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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 sistema. A continuacién 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. ¢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 literal A. digitando: 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 ® ia @

Transparencia E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

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

]
I Servicios ® m a

Transparencia 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

(]

3

Laborales

Consultas,

Centiicadosy
a einiored
Sistemas para instituciones
publicas

P
¥ Naturales.

v

@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 médulo salud y seguridad en el trabajo

u DL TRABAIO

Configuracién y Edicién

de Datos

Permite
informacién institucional

editar la

como: razén  social,
CoITeos, direccién,
sucursales.

Salud y Seguridad en el
Trabajo

Registro de Organismos
Paritarios y Aprobacién
de  Reglamentos  de
Seguridad y Salud.

Datos del Trabajador y
Actas de Finiquito

Registro de contratos de
trabajo y generacion de
Actas de Finiguito,

Ingresar

“

Reglamentos Internos
de Trabajo

Permite registrar y
aprobar los Reglamentos
Internos de Trabajo.

Ingresar

1
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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 informacion proporcionada es verdadera y
correcta, por tanto

toda
esta

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

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 verificacion 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 informacisn.

He leido y acepto la declaracion de usuario.

1. ¢Como realizar el registro e inactivacion de Salas de Apoyo a la Lactancia Materna?

Paso 1: Seleccionar el sub mddulo “Salud en el Trabajo” opcién “Sala de Apoyo a la Lactancia

Materna”

e Sl

7158945 12001Perfl Institucion

Sistema de Seguridsd, Selud en
el Traajo y Gestién Integral de
Rizagos

Registra de los responsables

Sitiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas

Presione entrar para acceder a nuestro chat

de Seguridad, Salud en el
Trabsjo y Gestién Integral de
Fiesges
DESCARGAR
= Organismes Paritaris v
AANUAL OE REGISTRO DF DRGANISHAOS PARITARSCS, DE PADGRAILS DEPREVENCION

Trdmite de Reglamentos de

FORATD DE 0ECLARASIN DE CUMSLIMIENTD LEGAL ‘ ‘ AMUAL OE APRDBACION OF REGLAMENTD DE HISENE ¥ SEGURIDAD

Higiene y Segurided

CEGLARAGICN DE RESGOS LASORALES ‘ ‘ WAL OE

woENE
v aesTion e s

‘ ASMHIAL B USUARE0 OE RESTAG 08 CAPAGTAGIONES

‘ ‘ AUAL OE USUARI - REGISTRO D€ PREVENGION O

Rieagos Laborales

Seguridsd y Frevencién de ‘
‘ =

= ScludenelTrabgjo  ~

OF RESGOS ANTROPICOS ¥ AMENAZAS

‘ WANUAL GE REGISTHD DS SALAS OF APGYG A L LAGTANGIA MATERNA ‘

Reparte de Prevencién de
Salu

‘SCOPYRIOHT 2020 - KANIETERID DL TRABAIO V:12.21

Salas de Apoyas
Lactancia Matema

Registro de Usa de la Sala
de Apoya & Iz lactancia
materna

Prevencién de Amanszas
naturales y Riesgos Antrépicas
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Paso 2: Apareceran los centros de trabajo registrados por la empresa. (En caso de que la

empresa no haya registrado los centros de trabajo, referirse al Manual de Registro de

Organismos Paritarios, disponible en el médulo de Seguridad y Salud del SUT). Para iniciar el

registro de la sala de apoyo a la lactancia materna seleccionar la opcién “Nuevo”’.

sistema de Sequridad, Salud en
el Trabajo y Gestién Integral de
Riesgos
Registro de los responsables Establecimi ento
«de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Gestién Integral de ® 0990621691
Riesgos 001
® 0990621691
= Organismos Paritarios 001
= ® 0990621691
Tramite de Reglamentos de 001
Higiene y Seguridad
v 0990621691
@ 001
seguridad y Prevencion de @ 0oo0ez91
Riesgos Laborales 001
® 0990621691
= saludenelTrabajo  ~ 001

Administracién de Registro de Implementacién de Salas de Apoyo a la Lactancia Matema
i _

Centro de Trabajo

iembre 1075 y espejo

LIVAR AV DE LAS AMERICAS SOLAR 102

aramillo s/n y Julio Cesar Cafiar

30 AV DEL EJERCITO S/N 05 DE OCTUBRE Y NOVENA

ntal N50-107 y Manuel valdiviezo.022438737.

{FRANCISCO 1 MZ 420 SL 1

Accién

/'

Paso 3: Seleccionar la opcion “Nuevo” y proceder a registrar la informacion correspondiente a

la Implementacion de Salas de Apoyo a la Lactancia Materna y proceder a “Guardar” el registro.

Nro. de Nro. total de
abajadorasen | trabsjadorss en periodo
edad fértil de gestacion
8in datos

Nro. total de trabajadoras en
periodo de lactancia

©COPYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJO V:12.1.0 | El sistema funciona correctamente en Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.

