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Art. 7 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencién y demds indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Tipos de canales
disponibles de atencion

presencial: Nimero de Nimero de
(Detallar si es por . : : :
ventanilla, oficina, Servicio Automatizado | Link para descargarel | Link para el servicio por je de i6

Requisitos para la obtencién del servicio o . . . o : o
. 2 " ‘ ' Procedimiento interno que sigue el servicio que accedieron al servicio | que accedieron al servicio <
(Se deberd listar los requisitos que exige I obtencién del servicioy donde se obtienen) sobre el uso del servicio

No. Denominacién del servi

brigada, pagina web, (Si/No) formulario de servicios internet (on line)
correo electrdnico, chat en
linea, contact center, call

center, teléfono

en el iltimo periodo acumulativo
(trimestral)

Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
- 1. Descargar y llenar el formulario. 1. Recibir el formulario y recopilar informacion. ’ " . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del

1 |Requerimiento informacién publica ! P " y Via Web o Ventanilla si [ ctos
2. Envioy entrega al usuario via correo electrénico o fisico prn Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar

2. Enviar a informacion@trabajo.gob.ec o entregar en oficina
migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma

1. Recibir la documentacion para la aprobacion del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
Puestos

2. Validar que el informe técnico de la UATH, sustente técnicamente la estructura del Manual de Puestos
(indice ocupacional), y verificar que esté concordante con la estructura orgénica aprobada.

3. Verificar la informacién contenida en el Proyecto de Manual de Puestos

- Revisar el Indice ocupacional y perfiles de puestos

1. Oficio suscrito por la méxima autoridad de la institucién requirente o su delegado.
2. Copia de la delegacién expresa.

3. Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos vigente, debidamente aprobado por la SNAP. - Revisar y andlizar el Estatuto Organico de Gestion por Procesos aprobado, conjuntamente con el indice
4. Informe Técnico de la Unidad de Administracién de Talento Humano, en donde se detalle: ocupacional propuesto por a institucion
i. Antecedentes - Revisar que las unidades administrativas consten en la estructura organica.

- Verificar que cada clase de puesto del indice ocupacional tenga su respectivo descriptivo de puesto, los
mismos que son el resultado de describir, valorar y clasificar los puestos de acuerdo a la aplicacion de los
factores definidos en la Norma técnica de clasificacion de puestos vigente.

ii. Base legal
iii. Analisis Técnico en el que se justifique el establecimiento de series de puestos para cada unidad

; M propuesta " (en e! caso de i""”i’_ _"“95“’5 ES"?‘%S““ se de"_e’é Justificar Su|. verificar que los campos del perfil de puestos se encuentren de acuerdo a fa Norma Técnica de Clasificacién nformacién disponible en nformacién disponible en nformacién disponible en
Expedicion del manual de descripcién, |*210rc1o" mediante la metodologla de valoraci6n de puestos utilzada o el andlisis remunerativo del mercado|de puestos de acuerdo ! Nive, Rl,Grupo Ocupaconal y Experiencia s By oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
2 valoracion y clasificacion de puestos. omparativo). - Verificar que la misién del puesto este definida de tal forma que se dentifique lo que va 3 hacer, cémolova | Ventanilla Secretaria General. No N/A N/A Trabajo hasta completar Trabalo hasta completar Trabalo hasta completar
iv. Conclusiones @ hacery para qué lo va a hacer. ) ) ) migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
V. Recomendaciones - Verificar que la experiencia, capacitacion y conocimientos no estén direccionados al sector publico.
- Las competencias técnicas y conductuales deben estar en funcion de las actividades del puesto, para lo cual
vi. Firma del responsable de la UATH. <o seleccionaran.
vii. Anexos - Identificar que la descripcion de las actividades sean las esenciales enfocadas en los procesos y productos de
5. Proyecto de Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos, en el que se incluya el indice|la Direccion.
ocupacional o estructura de puestos (Denominacién del Puesto, Rol del Puesto, Grupo Ocupacional, Grado) y| % Elaborar Oficio de abservaciones al proyecto para remitirlo a la Institucin, de conformidad al acuerdo de
los descriptivos de puestos en el formato disefiado por el MDT. delegacion 0082 s
5. En el caso de que el Proyecto cumpla con los lineamientos establecidos en la Norma de Clasificacion de
6. Oficio de la Contraloria General del Estado en donde se establezca una serie tipo para incorporar 1as clases | puestos elaborar Is solcitud de dictamen irigido al Ministerio de F djuntando el
de puestos en la Direccion de Auditoria Interna (En el caso de que conste en el Estatuto Orgénico). respectivo Proyecto de Resolucién suscrito por la autoridad.
6. Una vez que el Ministerio de Finanzas remita el respectivo dictamen presupuestario favorable, elaborar la
Resolucion final incorporando la fecha de vigencia y remitir para la firma de las autoridades de conformidad al
acuerdo de delegacion 0082.
CIVIOateS GeneratesT
1. Constatar que se ha ingresado todos los requisitos, una vez reasignado el Oficio con la
solicitud de aprobacién de perfiles provisionales a través del sistema Quipux.
2. Revisar el contenido del informe técnico de la Unidad de Administracion de Talento
Humano, en el que se indiquen las razones técnicas y legales por las cuales se solicita se
aprueben estos instrumentos técnicos.
1. Oficio de la institucion requirente, firmado por la maxima autoridad o su delegado. 3. Revisar que los instrumentos estén acorde a los lineamientos establecidos en la Norma
2. Copia de la delegacion expresa. del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, teniendo en claro las razones
3. Formularios de descripcin y perfil de puestos que se solicita aprobar. por las cuales se solicita la aprobacion de los perfiles, se debe:
4. Informe Técnico de la Unidad de Administracin del Talento Humano (UATH) suscrito por el responsable de|i. Revisar que la inacion, nivel de ionalizacion, rol, instruccion formal y.
la UATH o delegado, el cual debe contener: actividades estén en funcion de los para en la Norma de C 6
i. Antecedentes ii. Verificar que la Direccién o Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto conste Informacién disponible en Informacién disponible en Informacion disponible en
3 |Aprobacion de perfiles provisionales deii. Objetivo del Estudio enla estructura organica aprobada . Ventanila Secretaria General. o i i oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
puestos. iii. Andlisis Legal y Técnico, en los que se detalle los justificativos por los cuales se solicita la aprobacion de|iii. Revisar que las actividades se definan con claridad, y que los conocimientos requeridos Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
perfiles provisionales por el puesto estén r 2 1a mision, v dela migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
iv. Conclusiones iv. Verificar que las técnicas y estén con las

v. Recomendaciones actividades del puesto y de acuerdo al ol escoger el nivel més adecuado para el desempefio

vi. Firma responsable de la UATH del puesto.
vil. Anexos V. Revisar que la capacitacién solicitada no esté enfocada al sector publico y que esta tienda
5. Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos vigente y debidamente aprobado por la SNAP.  |a

reforzar o ampliar el 4rea de conocimiento requerido.
vi. Revisar que la misién sea clara y concisa, la importancia, impacto y la finalidad del
puesto para la Direccién o Unidad Administrativa, y la Institucién, de la informacién
detallada en el perfil.
vil. Revisar que los grupos ocupacionales y grados hayan sido definidos de acuerdo los.

1de33 Ministerio del Trabajo d) Servicios que ofrece la institucion


../../Marzo 2016/f2) Formato para solicitudes de acceso a la información pública/f2-Formulario-solicitud-acceso-informacion-publica.docx
../../Marzo 2016/f2) Formato para solicitudes de acceso a la información pública/f2-Formulario-solicitud-acceso-informacion-publica.docx
../../Marzo 2016/f2) Formato para solicitudes de acceso a la información pública/f2-Formulario-solicitud-acceso-informacion-publica.docx
https://aplicaciones.administracionpublica.gob.ec/web/guest/autenticacion?module=false&srv=solicitudes
https://aplicaciones.administracionpublica.gob.ec/web/guest/autenticacion?module=false&srv=solicitudes
https://aplicaciones.administracionpublica.gob.ec/web/guest/autenticacion?module=false&srv=solicitudes

Aprobacién de creacién de puestos de
nivel jerdrquico superior .

1. Oficio de la institucién requirente, firmado por la maxima autoridad o su delegado
2. Copia de la delegacin expresa.

3. Oficio de aprobaci6n del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos (SNAP o MDT)

4. Lista de asignaciones de creacion de puestos de Nivel Jerérquico Superior.

5. Informe Técnico de la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH) suscrito por el responsable de:
1a UATH, e cual debe contener:

i. Antecedentes.

ii. Objetivo del Estudio.

iii. Analisis Legal y Técnico (Justificativo de la creacion de puestos de NJS incluyendo la

metodologia de valoracion y la propuesta remunerativa para su ubicacion en la escala

de remuneraciones mensuales unificadas para el Nivel Jerrquico Superior).

iv. Conclusiones.

v. Recomendaciones.

vi. Firma responsable de la UATH.

vil. Anexos.

Actividades Generales:
El Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizard el estudio
de la documentacién ingresada realizando los siguientes pasos:

1. Revisar que la documentacién este completa.

2. Revisar el pedido de creacién de puestos del NJS en funcién del Estatuto Organico, que
incluye el andlisis de la metodologfa utilizada para la valoracién y andlisis de la propuesta
remunerativa para ubicar a los puestos del NJS.

3. En caso de que exista observaciones, elaborar un Oficio suscrito por el(la) Viceministro(a)
de Servicio Publico, de conformidad con la delegacién de facultades emitida mediante:
Acuerdo Ministerial No. 0082, de 21 de abril de 2014.).

4. Elaborar el Oficio de solicitud de dictamen presupuestario dirigido al Ministerio de
Finanzas con copia a la institucién requirente, adjuntando los proyectos de resolucién y lista
de asignaciones (suscrita por el(la) Viceministro(a) de Servicio Pdblico, de conformidad con.
la delegacién de facultades emitida mediante Acuerdo Ministerial No. 0082, de 21 de abril
de 2014.)

5. Emitir el dictamen presupuestario favorable al Proyecto, elaborar el Oficio, Resolucién y
Ista de asignaciones de creacién de los puestos del Nivel Jerarquico Superior, dirigido a la
méxima autoridad de la Institucién (suscrita por el(la) Viceministro(a) de Servicio Publico,
de conformidad con la delegacién de facultades emitida mediante Acuerdo Ministerial No.
0082, de 21 de abril de 2014).

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Aprobacién de creaciones priorizadas de
puestos de carrera

1. Oficio de la institucién requirente, firmado por la méxima autoridad o su delegado
2. Copia de la delegacién expresa.

3. Informe Técnico de la Unidad de Administracién del Talento Humano que contenga:
. Antecedentes
ii. Base Legal

iii. Andlisis Técnico (justificacién de la necesidad de creacién de puestos priorizadas, recalcando que las
actividades de estos puestos se han tornado permanentes y necesarias para el funcionamiento de la
Institucién; asf como el periodo de los contratos que los servidores estan por cumpli).

iv. Conclusiones

v. Recomendaciones

vi. Firma responsable de la UATH

4. Lista de asignaciones que inclya nimero de puestos a crearse, denominacién del puesto, grupo
ocupacional, grado y RMU.

5. Copias de los contratos de los puestos que se van a crear y que evidencien la continuidad de actividades.

6. Para el caso de creacion de “puestos estratégicos grados del 14 al 20 de la escala de servidores de carrera”
como priorizados, ademds de los documentos antes descritos, se debera incluir los justificativos para su
aprobacién, metodologia de valoracién en base a la propuesta de valoracién.

Actividades Generales:

El Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizara el estudio.
de la documentacién ingresada realizando los siguientes pasos:

1. Revisar que la documentacién este completa.

2. Revisar si los contratos de servicios ocasionales evidencian la continuidad de los.
servidores préximos a cumplir su periodo méximo de contratacién establecido en la LOSEP,
en caso de que la Institucién tenga Manual de puestos aprobado la creacién se realizard en.
base a la Estructura Ocupacional, si la institucién no cuenta con Manual de puestos
aprobado, se procederd a la aprobacién del perfil provisional a fin de que la institucién.
pueda lanzar el Concurso de Meéritos y Oposicién y cubrir la necesidad institucional.

3. Revisar si el informe técnico remitido por la Unidad de Talento Humano de la Institucién,

aclarara la razon de solicitud en base a las i ituci y que las

se han convertido en permanentes.

4. En caso de que exista observaciones, elaborar una solicitud de informacion faltante o

correcciones.

5. Generar un Oficio de dictamen presupuestario para el Ministerio de Finanzas.

6. Elaborar la Resolucién de aprobacion de creacién de puestos, que serd suscrita por el/la
ia Técnica de For imic idad con la delegacion de funciones

emitida mediante Acuerdo Ministerial No. 0082, de 21 e abril de 2014.

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Aprobacién de creacién de puestos de
carrera

1.0ficio de la institucion requirente, firmado por la maxima autoridad o su delegado
2. Copia de la delegacion expresa.

3. Informe Técnico de la Unidad de Administracién del Talento Humano que contenga:
i. Antecedentes

ii. Base Legal

iii. Analisis Técnico ( justificacion de la necesidad de creacion de puestos, en funcion de la planificacion de
talento humano aprobada)
iv.Conclusiones

v. Recomendaciones

vi. Firma responsable de la UATH
4. Lista de asignaciones que incluya nimero de puestos a crearse, denominacion del puesto, grupo
ocupacional, grado y RMU (en funcién de la estructura ocupacional aprobada)
5. Para el caso de creacion de “puestos estratégicos grados del 14 al 20 de la escala de servidores de carrera”,
adems de los documentos antes descritos, se deberd justificar la necesidad y la metodologia de valoracién
utilizada o andlisis del mercado.

Actividades Generales:
€l Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizard el estudio
de la documentacién ingresada realizando los siguientes pasos:
1. Revisar que la documentacion esté completa.
2. Analizar sila peticién se la realizé de acuerdo a la planificacién aprobada por el Ministerio
del Trabajo.
3. Revisar el Manual de Puestos de la Institucién, con el fin de constatar la existencia de los.
puestos a aprobarse dentro del manual, bajo las caractersticas establecidas en el mismo.
4. Revisar el informe técnico remitido por la Unidad de Talento Humano de la Institucidn, el
cual deberd aclarar el motivo de la solicitud en base a las necesidades institucionales y a la.
planificacién de talento humano aprobada.
5. Revisar la lista de asignaciones, la cual debe contener: nimero de puestos a crearse,
denominacién del puesto, grupo ocupacional y remuneracion.
6. En caso de que exista observaciones, elaborar una solicitud de informacién faltante o
correcciones.
7. En caso de que este correcto, proceder a generar un Oficio de solicitud de dictamen.
presupuestario para el Ministerio de Finanzas.
8. Elaborar la Resolucién y lista de asignaciones de creacién de puestos, suscrito por el/la.
Técnica de F de con la delegacién de facultades
emitida mediante Acuerdo Ministerial No. 0082, de 21 de abril de 2014, una vez que el
Ministerio de Finanzas haya otorgado una respuesta al Oficio enviado en el numeral

anterior.

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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Validacién de Estatutos Organicos de
instituciones que no pertenecen a la
Administracion ~ Publica  Central y
Dependiente de la Funcion Ejecutiva
(Otras Funciones del Estado, GAD',
Universidades, EP's)

1. Oficio de la Institucin requirente, firmado por la maxima autoridad o su delegado.
2. Proyecto de Estatuto Organico de Gestin Organizacional por Procesos o Reforma al Estatuto.

