que no sea considerada

de alto riesgo, podra escoger entre Responsable o Técnico de Seguridad.

2. Si la empresa tiene mas de 100 trabajadores o mas de 50 trabajadores y es
considerada de alto riesgo, Unicamente podra seleccionar la opcién Técnico, es decir
el profesional a cargo de la gestion de Seguridad, debera ser un Técnico en la Materia

conforme lo estipula el Decreto Ejecutivo 2393 en su articulo 15.
Para el registro del Responsable Médico

3. Independientemente del nimero de trabajadores que tenga la empresa Gnicamente

aparecera la opcion “Médico”, el cual debera tener una formacién en Medicina.

Paso 7: Posteriormente en el recuadro identificacion digitar el nimero de cédula del

profesional, automaticamente se presentaran los nombres y los estudios realizados.

Cuando haya finalizado el registro, seleccionar la opcion GUARDAR, automaticamente el
sistema registra los datos actuales e inactiva el registro anterior del Responsable/Técnico o

Médico.
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Técnico/Responsable

/ Estado: En espera
MNombre: [ l

Ministerio del Trabajo

El Sistema Informatico del Ministerio del Trabajo obtiene los datos de estudios realizados de las personas de la Secretaria Nacional de Educacion
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT).

Tercer Nivel:

Cuarto Nivel:

gestionadas en la

empresa por mes; *

Paso 8: Cuando la empresa GUARDA la informacién referente al Responsable/Técnico o

Médico, automaticamente se activa el boton IMPRIMIR.

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

Administracion de Técnicos de Seguridad y Salud
MNuevo
Lista de Técnicos de Seguridad

1

Identificacion Empleado Tercer Nivel Cuarto Nivel Fecha de Registro
Técnico T

Paso 9: Al seleccionar imprimir el sistema genera un documento en formato pdf, el cual debe

contener las firmas de responsabilidad tanto del Representante Legal de la empresa y/o

institucion como del profesional ya sea Responsable/Técnico o Médico.
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REGISTRO DEL TECNICO DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO

Fechade Regstro  30'122021
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