Administracién de Registro de Implementacién de Salas de Apoyo a la Lactancia Materna

Regresar

‘Salas de Apoyo a la Lactancia Materna

Tipo de sala de apoyo a la

lactancia materna

Administracion de Registro de Implementacién de Salas de Apoyo & la Lactancia Matema

Datos

Hro. de trabsjedoras en edad fértil:

Salud en el Trabajo
VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

Registro de Implementacidn de Salas de Apoyo a la Lactancia Materna

Tipo de sala de apoyo @ la lactancis matema:

o | ‘ Permanente

Hro. totel de trabajadoras en periodo de lactancia:

Nro. total de trabajadoras en periodo de gestacion:

Fecha de implementacién de Iz sala de apoyo & la lactancis matema’: ‘dd-‘ MM/yyyy H

Cancelar
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Nota: Si la empresa o institucion tiene cincuenta o mas trabajadoras en edad fértil
automaticamente la empresa debe tener instalar una sala de apoyo a la lactancia materna

permanente.

Si la empresa o institucion no cuenta con trabajadoras o servidoras mujeres no es

necesario que se realice el registro de la Sala de Apoyo a la Lactancia Materna

Paso 4: Una vez finalizado el registro, en la pantalla principal encontrara el registro de la Sala

de Apoyo a la Lactancia Materna. El mismo al que se puede “Editar — Imprimir”.

tracién de Registro de Implementacién de Salas de Apoyo a la Lactancia Materna

Establecimiento Centro de Trabajo Direccion Accion

© 1792704723

Salas de Apoyo a la Lactancia Materna
1

sbiro-totalde

- de _ total di
Nro. de Nro._ tot e jadoras en

trabajadoras en  trabajadoras en periodo orln de
edad fértil de gestacién L _' materna
— —fatamtiE——————

" Tipodesalade
Tipo de sala de ——

apoyo a la lactancia Im plem entacion o Acciones
Implementacion

50 0 més mujeres Permanente 11/00/2019 E

Paso 5: La empresa o institucién debera imprimir el certificado de registro para que sea

presentado en caso de que la Autoridad Laboral lo requiera.

Paso 6: En el caso de que en el centro de trabajo por su realidad actual ya no aplica mantener
activo el registro de la implementacién de la sala de apoyo a la lactancia materna en la plataforma
SUT, puede seleccionar la opcién de “Inactivar” el registro de dicha sala. Exhortamos a los

empleadores a mantener sus registros actualizados.
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Salas de Apoyo a la Lactancia Materna
1

Acciones

W de Nro.total de: ,
trabajadorasen | trabjadoras en periodo iro. total "":"’"'_“ =n perfoda de Tipo de sals de apcyo 3 la lactancia matema. Imgl=mentacién Fecha Imglementacidn
dad Fértil de gestacién s

1 a4 mujeres

2. ¢Como realizar el registro del uso de las Salas de Apoyo a la Lactancia Materna?

,u
o

Paso 1: En el médulo de Salud en el Trabajo escoger la opcion “Registro del Uso de la Sala de

Apoyo a la Lactancia Materna”.

Administracion de Usos de Salas de Lactancia

Centro d Tipo de sala d I
Establecimiento e Direccitn fpo de sala de apoyo a la implementacién Fecha Implementacion Accion
Trabajo lactancia materns

0990621691 !
® o poral Si 11/10/2021

0y 0 o superiores.

©COPYRIGHT 2020 - MINISTERID DEL TRABAJO ¥:12.1.0 | El sistema

Paso 2: Seleccionar la opciéon “Nuevo” para iniciar el registro.

Administracién de Usos de Salas de Lactancia

T - SR

Listado de Usos de |a Sala de Lactancia

Fecha de Meses de Utilizacin
Proceso Puesto de trabaje

Acciones €1, Usuaria MNacimient
odelbebé = Eme | Feb | Mar | Abr | Msy | Jun Jul Ago | Sep Oat Hov Dic Fisice

Sin datos.

(©COPYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJO V:12.1.0 | El sistema funciona correctamente en Mozilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.
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Paso 3: Registrar los datos de las colaboradoras que hicieron uso de la Sala de Apoyo a la

Lactancia Materna en el periodo correspondiente.

Registro de uso de la Sala de Apoyo a la Lactancia Materna

NOTA: Recuerde, cuando las actividades que realiza una trabajadora resulten peligrosas durante el periodo de lactancia, se debe adoptar las medidas necesarias para evitar su exposicion a
tales riesgos, a fin de prevenir afectaciones en la salud del nifio y la madre

Provincin: frunc

Cantén: ‘AMB,

Direccidn: ‘1 2 de

J

Ol Usuaria: Fecha de Nacimiento del bebé: |dd/MN/yyyy ﬂ

Meses de tilizacién:
Enel_] Febl_] war[] abe[] mayl] Jun[] ] ago] sepl] oer ] Now_] i ]
Hora inicio de jornada:| | Hora fin de jornada:| |

Paso 4: Una vez finalizado el registro, proceder a imprimir el certificado.

Administracion de Usos de Salas de Lactancia

Centro de Tipo de sala de apoyo ala

Establecimiento Direccién y it Fecha it Accién
Trabajo lactancia materna
® 0990621691 DEMACO 12 de Noviembre T " s AADET
001 ALMACEN 1075y espejo empora ! ueve

Listado de Usos de la Sala de Lactancia
1

Fecha de Meses de Utilizacién

Acciones €1, Usuaria Nagimient Proceso Pueste de trabajo
odelbebé | Ene | Feb Mar | Abr | May | Jun Jul Ago | Sep Oct Now Die Fisi

6 180290828 | 11902 | o | o | No | No | No | No | Mo | No | Mo | si | si | si | “dminist N
3 rativo
< >
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