3. Informe Técnico de la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH) suscrito por el responsable de:
Ia UATH o delegado.

Actividades Generales:
El Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizard el estudio
de la documentacién ingresada realizando los siguientes pasos:

1. Revisar y analizar las bases legales de creacién y/o leyes conexas.

2. Revisar y analizar el Direccionamiento Estratégico de la Institucién (Misin, Visién,
Objetivos Estratégicos).

3. Realizar la validacién de los productos (primarios y secundarios).

4. Analizar la Cadena de Valor (de los productos primarios; agruparlos para determinar la
macro actividad, que constituiré la Unidad Administrativa).

5. Analizar la Estructura Orgénica de la Institucién (Planta central y Desconcentrados).

6. Revisar y analizar el documento completo. El Analista elaboraré una “Ayuda Memoria” de
todas las observaciones y novedades encontradas.

7. Elaborar “Oficio de validacién” (si cumple con los lineamientos establecidos en la Norma
de Disefio de Estatutos Organicos por Procesos) o de observaciones realizadas al proyecto
de Estatuto o de Reforma.

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Habilitacién de partidas vacantes

1. Oficio de la institucién requirente, firmado por la méxima autoridad o su delegado (Delegacin expresa).
2. Certificacién presupuestaria emitida por el Ministerio de Finanzas.

3. Lista de asignaciones con el siguiente detalle:

i. Nimero de partida presupuestaria a habilitar

ii. Denominacion del Puesto

. Grupo ocupacional

iv. Grado

v. Remuneracién

4. Informe Técnico de la Unidad de Administracién del Talento Humano (UATH) suscrito por el responsable de:
la unidad, el cual debe contener:

i. Antecedentes

ii. Objetivo del Estudio

iii. Andlisis Legal y Técnico (Detallar los justificativos por los cuales se solicita la habilitacién de las partidas
vacantes ya sea por, ganadores de concurso de méritos y oposicién, que el servidor se encuentre en comisién.

de servicios, que estén en litigio, que la institucién requiera otorgar nombramiento provisional mientras dure:
el concurso o por necesidad de optimizacién )

iv. Conclusiones

v. Recomendaciones

vi. Firma responsable de la UATH

vii. Anexos

5. Emitir el informe favorable de declaratoria del ganador de concurso de méritos y oposicion.

Actividades Generales:
£l Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizard el estudio
de la documentacién ingresada realizando los siguientes pasos:

1. Revisar que la documentacién este completa.

2. Revisar la certificacién presupuestaria emitida por el Ministerio de Finanzas , la lista de
asignaciones con el detalle de las partidas deshabilitadas, el informe técnico de la Unidad de:
Administracién de Talento Humano y el Oficio de la institucién en el que se solicita atender
este tramite, el cual debe ser firmado por la autoridad nominadora o su delegado.

3. Analizar la informacién remitida de acuerdo a segin lo establecido en el acuerdo
Interinstitucional 109, suscrito por el Ministerio de Finanzas y el Ministerio del Trabajo, es
decir evidenciar que la institucién cuente con el informe favorable de declaratoria de.
ganador del concurso de méritos y oposicién, acciones de personal de comisién de servicios,
juicios que se estén llevando a cabo, etc.

4. En caso de que exista observaciones, elaborar una solicitud de informacién faltante o
correcciones.

5. Si la informacién se encuentra completa y correcta, elaborar un oficio, mediante el cual
se notifica la habilitacién de las partidas que se encontraban deshabilitadas. Para tener
sustento del estudio realizado se adjunta el informe técnico elaborado por el analista de
Fortalecimi itucional, con los justificativos técnicos y legales que han servido para
proceder con la habilitacion de las partidas, asi como con la lista de asignaciones en la cual
se detalla cuales son las partidas habilitadas.

6. Reasignar el Oficio con la habilitacién de las partidas requeridas a la Direccion, para el
posterior envio a la institucién requirente.

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Revision a la clasificacién y cambio de,
denominacion de puestos por’
Implementacion  de  Manual  de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion,
de Puestos

T OTICI0 SUSCIITo poT Ta Maxima autonaan
2. Copia de la delegacion expresa.

3. Documento suscrito por el de la UATH institucional donde se
ubicacién consensuadas entre la institucién y el MDT.

4. Informe Técnico de la Unidad de Administracion de Talento Humano, debe contener:

O SUaeTegano.

las politicas de

CVIOa0es GeneraTesT

1. Revisar el Oficio y en caso de haber sido suscrito por un funcionario delegado de la

méxima autoridad, verificar la delegacion expresa.

2. Validar que el informe técnico de la UATH, los formularios de anlisis ocupacional y la

lista de asignaciones i todos los imi idos en los requisitos
firmas de il llenos, copias de titulos

1. (Citar Resolucién de expedicién de Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de
puestos aprobado por el MDT).

Il. Base Legal

11l. Andlisis Técnico (en funcién de las politicas de ubicacién aprobadas para el estudio,

determinando los casos especificos por servidor/a cuando no cumplen con los requisitos para

ocupar el puesto establecido en el Manual institucional y certificando que los puestos que se incluyen en la
lista de asignaciones corresponden Unicamente a puestos ocupados por servidoras o servidores con
nombramiento permanentes y que las vacantes no estén en litigio).

IV. Conclusiones

V. Recomendaciones

VI. Firma responsable de la UATH.

legibles, etc.).
3. Confrontar la informacién de cada servidor/a detallada en la lista de asignaciones y
formulario de anlisis ocupacional versus la verificacion a fin de validar si la/el funcionario
cumple con los requerimientos establecidos en el perfil del puesto del manual institucional
aprobado.

4. En caso de que la/el funcionario no cumpla con el perfil del puesto establecido en el
manual institucional, verificar que el caso se exponga en el informe técnico de la UATH y se
indique la politica de ubicacién especifica a aplicar en su caso.

5. Verificar que la politica indicada en el informe técnico para ubicar a las y los servidores
que no cumplan con el perfil del puesto, sean parte del documento oficial y a su vez se.

5. Formularios de Analisis Ocupacional de las y los servidores con
llenos, con firmas originales de la o el servidor, jefe inmediato y responsable de la UATH los cuales de debe
adjuntar:

- Copias de certificados de carreras en cursos o titulos de bachiller (Para servidoras/es que apliquen).

6. Lista de asignaciones, debe contener: nimero de partida, nimero de cédula, nombre del servidor, situacién.
actual (denominacién del puesto, grupo ocupacional, grado, RMU), situacién propuesta (denominacién del
puesto, grupo ocupacional, grado, RMU), situacién real (grupo ocupacional, No. Politica (en funcién de las
politicas utilizadas para evidenciar los casos de servidores que queden sobrevalorados) (En digital editable y
fisico).

indique el nimero de politica aplicada en la lista de asignaciones.
6. Validar que las denominaciones de puestos, grupos ocupacionales, grados y RMU
en la estructura

en la lista de con las
posicional del Manual de Puestos institucional.
En caso de que la informacién presente observaciones que deben ser incorporadas por la

institucion:
7. Elaborar el Oficio dirigido a la institucién describiendo las observaciones recogidas del
proceso de analisis o 6n o 6n relevante para dar

continuidad al estudio.

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma
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Actividades Generales:
El Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizard el estudio
de la documentacién ingresada realizando los siguientes pasos:
1. Oficio de la institucién requirente, firmado por la méxima autoridad o su delegado. 1. Revisar que la documentacién esté completa.
2. Copia de la delegacién expresa. 2. Revisar y analizar el pedido de incorporacién de puestos del NJS en funcién del Estatuto
3. Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos aprobado. Orgénico aprobado.
4. Informe Técnico de la Unidad de Administracién del Talento Humano (UATH) suscrito por el responsable de|3. Revisar y analizar la propuesta remunerativa para ubicar a los puestos de Nivel
la UATH, el cual debe contener: (todo esto estd contemplado también en la aprobacién de creacién de puestos| Superior, realizar un cuadro comparativo tomando como referencia la ubicacién de puestos,
de NJS) directivos similares de instituciones pertenecientes al mismo sector. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
0 | 6n de de puestos i, 4. En caso de que exista observaciones, elaborar solicitud de informacion faltante of | o i i oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
de nivel jerarquico superior . ii. Objetivo del Estudio correcciones. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
iii. Analisis Legal y Técnico (Justificativo de la incorporacién de puestos de NJS incluyendo la propuesta|5. Elaborar la solicitud de dictamen presupuestario dirigido al Ministerio de Finanzas con migracion anueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracidn a nueva plataforma
remunerativa para su ubicacién en la escala de remuneraciones) copia a la institucién requirente (suscrito por el/la Viceministro(a) de Servicio Pablico, e
iv. Conclusiones conformidad con la delegacién de facultades emitida mediante Acuerdo Ministerial No.
v. Recomendaciones 0082, de 21 de abril de 2014.)
vi. Firma responsable de la UATH 6. Una vez que el Ministerio de Finanzas emita el dictamen presupuestario favorable al
vil. Anexos Proyecto, elaborar el oficio y la resolucién de incorporacién de puestos de Nivel Jerdrquico
Superior que serd suscrita por el(la) Viceministro(a) del Servicio Publico, de conformidad.
con la delegacién de facultades emitida mediante Acuerdo Ministerial No. 0082, de 21 de
abril de 2014.
Actividades Generales:
El Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizara el estudio.
de la documentacién ingresada realizando los siguientes pasos:
1. Revisar que la documentacién este completa.
2. Revisar el oficio y en caso de haber sido suscrito por un funcionario delegado de la
1. Oficio de la institucién, firmado por la maxima autoridad o su delegado. (delegacién expresa) méxima autoridad, verificar la delegacién expresa;
2. Informe Técnico de la Unidad de Administracién del Talento Humano que contenga: 3. Analizar la informacién remitida en el informe técnico de la UATH, la o las certificaciones
I. Antecedentes de la UDAF, lista de servidores por desvincularse, certificacién emitida por Comité de
II. Base Legal Gestién Publica ituci ifi que cada conste las firmas de
11l. Anlisis Técnico en el que se incluya los procesos de calculos para las indemnizaciones responsabilidad, etc.;
p 6n de D én  por acorde a los afios de servicio en la institucién y el listado de los servidores a 4. En el caso que falta documentacion, este inconsistente el pedido y/o la informacién esté Informaci6n disponible en Informaci6n disponible en Informaci6n disponible en
11 |renuncia o jubilacion voluntaria y| desvincularse poco legible, elaborar el Oficio dirigido a la institucién describiendo las observaciones| Ventanilla Secretaria General. No N/A N/A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
renuncia o jubilacién obligatoria. IV. Conclusiones recogidas del proceso de andlisis o solicitando informacién o documentacién relevante para migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
V. Recomendaciones dar continuidad al estudio (de ser el caso);
V. Firma responsable de la UATH 5. En caso de que la informacidn esté correctamente validada proceder a:
3. Certificacién presupuestaria emitida por la Unidad Financiera de la institucin solicitante , y; - Elaborar el Oficio dirigido al Ministerio de Finanzas mediante el cual se solicita el
4. Informe favorable por parte del Comité de Gestion Publica Interinstitucional a los procesos de|respectivo dictamen presupuestario
desvinculacién. - Elaborar el Informe Técnico que sustente la ejecucion del estudio, estableciendo la.
conformidad del mismo con la normativa legal y técnica vigente.
6. Emitir el oficio de aprobacion, suscrito por el(la) Subsecretario(a) Técnico(a) de
Fortalecimiento, de conformidad con la delegacion de facultades emitida mediante Acuerdo
Ministerial No. 0082, de 21 de abril de 2014, una vez que se cuente con el dictamen
presupuestario favorable.
COVIGaaes Generares:
El Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizara el estudio.
de la documentacion ingresada realizando los siguientes pasos:
1. Revisar que la documentacién esté completa.
2. Revisar el oficio dirigido por la méaxima autoridad o su delegado.
3. Validar que el informe técnico de la UATH, sustente la modificacién de la estructura
1. Oficio suscrito por la méxima autoridad institucional o su delegado (Copia de la delegacion expresa). ocupacional del Manual de Puestos, por ejemplo por modificacién en su estructura orgnica
2. Informe de aprobacién del Estatuto Organico de Gestion por Procesos (MDT o SNAP) y/o sus reformas. aprobada por nuevas competencias atribuidas, en caso de requerir la revisién a la
] - clasificacién de los puestos que constan en el manual aprobado los justificativos técnicos de
3. Informe Técnico de la Unidad de Administracion de Talento Humano, debe contener: 12 mucva propucsts remunerativa. para el caso que s6 requiern la actualizacion de los
I Antecedentes (Citar resolucién de expedicion de Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacion de| ° " ! e, para :
; puestos aprobado por el MDT). perflesde puestos sin que ello mplique impacto presupuestario estos deben estar acorde a Informacién disponible en | Informacidn disponible en | Informacidn disponible en
Apmbau?n de reior/mas 2l MGHU?\ de II. Base Legal. 1a Norma Técnica de Clasificacion de Puestos vigente. . oficinas del Mmp\stemo del oficinas del Mmp\sterm del oficinas del Mmp\sterm del
12 |descripcidn, valoracién y clasificacion del , /. i récnico (justificativas para reformar el Manual de puestos, mismo que debe estar en funcién de la :' Sab‘l’“’ °"d°‘° de °b|5:”’a°‘°"es ’ea'l"“'as la‘ "I’_"VE"‘_’ 2 remitir ablla ‘_’:"‘”"7” Norma d Ventanilla secretara General. e A A Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
puestos. estructura organizacional aprobada, en el caso de Ia Inclusidn de clases de puestos justificar su necesidad s[> C-6| €250 de que el Proyecto cumpla con los lineamientos establecidos en fa Norma de migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
como la revislén remunerativa que se planteal, Clasificacion de Puestos y que impliaue impacto_presupuestario, elaborar solicitud de
V. Conelusionen. dictamen presupuestario dirigido al Ministerio de Finanzas adjuntando el respectivo
V. Recomendaciones. proyecto de resolucién se deberd elaborar un Oficio de Informe Favorable a la actualizacion
Vi Firma responsable de la UATH. de los perfiles y o se necesita enviar a Finanzas porque no hay variacién de la masa
salarial.
6. Elaborar la resolucion de reforma al manual de puestos que serd suscrita por el(la)
Viceministro(a) de Servicio Piblico en caso de la Administracion Piblica Central de la.
Funcion Ejecutiva, por el/la io(a) Técnico de Fortalecimiento para las
instituciones que no formen parte de la Administracién Pablica Central de la Funcion
ejecutiva , de conformidad con la delegacion de funciones emitida mediante Acuerdo.
Mdimicenzinl A ANOY dn 21 dn bt dn 2
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Revision a la Valoracién y Clasificacion|
de Puestos y Cambio de Denominacion

1. Oficio suscrito por la méxima autoridad institucional o su delegado.
2. Copia de la delegacién expresa.

3. Informe Técnico de la Unidad de Administracién de Talento Humano, debe contener:

1. Antecedentes (Citar la resolucién de expedicién de Manual de D Valoracién y C

a

Actividades Generales:
€l Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizard el estudio
de la documentacion ingresada realizando los siguientes pasos:

1. Revisar que la documentacion esté completa.

2. Revisar el oficio y en caso de haber sido suscrito por un funcionario delegado de la
méxima autoridad, verificar la delegacion expresa.

3. Validar que el informe técnico de la UATH, contenga los justificativas para revisar y

puestos aprobado por esta Cartera de Estado)
II. Base Legal
11l. Anlisis Técnico

de la revisién a la y cambio de de las partidas
/acantes por necesidad institucional acorde a su Manual de Puestos aprobado y se certifique por la UATH que!
el puesto esta legalmente vacante.

IV. Conclusiones

V. Recomendaciones

VL. Firma responsable de la UATH

4. Lista de asignaciones para el estudio de revisién a clasificacién y cambio de denominacién, debe contener:
némero de partida individual, denominacién del puesto, grupo ocupacional y grado, tanto de la situacién
actual y propuesta).

cambiar la 6n de las partidas vacantes solicitadas en funcion del Manual de
puestos aprobado.

4. Revisar que la lista de asignaciones contenga toda la informacion solicitada.

5. En caso de que la informacion presente observaciones que deben ser incorporadas por la.
institucién, elaborar el oficio dirigido a la institucion describiendo las observaciones
recogidas del proceso de andlisis o solicitando informacién o documentacion relevante para
dar continuidad al estudio.

6.En caso de que la documentacion este completa y se pueda proceder con el pedido por la
institucién elaborar el oficio dirigido al Ministerio de Finanzas mediante el cual se solicita el
respectivo dictamen presupuestario, anexando los proyectos de resolucién y lista de
asignaciones, el Informe Técnico que sustente el requerimiento por parte de la institucion.
7. Elaborar la resolucion y lista de asignaciones, suscritas por el(la) Subsecretario(a)
Técnico(a) de Fortalecimiento, de conformidad con la delegacion de funciones emitida
mediante Acuerdo Ministerial No. 0082, de 21 de abril de 2014, una vez que se cuenta con
el dictamen presupuestario de Finanzas.

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Aprobacién de supresién de puestos en
las instituciones publicas

1. Oficio de la institucién, firmado por la méxima autoridad o su delegado.

2. Copia de la delegacion expresa)

3. Oficio de aprobacién para la supresion de puestos emitido por el Comité de Gestion Publica
Interinstitucional

4. Informe Técnico de la Unidad de Administracion del Talento Humano (se debera incluir aclaracién referente
a que el puesto a suprimir no corresponde a persona con discapacidad o a quién tenga bajo su cuidado y
responsabilidad hijos, conyuge, pareja en unién de hecho o progenitor con discapacidad severa.

5. Formularios de Auditoria de Trabajo firmado por los del proceso

6. Lista de Asignaciones.

7. Certificacion de presupuestaria emitida por la Unidad Financiera de la institucién solicitante.

Actividades Generales:

El Analista designado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional realizara el estudio.
de la documentacién ingresada realizando los siguientes pasos:

1. Revisar que la documentacién esté completa.

2. Verificar oficio de informe favorable del Comité de Gestion Publica Interinstitucional para
proceder con la supresién de puestos (En el caso del faltante del documento, se debe
realizar el oficio de solicitud de documento para proceder con la supresién)

3.Analizar el proceso de supresién de puestos que sea por razones técnicas, econémicas o
funcionales acorde a las sefialadas en la LOSEP y Reglamento.

4. Revisar y analizar Informe Técnico de la UATH, los formularios de auditorias de trabajo, la.
lista de asignaciones de supresién de puestos.

5. En el caso de que falte informacién o existan observaciones, elaborar un oficio de
observaciones realizadas para remitir a la Institucién (firma de Subsecretaria Técnica de
Fortalecimiento).

6. En el caso de que el estudio cumpla con la normativa legal, proceder a elaborar el oficio
solicitando al Ministerio de Finanzas emita el dictamen presupuestario favorable al estudio.
7. Expedir la resolucion de supresién de puestos y la lista de asignaciones que serd suscrita

por el(la) io(a) Técnico(a) de For imi de idad con la del
de facultades emitida mediante Acuerdo Ministerial No. 0082, de 21 de abril de 2014. una
vez que Finanzas emita el respectivo dictamen presupuestario favorable.

Ventanilla Secretaria General.

N/A

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Autorizacién para contratar puestos’
estratégicos

1. Oficio suscrito por la méxima autoridad institucional o su delegado, con el nimero de puestos solicitados
para contratar

2. Copia de la delegacion expresa.

3. Resolucién de a institucion declarando al proyecto de inversion como emblemético (Cuando se trate de
proyecto emblemitico)

4. Oficio de SENPLADES mediante el cual prioriza dicho proyecto (debe constar la vigencia del proyecto)

5. Informe Técnico de la Unidad de Administracion de Talento Humano, debe contener:

1. Antecedentes

II. Base Legal

11l. Analisis Técnico (j
ejecucion del proyecto).

IV. Conclusiones

V. Recomendaciones

V. Firma responsable de la UATH

6. Descriptivos de puestos para los que requieren la contratacion.

solicitadas para la

Ia propuesta y el nimero de

Actividades Generales:
1. Revisar el oficio de solicitud y en caso de haber sido suscrito por un funcionario delegado
de la méxima autoridad, verificar la delegacion expresa.

2. Validar que el informe técnico de la UATH contenga el estudio relacionado a las
contrataciones solicitadas y que se incorporen todos los justificativos técnicos y legales.
necesarios para realizar la contratacién de puestos en niveles estratégicos, asi como la
metodologia para la valoracién o andlisis remunerativo del mercado comparador.

3, Verificar que todos los requisitos estén completos y de manera clara y legible.

4. Analizar el descriptivo del perfil del puesto en cada factor (experiencia, instruccion
formal, capacitacién, actividades, etc.) y realizar el estudio para verificar si el perfil esta
relacionado y justificado con el grupo ocupacional propuesto.

5. En caso de que la informacién presente observaciones que deben ser incorporadas por la
institucién, elaborar el oficio dirigido a la institucién describiendo las observaciones o
solicitando documentacién relevante para dar continuidad al estudio.

6. En caso de que la informacion esté correctamente validada, elaborar el Informe Técnico
que sustente el estudio para emitir un Oficio de informe favorable para contratar puestos.

la del mismo con la normativa legal y técnica
vigente.
7. Elaborar el oficio dirigido a la institucién mediante el cual se emite la autorizacién para
contratar puestos estratégicos que serd suscrito por el(la) Subsecretario(a) Técnico(a) de.
Fortalecimiento, de conformidad con la delegacién de facultades emitida mediante Acuerdo
Ministerial No. 0082, de 21 de abril de 2014.

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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MDT.

Actividades Generales:
1. Revisar la documentacién remitida por la institucion, de acuerdo a la informacio
solicitada en el Acuerdo MDT-2013-0117.

2. Identificar el tema objeto de consulta, por parte de las instituciones requirientes.

un criterio a la Unidad de Asesorfa Juridica.
5. Elaborar el borrador de respuesta para la revisién por parte del Coordinador de I
Direccion de Fortalecimiento Institucional.

parte del Director(a) de Fortalecimiento Institucional.
7. Entregar la repuesta escrita o verbal a la Institucion requirente.

3. Revisar la LOSEP, su Reglamento General de aplicacién y demés normativa técnica
1. Consulta escrita (Quipux u Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretarfa General) suscrita por la|vigente que permita dar contestacién a la consulta.

méxima autoridad institucional o el delegado de las UATH; verbales (presencial - telefdnicas)en las oficinas del|4. En el caso de que la consulta requiera de un andlisis juridico mucho mas amplio, solicitar|  teléfono institucional, correo

6. Realizar una nueva revisién de acuerdo a lo establecido en la Normativa Legal vigente por]

n

Ventanilla Secretaria General,

electrénico.

a

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Registro de traspaso de puestos a otra|1. Oficio de aprobacién del traspaso efectuado.

2. Acciones de personal de salida e ingreso del servidor (Motivo del traspaso).

Actividades Generales:
1. Recibir el requerimiento del usuario.
2. Registrar el traspaso de puestos de una Institucion a otra.

Ventanilla Secretaria General.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretarfa General) dirigida al
Ministro (a) del Trabajo solicitando la calificacién del régimen laboral.
2. Lista de asignaciones de todo el personal fijo; es decir nombramiento permanente y contrato indefinido,

hiciere sus veces, el mismo que debe contener: No. Partida General, Partida
Individual, Apellidos y Nombres, Cédula de Ciudadanfa, Unidad Administrativa, Grupo Ocupacional,
Denominacién del Puesto i6
3. Perfiles de los puestos a calificar.

Mensual Unificada; y, Régimen Laboral.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento.

2. Reasignar la informacion del estudio a los Analistas de AGTH.

3. Solicitar a la Secretaria General los antecedentes del expediente.
4. Analizar la informacién para verificar si esta completa.

5. Revisar Ia lista de asignaciones conjuntamente con los perfiles para definir el régimen.
firmado por la Autoridad Nominadora y el Jefe de la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien 5 ! s ) p P g

6. Elaborar la lista de asignaciones.

7. Elaborar el Informe de Talento Humano.

8. Emitir la Resolucion.

9. Elaborar el Oficio.

10. Entregar la informacion para la revision de la Direccion.
11. Revisar el estudio.

12. Entregar el estudio.

Ventanilla Secretaria General,
Quipux.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General)dirigida al
Ministro (a) del Trabajo solicitando el cambio de denominacién y de ser el caso las rectificacién del régimen
laboral.
2. Lista de asignaciones de todo el personal fijo; es decir nombramiento permanente y contrato indefinido,
firmado por la Autoridad Nominadora y el Jefe de la Unidad de Administracién del Talento Humano o quien:
hiciere sus veces, el mismo que debe contener: No. Partida General, Partida i
Individual, Apellidos y Nombres, Cédula de Ciudadania, Unidad Administrativa, Grupo Ocupacional,

inacién del Puesto Actual, inacién del Puesto  Institucional Propuesto ,
Remuneracién Mensual Unificada, Régimen Laboral actual, Régimen Laboral propuesto.
3. Perfiles de los puestos propuestos.

4. Informe técnico que justifique el cambio de denominacién ya sea con acciones de personal, memorandums,
contratos indefinidos.

Actividades Generale:
. Receptar el requerimiento.

Reasignar la informacion del estudio a los Analistas de AGTH.

Solicitar a la Secretaria General los antecedentes del expediente.

Analizar la informacion para verificar si esta completa.

Revisar la lista de asignaciones conjuntamente con los perfiles para definir el régimen.
Elaborar la lista de asignaciones.

. Elaborar el Informe de Talento Humano.

Emitir la Resolucién.

. Elaborar el Oficio.

10. Entregar la informacion para la revision de la Direccion.

11. Revisar el estudio.

12. Entregar el estudio.
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Ventanilla Secretara General,
Quipux.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Absolucién de consultas de Régimen|1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General) dirigido al

Ministro (a) del Trabajo, o solicitud verbal (presencial-telefonica) en las oficinas del MDT.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento verbal o escrito.

2. Reasignar al analista de Apoyo a la Gestion de Talento Humano AGTH.

3. Analizar la informacién para verificar si esta completa.

4. Buscar antecedentes en base a los oficios y resoluciones a los que hace referencia en el
requerimiento.

5. Elaborar respuesta.

6. Entregar de la informacion para la revision de la Direccién AGTH.

7. Revisar el Oficio.

8. Entregar el Oficio.

Ventanilla Secretara General,
Quipux.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

16 |Absolucion de consultas en temas de
Talento Humano y Remuneraciones.
17 .
institucion
18 |calificacion de régimen laboral
Estudios de cambio de denominacion y|
19 |rectificacion por efecto de la calificacion
del régimen laboral
20 P
Laboral y Gerentes institucionales.
51 |Estudios de pendientes por efecto de la
calificacién de régimen laboral

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General)dirigida al
Ministro (a) del Trabajo solicitando la calificacion del régimen laboral de pendientes.

2. Lista de asignaciones de todo el personal fijo; es decir nombramiento permanente y contrato indefinido,
firmado por la Autoridad Nominadora y el Jefe de la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien
hiciere sus veces, el mismo que debe contener: No. Partida ia General, Partida

Individual, Apellidos y Nombres, Cédula de Ciudadania, Unidad Administrativa, Grupo Ocupacional,
6n del Puesto Mensual Unificada; y, Régimen Laboral

3. Perfiles de los puestos a calificar.

4. Informe técnico que justifique la calificacion de pendientes.

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento.

2. Reasignar la informacién del estudio a los Analistas de AGTH.

3. Solicitar a la Secretaria General los antecedentes del expediente.

4. Analizar la informacién para verificar si esta completa.

5. Revisar la lista de asignaciones conjuntamente con los perfiles para definir el régimen.
6. Elaborar la lista de asignaciones.

7. Elaborar el Informe de Talento Humano.

8. Emitir la Resolucion.

9. Elaborar el Oficio.

10. Entregar la informacién para la revisién de la Direccion.

11. Revisar el estudio.

12. Entregar el estudio.

Ventanilla Secretaria General,
Quipux.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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Autorizacién de contratos de servicios
ocasionales que superan el  20%

1. Solicitud de autorizacién de la Autoridad nominadora para la contratacion del personal que supera el 20%
dirigida a esta Cartera de Estado.

2. Informe Técnico elaborado por la Unidad de Administracion del Talento Humano de la institucion, el mismo
que debe contener base legal, justificacion de la ¥ conclusion.

3. Certificacion Presupuestaria, emitida por el Ministerio de Finanzas a excepcion de GAD'S y Gobernaciones:
donde se detalle el monto asignado, periodo y niimero de partidas que se utilizarén para la contratacion de:

Actividades Generales:
1. Recibir la solicitud de autorizacién.

2. Remitir oficio con requisitos a institucion solicitante.

3. Verificar que el nimero de contratos solicitados se encuentren bien calculados de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Revisar que en el informe técnico se encuentre la justificacién del requerimiento y que la.
misma tenga relacién con las actividades de los contratos detallados en la segunda plantilla.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

22 | ermitidos por la LOSEP y syl SSTVicios ocasionales. ) 5. Verificar que Ia Institucién cuente con la debida certificacion presupuestaria interna de [a| o2 SecTetaria General Ne N L Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Reglamento 4. Listado del personal que se va a contratar, excluyendo las personas que se contratardn para provectos de| " o o & B UL B P R R migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
inversion  personal comrendido dentro del errquico superior y Coeigo de Trabajo, de acuerdo a I primera| ' 091 ¥ 297 PIoWIE o vorscién v o e puestos, s
plantilla del Oficio Circular No. 000811 con fecha 19 de enero del 2011, o robmip.
5. Detalle de actividades de los contratos requeridos e indicar si son procesos gobernantes, agregadores de ) )
valor o habilitantes, de acuerdo a la segunda plantilla del Oficio Circular MDTN. 000811 con fecha 19 de| - VeTfIcar Que los puestos solicitados consten en el Manual de Clasificacion y Valoracién
a1y, el puesto aprobados por el MDT.
8. Proceder a emitir la autorizacién respectiva.
ACVIORES GETeTaTesT
1.Recibir la solicitud de autorizacion por parte de la institucion, dirigido a esta Cartera de
Estado.
2. Remitir Oficio a institucién solicitando los requisitos establecidos en la Norma del
subsistema de Reclutamiento y Seleccion para el proceso a ser verificado.
3. Recibir los requisitos solicitados.
4. Verificar cuantas personas postularon para el consurso de Méritos y Oposicion (menos de
1. Solicitud dirigida al Ministro del Trabajo (Quipux u Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria|3).
General) para la autorizacion de continuar con concursos con menos de 3 postulantes adjunto la siguiente|S. Revisar si a Institucion realiza las convocatorias de difusion aplicando la normativa legal
informacién vigente, por medio de:
1.1. Copia de los formularios de Hoja de Vida presentados por los aspirantes a cada vacante y del Reporte de|a) La ogica del subsi de ¥ seleccion de personal,
Autorzacién  paracontinuarcon| VEFIic2€ION de Postulaciones, establecidos en los Arts. 15 y 20 de Ia Norma Sustitutiva de Ia Norma del administrada por el Miniterio del Trabajo, ingresando a través de la pigina web nformacion disporible en | nformacion disponibleen | Informacién disponible en
23 [concursos de mritos y oposieion con|SUPSIteM de Reclutamientoy Seleccion del Personal. ) s plec.gob.c, de inmediata; Ventanill Secretara General, o " " oficnas del Ministerio del | oficinas del Ministeriodel | oficinas del Minsterio dl
e i 3 postulantes 1.2. Copia de los perfiles de exigencias y competencias establecidos para el puesto vacante del concurso deb) Pégina web institucional; Quipux Trabajo hasta completar Trabajo hasta compltar Trabajo hasta compltar
méritos y oposicién sobre el cual se solicita la autorizacién. ) Carteleras institucionales; migracién a nueva plataforma. | migraclén a nueva plataforma | migracién 2 nueva plataforme
1.3. Copia de las convocatorias realizadas para el concursos de méritos y oposicién en andlisis. d) De conformidad con Ia descripcién y perfil de los puestos sujetos al proceso selectivo, se.
1.4. Evidencia documentada de Ia fase de difusion de las convocatorias realizadas. remitir el reporte que arroje Ia pagina web www.socioempleo.gob.ec, a por lo menos tres
1.5. Informe técnico que permita corroborar Ia falta de demanda y la debida justificacién. universidades o institutos de educacion superior publicos y privados cuyas matrices o
1.6. Demés documentos de respaldo que se consideren relevantes para el anlisis. extensiones estén ubicadas en la localidad o en su respectiva provincia o zona legalmente
reconocidas que formen a profesionales o técnicos solicitados en la convocatoria, a fin de
que sea puesta en conocimiento de las y los v
¢) Publicacion en un periodico de amplia circulacion local o nacional, que debera contener al
menos la siguiente informacion.
6. Analizar el informe técnico (justificacion).
7. Verificar las hojas de vida versus perfiles.
Actvidaoes GeneraresT - * * =
1. Realizar una convocatoria por parte de esta Cartera de Estado para todas las
instituciones del estado, las cuales si desean pueden participar en la certificacion de
calidad, del nivel que i los de eval a cumplir de
acuerdo a la normativa y una matriz que permitira identificar el universo de usuarios que
atienden en sus oficinas a nivel nacional, por semana.
2. Receptar las solicitudes enviadas por las instituciones que cumplen con los parémetros
de evaluacion para el proceso de obtencion de certificacion de calidad y la matriz de
universo de usuarios.
3. Tomar una muestra representativa del universo de la poblacion en base a la cual se
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General) de certificacion de calidad. |realizan encuestas para verificar el porcentaje de satisfaccion del cliente externo, resutado
2. Copia simple y legible del distributivo sellado por la Institucion que se plasma en el formulario (EVAL 3). nformacion disporible en | nformacion disponibleen | Informacién disponible en
24 | contficacion de colidad del servicio | COPia simple y legible de I escala del MDT aprobada. 4. Solicitar el distributivo sellado por la Institucion de las escalas aprobadas por el MDTen| /0 o " " oficnas del Ministeriodel | oficinas del Ministeriodel | oficinas del Minsterio del

4. Copia simple y legible del Estatuto Organico de la Institucion.
5. Copia simple y legible del Manual de descripcién, valoracién y de puestos
6. Calificacién del régimen laboral dado por la Direccién de Fortalecimiento Institucional.

caso de existir personal sobrevalorado, se solicita el estudio de clasificacion que se realizé a
los servidores o la resolucién aprobada por el MDT.

5. Solicita a la Secretarfa de Administracién Publica SNAP, los resultados del cumplimiento
de las metas institucionales establecidas en el GPR.

6. Revisar la implementacién de Estatuto Organico por Procesos de la Institucién en funcién
alos parémetros contenidos en el (EVAL 8)

7. Constatar que el Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos.
Institucionales, esté aprobado por el SNAP o el MDT.

8. Validar la implementacién del Sistema Informético Integrado de Talento Humano (SIITH).
9. Verificar el cumplimiento de los Decretos No 1701 y 225 de calificacién de Régimen
Laboral emitido mediante resolucién por el MDT.

10. Verificar que las metas y objetivos individuales y de la unidad se encuentren subidas al

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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Ministerio del Trabajo

d) Senvicios que ofrece la institucion




Estudios de Evaluacion y Control en el

Ambito de Desarrollo Institucional,

1. Planificacién de visitas a las Instituciones Publicas elaborada por la Direccién de Evaluacién y Control o
requerimiento de méximas autoridades.

Documentacién que se le solicita a las Instituciones Publicas visitadas:

1. Decreto Ejecutivo o Ley Publicada en el Registro Oficial con el cual se Cred la Institucién.
2. Copia del Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos

3. Copia de la Planificacién Institucional de Talento Humano.

4. Copia de los distributivos.

5. Copia de Autorizacién emitida por el MDT para sobrepasar el 20% en contratos ocasionales segin lo
!l establecido en la LOSEP y su Reglamento.

Actividades Generales:
1. Enviar un Oficio mediante el cual se comunica el proceso de evaluacion a la Institucion.

su objetivoy el alcance.
3. Solicitar la informacién necesaria para el respectivo andlisis.

2. Realizar una visita a la institucién Publica para comunicar sobre la realizacién del estudio,

Informacién disponible en

Informacién disponible en

Informacién disponible en

) 5 . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
25 6. Copia del Plan de vacaciones Autorizado por la autoridad Nominadora. 4. Realizar el respectivo analisis de todo la documentacién antes mencionada. Ventanilla Secretarfa General. No NA NA
Talento Humano y Remuneraciones a las| 3 N X @ Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Instituciones Pablicas 7. Copia simple y legible del Manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos institucionales. 5. Emitir el formulario donde se refleja el nivel de cumplimiento de aplicacion de la LOSEP y migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
8. 6n del nivel de del SIITH en la institucion. su Reglamento.
9 .Copia Reglamento Interno de la Institucién y copia de aprobacién por parte del MDT. 6. Realizar el respectivo Informe Técnico.
10. Listado de saldos de Vacaciones. 7. Emitir el Oficio con los resultados del estudio a la Institucién Publica en el cual se detallan
11. Listado de Personal con impedimento para ejercer Cargo Publico y justificativos. las observaciones respectivas, solicitando pruebas de descargo y planes de accion a seguir.
12. Listado de Personal con Discapacidad y copias de carnet.
13. Listado de Asesores, Pasantes, Nombres de Proyectos de Inversion.
14. Revision de Files.
15. Otros documentos solicitados para analisis
1.Quejas, sugerencias y felicitaciones mediante buzon virtual, correos electrénicos, via telefonica linea 1800
CONTACTO (266822) y teléfono rojo (se encuentran ubicados tnicamente en el MDT y Red Socio empleo).
El usuario debera detallar la siguiente informacién:
* Nombres y apellidos,
* Medio deyco:laclo (N° de celular, N° convencional o correo electrénico) Actividades Generales:
Atencién de quejas, sugerencias y, L 0 g 2 1. Receptar quejas, sy a través de las © medios de Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
o N incia, Ciudad. . N uz6n virtual, ventanilla, correo oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
* Provincia, Ciudad. Buz6 I I ficinas del M del ficinas del Mi del ficinas del Mi del
26 |felicitaciones del usuario respecto a la ‘empoderamiento a los ciudadanos. No N/A N/A
X © * Nombre Institucién. ° eletrénico, teléfono institucion Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
calidad del Ministerio del Trabajo + Detalle del caso 2. Registrar casos en base de datos del sistema creado para el efecto. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
+ Nombre del servidor publico (no obligatorio) 3. Remitir mediante informe a la Institucion involucrada.
i i i .
* Numero de cédula.
* Fecha que ocurrié el suceso.
* Documentacion del caso (no obligatorio)
Actividades Generales:
1. Enviar el formato de matriz de 6stico a las unidades del Talento
Humano de la funcién ejecutiva por parte del encargado de la Direccién de Seguimiento y
Diagnéstico de Ia situacion actual de las| 1+ Oficio INBresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General, dirigido a la Direccidn de|Monitoreo de las UATH. ";'“’"‘3:":““:“9“'“'9:'; '“""’"‘RT:“;“W"W'E:"‘ '“""’"‘RT:“;“W"W'E:"‘
i ituaci . . . . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
27 © imiento y Monitoreo a las UATH, 2. Receptar la matriz de diagndstico en el Ministerio del Trabajo. Ventanilla Secretaria General. No NA NA
UATH " ° Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
2. Matriz de Diagndstico en el formato preestablecido por el MDT 3. Asignar un Analista de la Direccion de Seguimiento y Monitoreo de las UATH. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4. Realizar una validacién de la matriz de diagnéstico.
5. Elaborar un informe.
6. Enviar el informe a la institucién de unidades administrativas del talento humano.
Actividades Generales:
: N N 5 . . 1. Receptar solicitud escrita de registro en el catastro. 8 i 8 i 8 i
1. Solicitud escrita de registro en el catastro (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de; P € Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
28 |Regists | catast Secretaria General 2. Revisar la base de catastro del MDT. Ventanilla Secretaria General, o \a \a oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
€Bistroen €l catastro ecretaria General). ” 3. Elaborar el Oficio de respuesta. Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
2. Copia de base legal de creacion. 4. Entregar el Oficio de respuesta del registro en el catastro, y en caso de no ser una migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
Institucién Publica se entregara un Oficio de respuesta de no ser parte del Estado.
Actividades Generales: Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
” 1. Informe técnico para la aprobacion y administracion de pasantias elaborado por la UATH Intitucional. 1. Receptar los requisitos. oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
29 |Registro de la contratacion de pasantes rme tecnico p: pr M aclon de pass P P! d o o Ventanilla Secretaria General No A A
2. Certificacion presupuestaria aprobada por el Ministerio de Finanzas. 2. Analizar la documentacion remitida por la UATH Institucional. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
3. Registrar a informacién en las bases internas del MDT migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Actividades Generales: Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Actualizacién de Estructura Organica del| 1. Estructura Organica de la Institucion enviada por medio de Oficio ingresado a través de Quipux o de la X - . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
30 . N S B 1. Receptar la Estructura Orgdnica de las Instituciones. Ventanilla Secretaria General. No N/A NA
Sector Pblico Ecuatoriano Direccién de Secretaria General. ‘ ! lond ) Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
2. Actualizar la Estructura Orgdnica del Sector Pdblico Ecuatoriano. migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
S 1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General o correo N y i o i o i
Soporte funcional y técnico del Sistema N ( e P . . . 2. Analizar el requerimiento. correo eletrénico, teléfono Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
- electronico creado para el efecto), detallando correo electrénico y teléfono de contacto de la Institucion, o| 5 . ) : . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
31 |Informatico Integrado de Talento , . 3. Ejecutar el soporte funcional y técnico. institucién, Ventanilla Secretaria No NA NA
solicitud verbal (presencial-telefénica) en las oficinas del MDT, sobre el soporte funcional y técnico del ) . - General, Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Humano y Remuneraciones - SITH Sistema Informético Integrado de Talento Humanoy Remuneraciones- SITH 4. Registrar y evaluar (solo cuando es presencial y programada en las oficinas del MDT) del g . migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
soporte funcional y técnico.
5. Entregar la respuesta escrita o verbal del soporte funcional y técnico al usuario.
Asignacin de roles y creacién de claves 1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General o correo electronico creado Actividades Generales:
8 M V€% para el efecto) del Director(a) de Talento Humano de la institucién Pablica, identificando: rol de la plataforma correo eletrénico, teléfono Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
para acceso al Sistema Informatico o PPN 1. Receptar el requerimiento del usuario. ° X oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
32 | oo de Talento Humano.y|(@dministrador o usuario)correo efectronico y teléfono institucional de contacto. institucion, Ventanilla Secretaria No NA NA

Remuneraciones- SIITH.

2. 5can legible de cédulas de identidad de Ia o las personas que requieran el acceso.
3. Scan legible de contrato o nombramiento de la o las personas que requieran el acceso.

2. Generar la asignacién de roles y creacién de claves.
3. Entregar la clave a cada servidor de acuerdo al requerimiento.

General

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma
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Absolucién de consultas sobre la

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretarfa General) dirigida al

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento.
2. Asignar a un Analista de la Direccion.

Ventanilla Secretaria General,

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

33 [estructura técnica de la normativa|Viceministro de Servicio Pablico. " . y “ " No Na Na
mitica mor el MDT 5. Criterio uridics de 1 Institucién del usuario 3. Analizar e investigar el tema planteado segtn lo que estipula la LOSEP, su Reglamento Quipux Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
P . 3 3 Generaly Normativa expedida por el MDT. migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
4. Entregar la respuesta al usuario.
Actividades Generales:
Absolucion de consultas de la Norma de X ) . |1. Receptar consultas de las Instituciones Pblicas/ciudadano a nivel nacional de forma|  correo eletrénico, teléfono Informacion disponible en Informacion disponible en Informacion disponible en
foni . is | 1- Consulta verbal (presencial - telefénica) o escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Ani : it s ; oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
34 |Técnica del Subsistema de Formacién y. ; ) ) " verbal (presencial-telefénica) o escrita (Oficio o correo electrénico). institucion, Ventanilla Secretaria No A A
) Secretarfa General o correo electrénico creado para el efecto), dirigida a la Direccién de Capacitacidn. ! ‘General, Qulpu, Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Capacitacién. 2. Analizar la consulta. ' migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
3. Entregar la respuesta verbal (presencial-telefénica) o escrita (Oficio o correo electrénico).
Actividades General:
. X . - ) . - |1 Receptar el requerimiento de la Institucién Pablica. " i ” i ” i
X ) 1. Solicitud de capacitacién escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria P! a , ) ) Informacin disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Capacitacién en la Norma Técnica del . L P . 2. Elaborar el cronograma de la capacitacion de acuerdo a la planificacién de la Direccion. Ventanilla Secretaria General, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
35 ! "° | General o correo electrénico creado para el efecto),suscrita por las Instituciones del Sector Publico, dirigida a i No N/A N/A
de Formacién y Capacitacion | o o -, - ron 3. Ejecutar la capacitacién. Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
la Direccién de Capacitacion. 4. Elaborar el Informe de la capacitacion migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
5. Entregar el certificado de aprobacion y/o participacion, en caso que lo amerite.
Actividades Generales:
. - . . - . 1| 1- Receptar los reportes anuales de las UATH de las Instituciones Pablicas. i 5 i 5 i
o 1. Reporte anual de las UATH de las Instituciones Publicas remitido mediante Oficio ingresado a través de. P P Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Registro del plan de capacitacion de las ) . S e 2.- Analizar los reportes. Ventanilla Secretaria General, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
36 e o Quipux o de la Direccién de Secretaria General, dirigido a la Direccion de Capacitacion, adjuntando el reporte > X o . No o rab gobee NA
Instituciones Publicas N 3.- Elaborar la matriz de capacitacion de las Instituciones Publicas. Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
digital 0 en un CD (en formato PDF o Excel). 4. Entregar la matriz del plan de ion de las Instituci pablicas tadas al migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Comité Interinstitucional de Formacién y Capacitacion para
Actividades Generale:
1. Receptar la disposicién emitida por la Norma Técnica del Subsistema de Formacion y
Capacitacién Informacion disponible en Informaci6n disponible en Informaci6n disponible en
Disefio de Instrumentos técnicos de|1. Disposicion emitida por la Norma Técnica del Subsistema de Formacién y Capacitacion para emitir ~“"° " °"% - correo eletrénico , Ventanilla oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
37 - - X 2. Disefiar los Instrumentos técnicos y procedimientos. : No N/A N/A
capacitacién instrumentos técnicos. ° oroc i Secretaria General Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
3. Revisar y Aprobar los Instrumentos técnicos por las autoridades del MDT. migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
4. Difundir los instrumentos técnicos a las UATH de las Instituciones Publicas (publicacion
en la pagina web del MDT y capacitacion a las UATH por la Direccién de Capacitacion).
Actividades Generales:
o . o 1. Receptar los reportes trimestrales de las UATH Instituciones Publicas.
Registro de personas naturales y|1. Reporte trimestral de las personas naturales y juridica que prestan servicios de capacitacion para el sector 2. Analizar los reportes Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
juridicas que prestan servicios de|publico suscrito por las UATH de las Instituciones Publicas, enviado mediante Oficio ingresado a través de| " o . - correo eletrénico, Ventanilla oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
38 ! > por 1as 8 nviads Phco ne! 3. Elaborar la matriz de las personas naturales y juridica que prestan servicios de " No NA NA
capacitacion para el sector publico|Quipux o de la Direccién de Secretaria General, dirigido a la Direccién de Capacitacién, adjuntando el reporte N P Secretaria General. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
(calificadas por las UATH) digital 0 en un CD (en formato PDF o Excel). capacitacion para el sector publico. migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
4. Difundir la matriz de las personas naturales y juridica que prestan servicios de
capacitacion para el sector pablico. (publicacion en la pagina web del MDT).
" . " s . 5 P, ._|Actividades Generales:
1. Solicitud escrita dirigida a la Direccién de Mediacion Laboral ingresada través de la Direccion de Secretaria S s "
General 1. Receptar solicitud ingresada a través de Secretarfa General.
Requisitos en audiencia: 2. Avocar conocimiento del tramite y designar Mediador(a) Laboral.
o o q : ) - 3. Convocar a las partes mediante providencia en el cual s fje el dia y hora de audiencia. Informacion disponible en Informaci6n disponible en Informaci6n disponible en
Negociacion para la suscripcion del 1. Proyecto de contrato colectivo en digital. " - : oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
39 : . : " " 5 o o 4. Realizar sesiones de formulacién de acuerdos. Ofinas Mediacién Laboral No NA NA
contrato colectivo solicitud directa 2. Copia simple y legible de registro de la némina de la directiva de la asociacion laboral. 5. Firmar actas de reunién o acta de negoclacién de contrato colectivo Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
N ) . - Fi uni faci ivo. igracio lataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
3. Original y copia legible simple de cédula de ciudadania de las partes. na octa ¢ ) migracion a nueva pl
ginally copla fegl "P P B 6. Emitir memorandum en el cual se indica que se remite el presente expediente a la
4. Poder o Procuracion Judicial de la parte sivienen en i6n del legal. ! ¢ " )
5. Copia simple logble del registra de ls Direetiva debidamente regitradia Direccion Regional de Trabajo y Servicio Plblico para que contine con el tramite de ley.
: - 7. Entregar actas (con firmas de Empleador, Trabajador, Mediadores Laborales)
1. Memorandum enviado mediante Quipux emitido por el inspector indicando que se deriva a Mediacién,
Laboral. Actividades Generale:
2. Expediente original con nimero de fojas : solicitud de negociacién de contrato colectivo, copias de cédula| 1. Receptar la derivacién del trémite de la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Péblico.
de empleador y trabajador. 2. Avocar conocimiento del tramite y designar Mediador(a) Laboral.
Negociacién para la suscripcion de Requisitos en audiencia: 3. Convocar a las partes mediante providencia en el cual se fije el dfa y hora de audiencia. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
40 |Contrato Colectivo derivada de la 1. Original y copia legible simple de cédula de ciudadania de las partes (si ya se entrego anteriormente ya no|4. Realizar sesiones de formulacion de acuerdos. Ofinas Mediacin Laboral, o A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del

Direccién Regional de Trabajo y Servicio
Pblico

es necesario).

2. Original y copia legible simple de credencial de Abogado inscrito en un colegio de abogados o de la funcién.
judicial.

3. Poder o procuracién judicial de la parte
4. Proyecto de contrato colectivo en digital.

5. Copia simple y legible de registro de la némina de la directiva de la asociacion laboral.

si vienen en

del legal.

5. Firmar actas de reunién o acta de negociacion de contrato colectivo

6. Emitir providencia a las partes indicando que se remite el presente expediente a la
Direccién Regional de Trabajo y Servicio Piblico para que continiie con el tramite de
revision y legalizacién de contrato colectivo.

7. Entregar actas(con firmas de Empleador, Trabajador, Mediadores Laborales)

Quipux

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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Ministerio del Trabajo

d) Senvicios que ofrece la institucion



http://www.trabajo.gob.ec/

Audiencia de didlogo social en la
solucién de conflictos colectivos

1. Memorandum enviado mediante Quipux por el inspector indicando que se deriva a mediacién laboral.
2. Expediente original con nimero de fojas: copias de cédula de empleador y trabajador.

Actividades Generales:
1. Receptar la derivacién del trémite de la Direccién Regional de Trabajo y Servicio Publico.
2. Avocar conocimiento del trémite y designar mediador(a) laboral.

Ofinas Mediacién Laboral,

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

: It N
81| rivada de la Direccion Regional de | REOUISios en audienci 3. Convocar a las partes mediante providencia en el cual se fije el dia y hora de audiencia. P 0 N N Trabaje hasta completor Trabaje hasta completr Trabaje hasta completor
Trabajo 1. Original y copia legible simple de cédula de ciudadania de las partes. 4. Realizar las sesiones de formulacion de acuerdos. migraci6n a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
2. Autorizacién escrita a quién viniese en representacion 5. Firma y entregar acta de didlogo social a las partes en la cual consten acuerdos o
imposibilidad de acuerdo.
Actividades Generales:
1. Receptar tramite mediante Quipux u Oficio ingresado por Secretaria General.
" 1. Solicitud ingresada mediante Quipux u Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General. , 8 i
Audiencia de Didlogo Social en la € P € 2. Avocar conocimiento del tramite y designar al Mediador (a) Laboral. Informacién disponible en Informacidn disponible en Informacidn disponible en
N Requisitos en audiencia: . Ofinas Mediacién Laboral, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
42 {solucién de conflictos colectivos . . . 3. Convocar a las partes mediante providencia en el cual se fije el dia y hora de audiencia. No NA NA i | i | i |
solicitud directa 1. Original y copia legible simple de cédula de ciudadania de las partes. 4 Realivar sosiomes de formulocion do acuoros Quipux Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
2. Autorizacién escrita a quién viniese en representacion. 3 ; 3 migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
5. Firma y entregar acta de didlogo social a las partes en la cual consten acuerdos o
imposibilidad de acuerdo.
1. Solicitud escrita dirigida a la Direccién de Mediacion Laboral ingresada a través de la Direccion de;
Secretaria General con el detalle de los nombres de las partes,domicilios, teléfonos, email y una breve
I Actividades Generales:
descripcion de problema. o i . . . .
-en X . X . 1. Receptar solicitud en la Direccion de Secretaria General y reasignar mediante Quipux a la
2. Copia simple y legible de cédula de ciudadania o del pasaporte en caso de ser extranjero de la parte| " o " N o
d I lucin d fli lici Direccién de Mediacién Laboral a nivel nacional adjuntando los requisitos. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Audiencia para la solucién de conflictos  [solicitante. - N S e . A .
cton < 2. Seiialar mediante providencia el dia y hora de audiencia para mediacién voluntaria a las oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
43 |individuales de trabajo mediante Requisitos en audiencia: Ofinas Mediacion Laboral No WA WA
! = ) . ) partes. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
solicitud directa ; Ezd:lala;n:ﬂlgema‘l:g:;l:: pRzrze: ;ueen:n::ar\;\:rne" 3. Establecer acuerdos entre las partes. migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
X i i 2
pia simple y legl P 4. Elaborar y entrega Documentos: acuerdo, constancia de comparecencia, nueva fecha en|
3. Copia simple y legible de Nombramiento de Representante Legal del empleador -
0 " . caso de que las partes o la parte asistente requiera un nuevo dia y hora.
4.Copia simple y legible de cédula de ciudadania o del pasaporte en caso de ser extranjero de la parte
solicitante.
Actividades Generales:
1. Razén firmada por las partes y el Mediador Laboral o Secretaria, donde se fija dia y hora de audiencia y|1. Receptar la derivacion con razén del Inspector de Trabajo en el que las partes solicitan
nimero de expediente. ser dirigidos a la Direccion de Mediacién Laboral.
Audiencia para la solucién de conflictos ~|Requisitos en audiencia: 2. Levantar razén firmada por las partes y el Mediador o Secretaria donde se fije dia y hora Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
44 |Individuales de trabajo mediante 1. Cédulas originales de las partes que intervienen. de audiencia y nimero de expediente. - - Ofinas Mediacién Laboral o A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
derivacion de la Direccién Regional de 2. Copia simple y legible de RUC del empleador. 3. Convocar a las partes mediante providencia en el cual se fije el dia y hora de audiencia, y Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Trabajo y Servicio Publico 3. Copia simple y legible de Nombramiento de Representante Legal del empleador designar un Mediador Laboral. migraci6n a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4.Copia simple y legible de cédula de ciudadania o del pasaporte en caso de ser extranjero de la parte|4. Realizar sesiones de formulacion de acuerdos.
solicitante. 5. Elaborar y entrega documentos: acuerdo, constancia de comparecencia, nueva fecha en
caso de que las partes o la parte asistente requiera un nuevo dia y hora.
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General), dirigida al
sefior Ministro del Trabajo, firmada por el Secretario General de la Directiva provisional, dénde conste para| .
y il direceis S, o . Actividades Generales:
notificaciones: casillero judicial, direccion domiciliaria y direccién electrénica (e-mail).
o o - " 1. Receptar documentos ingresados por el usuario.
2. Tres copias originales del Acta Constitutiva (suscrita por minimo 30 trabajadores para el caso de un . . . P i
. e p " ” ot 2. Remitir al Inspector de trabajo para que el mismo avoque conocimiento y notifique al
Sindicato o Asociacin y con mis del 50% de los trabajadores para la conformacion de un Comité de Empresa ‘" S " © (BPECOT (B OO DS A € AT e mcta constitutiva y In
(Art. 452 CT), los que no supieren firmar dejaran su huella digital), con firma autografa del Secretario de Actas| " . Y v
. o nomina de suscriptores.
y Comunicaciones provisional. N » " .
3. Tres ejemplares originales del estatuto (contenido de acuerdo al Art. 447 CT) con firma autdgrafa del| >, ReVisar 12 documentacién por parte del Analista, y de ser el caso realizar las
Otorgamiento de personeria juridica y| lemp ginaies @ . y - o8 observaciones analizadas, en un plazo de 10 dias de levantadas las mismas, y de no Informacidn disponible en Informacidn disponible en Informacidn disponible en
Secretario General de la Directiva provisional y del Secretario de Actas y Comunicaciones provisional, con la ; N - N o L. | Ventanilla Secretaria General, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
45 |aprobacion  de  Estatutos  en ” o cumplirse el plazo estipulado, elaborar un Oficio de negacién a la solicitud de constitucion No NA NA
indicacion de fechas en la que fue discutido y aprobado por la Asamblea General. o Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Organizaciones Laborales. 4. Dos ejemplares originales de la némina de la Directiva provisional, con la » je;3;?:lrzacr:ozteselr::oa!:‘ss.(erial ' constitucion de s Oneanizacén. una ve migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
PR . ° . Remitir un Acu inisteri una vez,
sexo, profesion oficio u especialidad, lugar o centro de trabajo y domicilio de cada uno de ellos, de o . . .
conformidad con el Art. 443 CT. numeral 4t aprobado el pronunciamiento elaborar un Oficio de negativa en caso de existir
N - e i . I observaciones en la solicitud.
5. Copias simples legibles de las cédulas de todos los socios fundadores presentes a la constitucion de la L . . I
organiacion Digitalizar los documentos que intervienen en el proceso de constitucion de
ganizacion. X o Organizaciones Laborales y subirlos al sistema SINROL por parte del Asistente de la
6. Notificacion al Inspector de Trabajo con la razén de notificacién al empleador. Pk
7. Nomina original de todos quienes se hubieren ala izacién con posterioridad a la -
asamblea constitutiva (de acuerdo al Art. 443 CT, numeral 5)
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General) firmada por el | Activides Generales:
Secretario General de la Directiva vigente, adjuntando copia de la Directiva vigente, en donde conste para| 1. Receptar documentos ingresados por el usuario.
notificaciones dos de las siguientes direcciones: direccion domiciliaria, direccion electrénica (mail) y/o|2. Revisar la documentacion por parte del Analista, y de ser el caso realizar las
casillero judicial. observaciones levantadas.
2.Copias certificadas por el Secretario de Actas, del Acta de Asamblea General que contengan en detalle cada|3. Remitir un Acuerdo Ministerial por parte de la Direccién de Organizaciones Laborales
una de las reformas al Estatuto vigente, asi como la némina de asistentes, numero de cédula de ciudadania, respaldando la reforma de los estatutos, una vez aprobado el pronunciamiento, elaborar un Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
46 |Aprobacién de reformas a estatutos de|firmas autégrafas, con los nimeros de cédula de los mismos y copias de cédula de ciudadania legibles de los| Oficio de negativa, en caso de existir observaciones en la peticién realizar un Oficio previo al| Ventanilia Secretaria General, o A i oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del

organizaciones laborales.

asistentes y papeleta de votacién.
3. C ia a Elecciones, con fecha de

. y orden del dia.
4. Tres ejemplares del proyecto de Estatuto Reformado debidamente certificado donde consten las fechas:
donde se aprob6 tales reformas, con la incorporacién de las reformas aprobadas por la Asamblea General con.
firmas autégrafas del Secretario General y la certificacion del secretario de Actas, con la indicacién de fechas:
enlas que se discutid y aprobado por la Asamblea General.

5. Copia del Estatuto Vigente.

pronunciamiento final.
4. Notificar al usuario la resolucién, donde en el caso de la ciudad de Quito se lo notificaré
directamente, y en el caso de provincias se enviaré el expediente a la Direccién Regional
correspondiente.

5. Digitalizar los documentos que intervienen en el proceso de reformas de estatutos y
subirlos al sistema SINROL por parte del Asistente de la Direccién de Organizaciones.
Laborales una vez terminado el tramite

Quipux.

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma
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Registro de Directivas de Organizaciones|
Laborales.

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretarfa General) dirigida al
sefior Ministro del Trabajo o al Director(a) de Organizaciones Laborales, firmada por el Secretario General de:
la Directiva vigente, donde conste para notificaciones: casillero judicial, direccién domiciliaria y direccién
electrénica (e-mail).

2. Copia del Estatuto vigente y del Acuerdo.

3. Copia debidamente certificada por el Secretario General (saliente), del Acta de Asamblea General en la que:
se desarrollo el proceso eleccionario conforme a las normas del Estatuto de la 6n, con la 6

Actividades Generales:
1. Receptar documentos ingresados por el usuario.
2. Emitir un Oficio con las enla

de la Directiva
vigente y el Gltimo estatuto reformado para que sean subsanadas por los peticionarios por
parte del Analista de la Direccién de Organizaciones Laborales. En caso de no poder]

de constatacién del quérum, firmas autdgrafas, con los nimeros de cédula de los mismos y copias de cédula
de ciudadania legibles de los asistentes.

4. En caso de ser primera directiva se deberd adjuntar la copia del RUC( en un plazo méximo de 30 dias:
posteriores al registro de la misma).

5. En caso de que la Directiva se encuentre fenecida tendrén 90 dias para convocar a la eleccién y pasado este
plazo la directiva cesante perderd las atribuciones y competencias establecidas en los estatutos teniendo que
auto convocarse con un nimero no menor al 50% de sus miembros.

6. Copia del Registro de la némina de la Directiva vigente de la Organizacién Sindical.

el régimen laboral o la afiliacién al IESS se solicitard mediante Oficio dichos
documentos al departamento de talento humano de las instituciones publicas y privas; y de.
no tener respuesta de las mismas se realizard una inspeccién.

3. Elaborar un Oficio con la aprobacién de la misma, caso contrario se emitird un oficio de
negativa, los dos Oficios deberén ser firmados por el Viceministro de Trabajo y Empleo.

4. Digitalizar los documentos que intervienen en el proceso de registro de Directivas y.
subirlos al sistema SINROL por parte del Asistente de la Direccién de Organizaciones.
Laborales.

Ventanilla Secretaria General,
Quipux.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

N
&

Registro de inclusién, exclusion v
renuncia de socios de organizaciones|
laborales.

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General) dirigida al
sefior Ministro del Trabajo, firmada por el Secretario General de la Directiva vigente, donde conste para
notificaciones: casillero judicial, direccion domiciliaria y direccion electrénica (e-mail).
2. Copias de las Actas de la Asamblea en donde se decidi incluir o excluir a los socios debidamente certificada
por el Secretario de Actas y comunicaciones de la organizacion.

3. Copia del Estatuto vigente y de la Directiva vigente.

Actividades Generales:

1. Receptar documentos ingresados por el usuario.

2. Realizar una revisién y elaborar el informe con las observaciones respectivas de ser el
caso por parte del Analista de la Direcci6n de Organizaciones Laborales.

3. Realizar un Oficio con la aprobacién del registro, caso contrario elaborar un Oficio de
negativa, los dos Oficios serén firmados por el Viceministro de Trabajo y Empleo.

4. Digitalizar los documentos que intervienen en el proceso de registro de socios y subirlos.
al sistema SINROL por parte del Asistente de la Direccién de Organizaciones Laborales.

Ventanilla Secretaria General,
Quipux.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

49

Disolucién  de  Personeria  Juridica
Organizaciones Laborales

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General) al Ministro del
Trabajo o Director (a) de Organizaciones Laborales, solicitando que se inscriba la disolucién.

2. Copia de la sentencia judicial.

3. Copia del Acuerdo de constitucién.

Actividades Generales:

1. Receptar la solicitud ingresada por el usuario.

2. Solicitar a la Direccién de Secretarfa General la bisqueda del expediente que le otorgé la
vida juridica a la Organizacién Laboral, y con ello redactar la providencia, esta actividad la.
realizard el Analista de la Direccién de Ogranizaciones Laborales.

3.Realizar la marginacién de la Organizacién, la misma que se efecta al pie del Acuerdo
Ministerial que en su momento le otorgé la vida juridica a la Organizacién, y deberé ser]
firmada por la Direccién de Organizaciones Laborales y la Direccién Regional de Trabajo y.
Servicio Publico.

Ventanilla Secretaria General,
Quipux.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

@
3

Absolucién  de  consultas  de
cumplimiento técnico legal en temas de

Seguridad y Salud en el Trabajo

1. Consulta escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General o correo
electrénico creado para el efecto)o verbal (presencial - telefénica)en temas de cumplimiento técnico legal de:
seguridad y salud en el trabajo.

Actividades Generales:

1. Receptar la consulta escrita o verbal de las Empresas e Instituciones Publicas y Privadas.
2. Analizar la consulta por parte de la Direccion de Seguridad y Salud, en caso de ser una
consulta juridica se le envia a la Coordinacién General de Asesorfa Juridica para que otorgue.
el criterio juridico.

3. Entregar la respuesta escrita o verbal a las Empresas e Instituciones Publicas y Privadas

Ventanilla Secretaria General,
Quipux.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma
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Registro y asesoramiento en el portal
Red Socio Empleo

1. Solicitud verbal (presencial) sobre el registro y asesoramiento en el portal Red Socio Empleo.

Actividades Generales
Receptar el requerimiento verbal del usuario.

Asignar el requerimiento a un Asesor de la Red Socio Empleo.
Receptar la cédula de ciudadania del usuario por parte del Asesor.
Registrar la hoja de vida del usuario en el portal Red Socio Empleo.
. Asesorar en el portal Red Socio Empleo.

=

o

Ventanilla Red Socio Empleo,
telélefono institucional, correo
electrénico.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Proceso de preseleccion de personal
para Instituciones Publicas y Empresas|
Privadas

1. Solicitud verbal (presencial - telefonica) o escrita via correo electronico (detallando el perfil requerido,
nimero de vacantes y el tipo de pruebas que se necesita: psicométricas y/o de conocimiento) realizada por el
representante de la Institucion Publica o Empresa Privada, en las Agencias de la RSE.

Actividades Generales:
Receptar el requerimiento de la Institucién Publica o Empresa Privada.
Publicar en el portal de la Red Socio Empleo el requerimiento.
. Buscar candidatos idéneos de acuerdo al requerimiento.
. Contactar a los candidatos para ver disponibilidad e intereses.
Realizar la entrevista, pruebas psicotécnicas y/o de conocimiento si lo requiere la
institucion publica o empresa privada, a través del sistema creado para el efecto.
6. Revisar las calificaciones.
7. Realizar el informe de los mejores puntuados.
8. Entregar la respuesta escrita (en sobre cerrado) o via correo electronico adjuntando las
hojas de vida de los candidatos preseleccionados, informe del resultado de las pruebas
psicométricas y/o de conocimientos y el resultado de las entrevistas.
9. Realizar el seguimiento de la contratacion y de la calidad del servicio prestado.
10. Cerrar la oferta publicada con la informacién de la persona contratada por la Institucion
o Empresa solicitante.

R

@

Ventanilla Red Socio Empleo,
telélefono institucional, correo
electrénico.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

53

Soporte funcional para la actualizacién
de la hoja de vida registrada en el portal
Red Socio Empleo para Buscadores de|
Empleo

1. Solicitud verbal (telefénica o presencial) de la actualizacién de la hoja de vida registrada en el portal Red
Socio Empleo.

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Asesor de Red Socio Empleo.

3. Realizar la actualizacin de la hoja de vida dentro del portal Red Socio Empleo.

Ventanilla Red Socio Empleo,
telélefono institucional, correo
electrénico.

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma
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£

Soporte funcional para aplicar a ofertas
laborales en el portal Red Socio Empleo|
para Buscadores de Empleo

1. Solicitud verbal (telefonica o presencial) sobre la aplicacion de ofertas laborales en el sector publico
(servicios ocasionales o nombramientos) para el sector privado en el portal Red Socio Empleo, en las agencias
dela Red Socio Empleo.

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Asesor de Red Socio Empleo.

3. Verificar el perfil del usuario.

4. Indicar al usuario las ofertas laborales disponibles en el portal Socio Empleo de acuerdo al
perfil.
5. Vincular al usuario en las ofertas laborales.

Ventanilla Red Socio Empleo,
telélefono institucional, correo
electrénico.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

55

Soporte funcional sobre la etapa del
concurso de méritos y oposicién en el
portal Red Socio Empleo para
Buscadores de Empleo

1. Solicitud verbal (telefonica - presencial) sobre la etapa en la que se encuentra el concurso de méritos y
oposicién, realizada por el postulante en las oficinas de las Agencias de la Red Socio Empleo.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Asesor de Red Socio Empleo.

3. Indicar al usuario en la etapa en la que se encuentra el concurso de méritos y oposicion.

Ventanilla Red Socio Empleo,
telélefono institucional, correo
electrénico.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

«n
a

Soporte funcional para el registro por
primera vez de los en el

portal Red Socio Empleo

1. Solicitud verbal (telefénica - presencial) o via correo electrénico por parte del Empleador para el registro de
a - en el portal web de la Red Socio Empleo.

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del Empleador.

2. Asignar el requerimiento a un Asesor de Red Socio Empleo.

3. Validar manualmente los datos de las Instituciones Pablicas o Empresas Privadas en las.
paginas del SRI, IESS y/o Registro Civil.

4. Registrar la informacion institucional en el portal Red Socio Empleo.

5. Entregar la respuesta verbal o via correo electrénico al Empleador.

Ventanilla Red Socio Empleo,
telélefono institucional, correo
electrénico.

oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma
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Certificacion  de  cumplimiento  de
empleabilidad de personal provisto por
la Red Socio Empleo a Empleadores|
participantes en Contratacion de Obras|
Pablicas.

1. Solicitud escrita (Oficio) dirigida al Ministerio del Trabajo, adjuntando los nombres de los trabajadores
contratados y el historial laboral de afiliacién al IESS suscrita por el Empleador.

Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento del Empleador.

2. Revisar el historial de afiliacién laboral del IESS de todos los trabajadores de la empresa.
3. Revisar en el portal Red Socio Empleo si estan registrados los trabajadores de la empresa.
4. Verificar si la contratacién de personal fue realizada a través del portal Red Socio Empleo.
5. Elaborar el certificado.

6. Entregar el certificado al Empleador.

7. Remitir copia a la Secretaria de Contratacién de Obras (SECOB).

Ventanilla Red Socio Empleo.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Soporte técnico para solucién  de!
inconvenientes con el uso del portal Red
Socio Empleo para Buscadores de
Empleo y Empleadores.

1. Solicitud verbal (telefénica-presencial) del Buscador de Empleo o el Empleador, sobre el inconveniente
presentado con el uso del portal Red Socio Empleo.

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Solicitar el nimero de cédula de ciudadania o documento original al usuario.
3. Identificar la complejidad del inconveniente.

4. Generar GLPI detallando el inconveniente identificado.

5. Llamar a TICS indicando el inconveniente.

6. Cerrar el GLPI con la solucién del inconveniente.

7. Indicar al usuario la solucién del inconveniente.

Ventanilla Red Socio Empleo,
telélefono institucional, correo
electrénico.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
‘Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

5¢

k)

Capacitacién a instituciones publicas,
empresas privadas y universidades en el
uso del portal Red Socio Empleo

1. Solicitud verbal (telefénica-presencial) o escrita (correo electrnico u Oficio ingresado a través de Quipux o
de la Direccién de Secretaria General) o la Planificacion de capacitaciones de la Coordinacion General de:
Empleos y Salarios.

Actividades Generales:
1. Receptar el imi de orealizar una icacion de

2. Contactar y coordinar con la Institucion Pablica, Empresa Privada o Universidad.
3. Organizar la logistica.

4. Ejecutar el taller de la capacitacion.

5. Entregar flayers con la informacion de la Red Socio Empleo.

6. Realizar la recoleccion de firmas en la lista de asistencia a la capacitaci
7. Elaborar un informe de la capacitacion realizada si es una capacitacion planificada por la
Coordinacién.

8. Enviar el informe por correo electrénico a la Coordinacion.

9. Archivar la lista de asistencia de la capacitacion.

n.

Ventanilla Red Socio Empleo,
telélefono institucional, correo
electrénico.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Registro y carnetizacion de los maestros
de la construccion en la Red Socio
Empleo

1. Cédula de ciudadania original.

2. Planilla de la luz, agua o teléfono del lugar de residencia.

3. Copias simples y legibles de certificados laborales en las que consten el oficio que realizan (con nimeros de:
teléfonos).

Actividades Generales:

1. Receptar los requisitos.

2. Verificar la hoja de vida.

3. Registrar al maestro de la construccién en el portal Red Socio Empleo.
4. Otorgar carnet provisional

5. Realizar las pruebas psicolégicas y de conocimiento al maestro.

3 Verificar las referencias y el
7. Elaborar el carnet.
8. Solicitar la firma del maestro en el acta de compromiso.
9. Entregar el carnet al maestro de la construccién.

domicilio.

Ventanilla Red Socio Empleo.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma
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Intermediacion laboral entre

1. Carnet original emitido por la Red Socio Empleo.

Actividades Generales:
1. Recibir diariamente los carnet de los maestros de la construccién.

2. Receptar el requerimiento verbal del empleador.

3. Realizar el sorteo diario de los carnets de los maestros de la construccién.

Ventanilla Red Socio Empleo,

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

61 |empleadores maestros  de  la|2. Solicitud verbaltelefénica-presencial) de personal, para que realicen servicios relacionados en temas de la e No n/A n/A
m"':"u“ién " Ya Rl ot olen e ( P ) de p para q 4. Gestionar la intermediacion entre el empleador y el trabajador, en la que el asesor indica|  telélefono institucional. L L Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Pl . Jas actividades y el valor convenido entre el empleador y el trabajador. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
5. Enviar al trabajador a la direccién indicada por el empleador.
6. Realizar el seguimiento a la colocacién laboral de maestros de la construccién
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
Vinculacién a ofertas laborales dentro| ] ’ - - i 2. Asignar el requerimiento a un Asesor de la Red Socio Empleo. 8 i " i " i
1. Solicitud escrita via Quipux dirigida al Ministro del Trabajo o al Coordinador (a) General de Empleos y 8 o P Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
del portal Red Socio Empleo, a las, P h 3. Contactar al ciudadano que solicita la ayuda laboral. Quipu, correo electrénico oficinas del Ministerio del | oficinas del Ministerio del | oficinas del Miniserio del
62 Salarios, sobre la vinculacién a ofertas laborales disponibles dentro del portal Red Socio Empleo a los " No NA NA
personas que solicitan ayuda a las| 7 20 T L 4. Registrar al ciudadano en el portal Red Socio Empleo. institucional, Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Distintas Instituciones del Estado auereq v : 5. Vincular al ciudadano en las ofertas laborales disponibles (Ofertas de Instituciones migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
Pablicas y Empresas Privadas) de acuerdo al perfil del ciudadano.
6. Realizar el seguimiento del caso.
Actividades Generales:
1. Elaborar la planificacién para realizar las evaluaciones de los maestros colocados. nformacion disponible en | Informacién disponible en | Informacién disponible en
6 a la colocacion laboral de|1. Planificacién de visitas o llamadas telefonicas a los empleadores para evaluar el desempefio de los|2. Realizar las visitas o llamadas a los empleadores de acuerdo a la planificacién. ctétono msttacons,presenia o i i oficinas del Ministerio del |  oficinas del Ministeriodel | oficinas del Ministerio del
maestros de la construccién maestros de la construccion colocados y el ambiente de trabajo en el que se desempefian. 3. Reportar a la Coordinacién General de Empleo y Salarios las novedades y sugerencias ’ Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
obtenidas. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4. Tomar acciones de mejora por parte de la Coordinacién de Empleo y Salarios.
Actividades Generales:
1. Registrar a los ciudadanos con un alto grado de vulnerabilidad en la Red Socio Empleo en
Ia base de datos de dificil colocacion laboral.
Asistencia técnica en el Desarrollo y, 2. Crear el proyecto de Autoempleo- Emprendimiento. Ventanilla Red Socio Empleo, nformacién disponible en | - Informacidn disponibleen (- Informacidn disponible en
N . . - e v e P oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
64 |ejecucion de Proyectos de Autoempleo -| 1. Proyecto de - creado por la C de Empleos y Salarios. 3. Buscar en la base de datos de dificl colocacién laboral el perfil idéneo para la ejecucién| telélefono insttucional, correo No nA nA
€ etrém Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Emprendimientos del proyecto de Autoempleo- Emprendimiento. electronico. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4. Brindar la asesoria técnica al ciudadano durante el desarrollo del proyecto de
Autoempleo-Emprendimiento.
5. Realizar el seguimiento de la ejecucion del proyecto.
Actividades Generales:
1. Verificar el proceso de preseleccion de personal.
de la calidad del servicio en 2.laborar la planificacién de visitas o llamadas telefénicas a los Ventanilla Red Socio Empleo, Informacin disporible en | Informacion disponible en ] Informacién disponible en
65 |l de I i6n d 11, p d I i6n d | Instituci Pabli E Privad: Pabli E Privad: telélefe it | No A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
os procesos de preseleccién de personal| 1. Praceso de preseleccién de personal para Intituciones Pdblicas y Empresas Privadas. iblcas y Empresas Privadas). - - clton sitcionl, oo e tam ol e ool e ool
através del portal Red Socio Empleo. 3. Ejecutar las visitas o llamadas telefénicas de acuerdo a la planificacion. electrénico. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4. Elaborar el reporte de la calidad del servicio de los procesos de preseleccion de personal.
5. Retroalimentar a los Asesores de la Red Socio Empleo los resultados obtenidos.
i " p . i ireccid " Actividades Generales: Informacion disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Publicacién de ofertas laborales en el|1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General) o verbal » e Ventanilla Red Socio Empleo,
N . . N . 1. Recibir el requerimiento del Empleador. g oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
66 |portal Red Socio Empleo a través de las| (presencial o telefénica) para publicar una oferta laboral a través de la cuenta del Empleador en el portal Red| "~ e ) telélefono intitucional, correo No NA NA
3 r N 2. Asignar el requerimiento a un Asesor de la Red Socio Empleo. eatronicn Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
cuentas de los Empleadores Socio Empleo detallando la informacién del perfil requerido. 3. Publicar inmediatamente la oferta laboral en el portal Red Socio Empleo, migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
Actividades Generales:
1. Recibir el requerimiento del Empleador.
Seleccion de hojas de vida para ofertas! 2. Asignar el requerimiento a un Asesor de la Red Socio Empleo. Ventanilla Red Socio Empleo, ‘""°"“a‘d'°l“ ’:‘SPT'”'E:'; '""°"“a:°:“ ’:“pi'“b'e:'; '""°"“a:°:“ ’:“pi'“b'e:';
. . . ) . . oficinas del Ministerio de oficinas del Ministerio de oficinas del Ministerio de
i i telélef tity l, No N/A N/A
67 {laborales publicadas en el portal Red|1. Publicaci6n de las ofertas laborales en el portal Socio Empleo. 3. Revisar el prfil de a oferta publicada en el portal Red Socio Empleo. lton ol oo NA NA i oo oo oo oo
Socio Empleo 4. Buscar hojas de vida que se ajusten al perfil de la oferta laboral. g migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracidn a nueva plataforma
5. Realizar el contacto telefonico para verificar datos y disponibilidad de los candidatos.
6. Enviar las hojas de vida seleccionadas al correo electrénico del Empleador.
1. Solicitud y registro disponible en el sistema de migraciones laborales creado para el efecto en la pagina
) Actividades Generales:.
web del MDT, suscrita por el solicitante y por el empleador o representante legal. T Rocontar et ol resto de requisitos del usuario
Registro laboral de extranjeros en| > COPIa @ color de las péginas de dentificacion del pasaporte y visado vigente. 2 Comparat l mformatién regstrada en e Sistema de Migraciones Laborales del MDT con oot Il I
’ " A ) . . oficinas del Ministerio de oficinas del Ministerio de oficinas del Ministerio de
68 |8 ! 3. Copia simple del contrato de trabajo registrado en el MDT o talonario/extracto del contrato registrado en el P: 8 8 pagina web No NA NA

Ecuador

MDT.
4. Carta de cumplimiento del 80/20, conforme las disposiciones del art. 33 del Reglamento a la Ley de:
Extranjeria.

la documentacién fisica presentada por el usuario.
3. Generar el registro laboral en el Sistema de Migraciones Laborales.
4. Entregar el registro laboral al usuario.

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma
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Registro laboral para extranjeros que|

1. Solicitud y registro disponible en el Sistema de Migraciones Laborales creado para el efecto en la pagina
web del MDT, suscrita por el solicitante y por el empleador o representante legal.

2. Copia a color de las paginas de identificacién del pasaporte y visado vigente.

Copia simple del contrato de trabajo registrado en el MDT o talonario/extracto del contrato registrado en el

Actividades Generales:.
1. Receptar la solicitud y el resto de requisitos del usuario.
2. Comparar la informacién registrada en el Sistema de Migraciones Laborales del MDT con

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

3.
i é égina web st ‘wawew trabao.gob.ec. ‘wwwtrabajo.gob.ec.
69 p::‘a"o‘fa:n‘;’:n‘z:’;i ::“a’:z'n:e":“”a' Y|mor. la documentacién fisica presentada por el usuario. P Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
para ore; g 4. Carta de cumplimiento del 80/20, conforme las disposiciones del art. 33 del Reglamento a la Ley de|3. Generar el registro laboral en el Sistema de Migraciones Laborales. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Extranjeria. 4. Entregar el registro laboral al usuario.
5. Carta de auspicio.
Actividades Generales:.
1. Solicitud disponible en el Sistema de Migraciones Laborales creado para el efecto en la pagina web del|1. Receptar la solicitud y el resto de requisitos del usuario. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
MDT, suscrita por el solicitante y por el empleador o representante legal. 2. Comparar la informacién registrada en el Sistema de Migraciones Laborales del MDT con - oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
70 [Registro laboral para artistas extranjeros N . _ e pagina web st p——— e———
2. Carta informativa del organizador del evento, la contratacién del artista, nombre del legal delfla fisica p por el usuario. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
artista, dia, lugar y fecha del evento. 3. Generar el registro laboral en el Sistema de Migraciones Laborales. migracion a nueva plataforma | migracién anueva plataforma. | migracidn a nueva plataforma
4. Entregar el registro laboral al usuario.
1. Solicitud y autorizacion disponibles en el Sistema de Migraciones Laborales creado para el efecto en la
. | pagina web del MDT, suscrita por el solicitante. Actividades Generales:.
Registro laboral para extranjeros bajo 3 .
acuerdos internacionales (Decision 545, |2 OOcOPia simple legible de las péginas de identificacidn del pasaporte y visado vigene. 1. Receptar la solicitud y el resto de requisitos del usuario. Iformacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
' *(3. Copia simple y legible del contrato de trabajo legalizado o talonario/extracto del contrato registrado en el|2. Comparar la informacién registrada en el Sistema de Migraciones Laborales del MDT con oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
71 |Estatuto  Migratorio  Venezolano, o pigina web sl b o ec b o ec Trabain | Trabain | Trabain |
fetatuto Migratorio  permanente y|™OT la documentacion fisica presentada por el usuario. rabajo hasta completar rabajo hasta completar rabajo hasta completar
Mercosur) *4. En caso de visado 12-XI EMV y Mercosur debera probarse tales condiciones migratorias. 3. Generar el registro laboral en el Sistema de Migraciones Laborales. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
*5. En el caso de registro laboral para visado 12-VI EMP debera ici el 4. Entregar el registro laboral al usuario.
Migratorio.
1. Solicitud, 6n y convenio en el Sistema de Laborales creado para el efecto| Actividades Generales:.
X _|enla pagina web del MDT, suscrita por el solicitante. 1. Receptar la solicitud y el resto de requisitos del usuario. i 8 i 8 i
Autorizacién laboral para extranjeros Ppagi T P * an . 3 ) . Pt © ‘/‘ ° © q 3 5 ) Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
) ° ' 2. Fotocopia a color de las paginas de identificacion del pasaporte y visado vigente y fotocopia a color|2. Comparar la informacion registrada en el Sistema de Migraciones Laborales del MDT con oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
72 |residentes en calidad de servidores ) . sl i pigina web sl o b ec i rabo o ec Trabain | Trabain | Trabain |
dblicos para servicio piblico de carrera, | 1271200 de 13 cédula de identificacidn en caso de tenerla. la documentacién fisica presentada por el usuario. rabajo hasta completar rabajo hasta completar rabajo hasta completar
P "|3. Informe técnico de la UATH que identifique el puesto que la persona extranjera va a ocupar y que sefiale|3. Generar la autorizacion laboral en el Sistema de Migraciones Laborales. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
que cumplic los requisitos y presento los documentos establecidos en la LOSEP. 4. Entregar la autorizacion laboral al usuario.
Actividades Generales:
- formacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
. N . . - 3 .. 1. Receptar el requerimiento del usuario. i In P P P
Absolucion de consultas en temas|1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General), dirigida a la| " coc" querin sua Oficina Migraciones Laborales, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
73 N I N . L N N . 2. Asignar el requerimiento a un técnico de la Unidad de Migraciones. ‘telefono y correo electronico sl . trabaio.gob.ec. . abaio.gobec.
relacionados a la Gestion de Migraciones | Direccion de Empleo y Reconversion Laboral o solicitud verbal (presencial-telefénica) en las oficinas del MDT. e stivucional Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
3. Resolver el requerimiento del usuario. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4. Entregar respuesta escrita o verbal al usuario.
Actividades Generales
" - formacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Soporte funcional para el registro de . ) . ; reccis " . 1. Receptar el requerimiento del usuario. i Inf P P P
7 mf‘;rmacié" - "e‘ Simgma o] - Soicitud eserita (Oficio ingresado a través de Quipux o de Ia Direccién de Secretaria General), dirigida a la| ' ) n‘;rel o :rerimienwa o themit de la Unidad de Migraciones. "(:E;‘;’:‘vgzcr'r::e;j;ﬁ: o s s oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Direccién de Empleo y Reconversion Laboral o solicitud verbal (presencial-telefénica) en las oficinas del MDT. |2 A& aurerimi € . stivucional Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Migraciones Laborales 3. Resolver el requerimiento del usuario migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4. Entregar respuesta escrita o verbal al usuario.
Informacién disponible en Informacion disponible en Informacion disponible en
Emisién de solicitud para registro . . . . . . . " - oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
75 © P 8IS0 Y1) Registrar la informacion del ciudadano exranjero en el Sistema de Migraciones Laborales. Revisar los registros realizados por los usuarios. pagina web No NA NA
autorizacién laboral para extranjeros Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General) de registro de Directiva
dirigida a la Direccion de Empleo y Reconversion Laboral, en las otras ciudades debe ir dirigido a la Direccion
Regional de Trabajo y Servicio Publico, sefialando domicilio, teléfono y correo electrénico.
2. Convocatoria a elecciones sefialando el lugar, dia, hora y puntos a tratarse suscrito por la autoridad|Actividades Generales:
determinada en el estatuto, debidamente certificada por el Secretario; 1. Receptar el requirimiento de las Organizaciones.
3. Acta de Asamblea General en la que se eligi6 la Directiva, haciendo constar los nombres y firmas de los| 2. Asignar el tramite al Analsta Artesanal. Informacidn disponible en Informacidn disponible en Informacidn disponible en
Registro de  Directivas de las) . N N N B oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
76 socios asistentes, debidamente certificado por el Secretario de la Organizacion; 3. Elaborar informe de analisis técnico juridico a cargo del Analista Artesanal Ventanilla Secretaria General sl e g0 e P *
Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar

Organizaciones Artesanales

4. Lista de los socios activos de la entidad con indicacién de los nombres completos y numero de cédula de:
ciudadania;
5. Copia simple y legible del Estatuto y Acuerdo Ministerial mediante el cual se otorgd personerfa jurfdica; y,
en caso de conflictos internos, la Direccién de Empleo y Reconversién Laboral y/o y Direcciones Regionales de:
trabajo y servicio publico, segin la jurisdiccién , realizar las gestiones necesarias para comprobar la seriedad:
dela eleccién y efectuar el registro solicitado.

4. Revisar y validar el informe por parte del Coordinador de la Unidad Artesanal,
5. Aprobar y firmar el informe por parte del Director de Empleo y Reconversién Artesanal.
6. Entregar el Oficio de registro de Directivas a las Organizaciones Artesanales.

migracién a nueva plataforma

migracién a nueva plataforma

migracién a nueva plataforma
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Mayo 2016

Registro de ingreso, expulsién y renuncia

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretarfa General), dirigida a la Direccién
Regional de Trabajo y Servicio Publico, segin la jurisdiccién, haciendo conocer el ingreso, expulsién o renuncia
de socios, sefialando domicilio, teléfono y correo electrénico.

2. Acta de Asamblea General en la que se acepta el ingreso, renuncia y expulsién de socios, sefialando!
nombres, nimero de cédula y firma autégrafa de los socios asistentes debidamente certificado por el
Secretario de la Organizacién Artesanal;

3. Copia certificada, por el Secretario de la Organizacién, de la solicitud de ingreso y/o renuncia a la

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento de la Organizacién.
2. Asignar el requerimiento a un Analista Artesanal.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

77 |de socios de las Organizaciones|Organizacién. 3. Elaborar informe de Andlisis Técnico Juridico a cargo del Analista Artesanal. Ventanilla Secretaria General No A A
Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Artesanales 4. Copia simple y legible de la cédula de ciudadania 4. Revisar y validar el informe por parte del Coordinador. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
5. Copia simple y legible del titulo de maestro de taller 5. Aprobar y firmar el informe por parte Director de Empleo y Reconversién Artesanal.
6. Copia simple y legible de certificacion del maestro de taller para los operarios 6. Entregar el Oficio de registro de ingreso, expulsién o renuncia de socios a la Organizacién.
7. Para las Organizaciones Compuestas presentar copias certificadas del Acuerdo Ministerial de la
Organizacién que se incorpora, Acta de la Asamblea General en la que se decide afiliarse a la Federacién o
Confederacién debidamente certificada por el Secretario de la Organizacién.
8. Copia certificada del registro de la Directiva en funciones.
T SONCITUG €S CITa {OTICTo-O€ 3pTODaTion UeT eSTatito IMgia0 3T ViTiStro OeT TTanajo; Ta-aTeTTTon
completa, ntimero de calle, parroquia, cantén, provincia, nimero telefénico, fax, casilla postal, si tuviere.
2. Tres ejemplares del Acta constitutiva, las mismas que contendran:
- Lugary fecha de la reunion constitutiva,
- La constancia expresa de asociarse,
- Nombres y apellidos y
- Firma autdgrafa de los socios fundadores.
Esta acta deberd ser debidamente legalizada por el Secretario provisional de la entidad en formacién.
Para el caso de las Organizaciones Compuestas debe adjuntarse actas certificadas de la asamblea, donde|Actividades Generale:
conste: la decision de constituir la nueva Organizacién y la nominacién de los delegados para dicho efects 1. Receptar el requerimiento de la Organizacion
3. Tres ejemplares del proyecto de estatuto, debidamente certificados y firmados por el Secretario provisional, |2. Asignar el requerimiento a un Analista Artesanal.
Aprobacién de Estatutos y otorgamiento| 0" 12 II€acion de que el mismo fue discutido y aprobado en dos sesiones de fechas diferentes por parte de|3. Elaborar informe de andiiss técnico juridico a cargo del Analista Artesanal. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
ceenes ¥ la Asamblea General; 4. Revisar el informe por parte del Coordinador de la Unidad Artesanal. ' ) oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
78 |de personeria juridica a las N N R - N L N Ventanilla Secretaria General No N/A N/A
Organivncionas Artesanales 4.Némina de los socios fundadores, con la indicacién en orden alfabético de 5. Elaborar informe favorable de la Direccién de Empleo y Reconversion Laboral. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
& - Nombres y apellidos completos, 6. Elaborar informe favorable de la Direccion de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo. migraci6n a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
- Domicilio, 7. Subscribir el Acuerdo Ministerial por parte del Ministro del Trabajo o Viceministro de
- Nacionalidad, Trabajo y Empleo.
- Profesion u oficio, 8. Entregar el Acuerdo Ministerial y Estatuto aprobado por el MDT a la Organizacin.
- Nimero de cédula de ciudadania y
- Firmas autgrafas si son personas naturales, debiendo adjuntarse copias fotostaticas de la cédula de:
ciudadania y de la papeleta de votacién de la dltima eleccion.
- ¥ si son personas juridicas, se adjuntara copia del Acuerdo Ministerial de aprobacion del Estatuto de la
Organizaci6n, y del registro de la dltima Directiva inscrita;
5. En el caso de:
- Constituirse un gremio de maestros de taller y operarios, deberan presentar ademés copias certificadas de:
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a a través de la Direccion de Secretaria General) de aprobacion de las| .
N e ) . - B Actividades Generales
reformas estatutarias dirigida Ministro del Trabajo al Director, sefialando domicilio, teléfono y correo o .-
ledtromco 1. Receptar el requerimiento de la Organizacion.
- . ) o . 2. Asignar el trémite a un Analista Artesanal.
2. Actas de la Asamblea General realizadas en dos fechas diferentes en las que se discutié y aprob las. . e
reformas haciendo constar los nombres completos, asi mismo de cédula y firma autégrafa de los socios| > - -cora" informe de Anlisis Técnico luridico.
X " " ! Pl y 3 y 8| 4. Revisar y validar el informe por parte del Coordinador de la Unidad Artesanal. Informacién disponible en Informacion disponible en Informacion disponible en
Aprobacién de reformas al Estatuto de|asistentes, actas que estaran certificadas por el Secretario; . 4 . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
79 o aren ce ! 5. Elaborar el informe favorable de la Direccién de Empleo y Reconversion Laboral. Ventanilla Secretaria General No A A
Organizaciones Artesanales 3. Estatuto original o copia certificada del mismo aprobado por el MDT. 6. Elaborar informe favorable de la Direccion de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo. ‘Trabajo hasta completar ‘Trabajo hasta completar ‘Trabajo hasta completar
4. Dos ejemplares del listado de las reformas estatutarias propuestas, debidamente certificados por el|” . o o abajoy Empleo. migracion a nueva plataforma | migracién anueva plataforma | migracion a nueva plataforma
° " ‘ ene 7. Subscribir Acuerdo Ministerial por parte del Ministro del Trabajo o Viceministro de.
Secretario de la organizacién, con la indicacion de que dichas reformas, fueron discutidas y aprobadas en| - L
minimo dos sesiones de Asamblea General; oV : A
nes ge’ » o ) , 8. Entregar el Acuerdo Ministerial y reforma de Estatuto aprobado por el MDT a la.
. Lista de [0s socios activos en orden alfabético, con indicacién de nombres completos y ndmero de cédula. | U7
6. Copia certificada de la némina de la Directiva en funciones, debidamente registrada. )
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a a través de la Direccion de Secretarfa General) de refrendacion, dirigida
a la Direccién de Empleo y Reconversion Laboral y Direcciones Regionales de Trabajo y Servicio Pblico, | Actividades Generales:
Refrendacion de titulos de maestros de|#eAa1ando domicilio, teléfono y correo electrénico. 1. Receptar el requerimiento del usuario.
talle(tripartito con el Ministerio de 2. Titulo Original. 2. Asignar el requerimiento a un Analista Artesanal. ‘""°"“a:°l"’:‘5”°‘”""e:'; '""°"“a:°l’":“°°"“b'e:’; '""°"“a:°l’":“°°"“b'e:’;
oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
80 i i i i i0 Ventanilla Secretaria G | No N/A N/A
Educacion y Junta Nacional de Defensa| > ACt? e Grado Original. 3. Revisar y valdar el informe por parte del Director (2) de Empleo y Reconversidn Laboral o| - Ventanill secretais Gener NA NA oo htn omplets oo tn omplet: oo hta ompletr
del Artesano) 4.Solo en el caso de titulos duplicados, adjuntar: Coordinador (a) de la Unidad Artesanal. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
- La certificacién de titulacién otorgada por la JNDA, 4. Entregar titulos refrendados con nimero, sello y firma del Director (a) de Empleo y.
- Copia de cédulay Reconversién Laboral o Coordinador (a) de la Unidad Artesanal al usuario.
- Certificado de votacion.
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a a través de la Direccion de Secretaria General) de Refrendacion, dirigida
al Director (a) Empleo y Reconversién Laboral, sefialando domicilio, teléfono y correo electronico. Actividades Generales
Refrendacion de titulos de Operadores| > 1tulo Original. L. Receptar el requerimiento del usuario. Informacion disponible en Informacion disponible en Informacion disponible en
81 |Mecinicos de Equipo Caminero 3. Acta de Grado original. 2. Asignar el requerimiento a un Analista Artesanal. Ventanilla Secretarfa General No NA NA oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del

(FEDESOMEC)

4.En el caso de titulos duplicados adjuntar:

- Certificacion de titulacién otorgada por la FEDESOMEC,
- Copia de cédulay

- Certificado de votacién.

3. Revisar y validar el titulo por parte del Director (a) de Empleo y Reconversion Laboral.
4. Entregar el titulo refrendado con nimero, sello y firma del Director (a) de Empleo y
Reconversion Laboral al usuario.

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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d) Senvicios que ofrece la institucion




Disolucion de  Personeria Juridica

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General) de disolucién dirigida a a
la Direccién de Empleo y Reconversién Laboral, sefialando domicilio, teléfono y correo electrénico.

2. Actas de la Asamblea General en que se resuelve la disolucién de la Organizacién, firma autdgrafa de los:
socios asistentes, Actas que estaran certificadas por el Secretario;

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento de la Organizacion

2. Asignar el requerimiento a un Analista Artesanal.

3. Elaborar informe de Andlisis Técnico Juridico a cargo del Analista Artesanal.
4. Revisar y validar el informe por parte del Coordinador.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

82 3. Copia certificada del Estatuto y Acuerdo Ministerial certificada por el Secretario de la Organizacion . . Ventanilla Secretaria General No N/A N/A
Organizaciones Artesanales P € 5. Elaborar informe favorable de la Direccién de Empleo y Reconversién Laboral. Trabsjo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Nombres comoleton ' 6. Elaborar informe favorable de la Direccién de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo. migracion a nueva plataforma | migracién anueva plataforma. | migracidn a nueva plataforma
Nimera do cé:u‘z v 7. Subscribir el Acuerdo Ministerial por parte del Ministro del Trabajo o Viceministro de
. s Trabajo y Empleo.
5. Copia certificada de la némina de la Directiva en funciones, debidamente registrada. joy Emp . B o
8. Entregar el Acuerdo Ministerial de disolucin a la Organizacion.
Actividades Generales:
1. Socializar el proyecto a las Instituciones de Educacién Superior, Institutos Tecnolégicos e
1. Registro de datos personales en la pagina web del MDT (El usuario deberd ser estudiante egresado o esta| Instituciones Pdblicas.
cursando los dos ltimos semestres o Gltimo afio de la carrera, edad entre 18 y 29 afios y no haber|2. Receptar matrices de requerimiento por parte de las Pablicas.
. i participado anteriormente en el proyecto Mi primer empleo, adicionalmente el MDT estableceré periodos de|3. Realizar el registro de los datos personales por parte de los usuarios en el link de la
Vinculacién de Jévenes de Instituciones| - L
de Educacion Superior e Institutos| B ) pagina web del MDT. ) Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
N N Requisitos solo para el seleccionado: 4. Convocar aspirantes por cupo de pasantias. y ) oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
83 |Tecnolégicos de carreras Técnicas y| . i oo ° o ) Ventanilla Secretaria General No A A bajo h. I bajo h. I bajo h I
Tecnologicas a través de pasantias en el| - O 6@ vida actualizada. 5. Receptar requisitos en las oficinas del MDT. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Soctor Pablice 2. Record académico, emitido por la Institucién de Educacién Superior o Instituto Tecnolégico en la que esta [6. Seleccionar a los pasantes que cumplen con el perfil. migraci6n a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
- cursando el estudiante. 7. Notificar a los seleccionados y no seleccionados.
3. Certificado de no afiliacién al IESS. 8. Ejecutar una induccion a pasantes e Instituciones Pablicas.
4. Certificado de cuenta bancaria activa de la persona que va a realizar la pasantia. 9. Realizar el seguimiento a la pasantia por parte del equipo técnico del MDT.
10. Gestionar el pago mensual del reconocimiento econémico de acuerdo al convenio
realizado.
Actividades Generales:
1. Recibir solicitud de la charla.
o ) ) ) ) ) e i 2. Coordinar el taller en cuanto a equipos, lugar y horario. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Charlas  de  sensibilizacién  sobre|1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretarfa General o correo areren Ventanilla Secretaria General, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
84 . B N L R R, o o 3. Taller presencial realizado. " No NA NA
insercién laboral con enfoque inclusivo. |electrénico creado para el efecto), dirigida a la Direccién de Atencién a Grupos Prioritarios. " ) correo electrénico Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
4. Elaborar un informe del taller realizado. migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
5. Realizar el seguimiento a la Institucion Publica o Empresa Privada que recibid la.
capacitacion.
Actividades Generales:
- 1.Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General o correo| 1. Recibir la consulta del usuario. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
85 Absolucién de consultas de Grupos| lectréni d | efects licitud bal - telefoni dirigid: Ja Di i6n de At i6nl 2. Asi Analist: Ventanilla Secretaria General, No A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
- electronico creado para el efecto) o solicitud verbal (presencial- telefonica) dirigida a la Direccion de Atencién 2. Asignar a un Analista. e choeiore Trabage hasta completr Trabaje hasta completar Trabaje hasta completar
Prioritarios en ambito laboral . "
de Grupos Prioritarios. 3. Analizar la consulta. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4. Entregar la absolucién de la consulta verbal o escrita al usuario.
Actividades Generales:
1. Identificar el grupo objetivo. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
a6 |Talleres de preparacién  laboral para| 1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General o correo|2.Coordinar la logistica del taller. Ventanilla Secretaria General, o wa wa oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Grupos de Atencién Prioritaria electronico creado para el efecto) o solicitud verbal (presencial-telefnica)de aceptacion al taller. 3. Elaborar conceptos y contenidos del taller. correo electrénico Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
4. Ejecutar el taller. migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
5. Realizar el informe de gestién del taller realizado.
1. Informe de Decimatercera Remuneracién.
2. Copia simple y legible de sentencia del juez, para retenciones judiciales
Regisro Informe de  Decimatercera z,mcloe;::o:imnle y legible de depésito o ia bancaria de ac a las cuentas de los e dsponie e dsporie e dsporie
. . o L oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
87 |Remuneracién por periodos de calculo| ¢ o : ) X Revisar la informacion ingresada por el usuario. pigina web No A A i h i h i h
hocta ol o0 2012 4. Copia legible de nombramiento del o los Representantes Legales que cubra el periodo de calculo para Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Personas Juridicas. migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
5. Copia simple y legible de registro de Directiva para Instituciones de Caracter Social.
6. Copia simple y legible de permiso de funcionamiento para Empresas de Servicios Complementarios.
1. Informe de Decimatercera Remuneracion.
2. Scan legible nombramiento del o los Representantes Legales que cubra el periodo de calculo para Personas.
Juridicas.
3. Scan legible de sentencia del juez, para retenciones judiciales.
4. Scan de reporte de Cash Management entregado por la entidad bancaria con el sello del Banco o Scan de la
Registro Informe de  Decimatercera transferencia bancaria en caso de pago a trabajadores, las dos formas de pago deben contar con la firma de Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
- ) o . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
88 |Remuneracion para el periodo de|responsabilidad del Representante Legal. Revisar la informacion ingresada por el usuario. pigina web sl pep——— pep———

calculo a partir del afio 2013

5. Reporte generado del Sistema en el momento de cargar la informacién, firmado por los trabajadores y por.
el Representante Legal vigente de la Institucién.

6. Scan legible de registro de Directiva para Instituciones de Carécter Social.

7. Scan legible de permiso de funcionamiento para Empresas de Servicios Complementarios otorgado por el
MDT.

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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89

Registro Informe de Decimacuarta
Remuneracién por periodos de calculo)
hasta el afio 2012

1. Informe de Decimacuarta Remuneracion.

2. Copia simple y legible de sentencia del juez, para retenciones judiciales

3. Copia simple y legible de depdsito o transferencia bancaria de acreditaciones a las cuentas de los.
empleados.

4. Copia legible de nombramiento del o los Representantes Legales que cubra el periodo de calculo para
Personas Juridicas.

5. Copia simple y legible de registro de Directiva para Instituciones de Carcter Social

6. Copia simple y legible de permiso de funcionamiento para Empresas de Servicios Complementarios

Revisar la informacién ingresada por el usuario.

pégina web

a0 gob ec

a0 gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Regsitro Informe de Decimacuarta
Remuneracién para el periodo de|
célculo a partir del afio 2013

1. Informe de Decimacuarta Remuneracion.

2. Scan legible del nombramiento del o los Representantes Legales que cubra el periodo de calculo para
Personas Juridicas.

3. Scan legible de la sentencia del juez, para retenciones judiciales.

4. Scan de reporte de Cash Management entregado por la entidad bancaria con el sello del Banco o Scan de la
transferencia bancaria, en caso de pago a trabajadores, las dos formas de pago deben contar con la firma de:
responsabilidad del Representante Legal.

5.- Reporte generado del Sistema en el momento de cargar la i
Representante Legal vigente en la Institucion.

6. Scan legible del registro de Directiva para Instituciones de Caracter Social.

7. Scan legible del permiso de funcionamiento para Empresas de Servicios Complementarios otorgado por el
MDT.

firmado por los trabaj y

1. Asignar el trémite automticamente a la Direccién de Andlisis Salarial por el Sistema,
siempre y cuando retina todos los requisitos establecidos en el Manual del Usuario.

2. Revisar la einforme de generada por el sistema.
3. Aprobar o negar la declaraci6n; en caso de negar se registra una observacion de respaldo,
esta informacion serd enviada a la empresa mediante correo electrénico o podra revisar el
estado de su declaracion ingresando al sistema de salarios en linea con su clave. Para que.
pueda realizar las correcciones respectivas o completar los requisitos faltantes.

4. Enviar un correo 6nico al empleador confi la legalizacion del Informe de
Decimacuarta Remuneracion.

5. Entregar el Informe de Decimacuarta Remuneracion con sello y fecha de legalizacién.

pégina web

a0 gob ec

a0 gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

9

2

Registro Informe de Participacion  de|
Utilidades por periodos de calculo hasta
elafio 2012

1. Informe de Participacién de Utilidades.

2. Copia simple y legible de sentencia del juez, para retenciones judiciales
3. Copia simple y legible de depésito o
empleados.

4. Copia legible de nombramiento del o los Representantes Legales que cubra el periodo de cilculo para
Personas Juridicas.

bancaria de a las cuentas de los

5. Copia simple y legible de registro de Directiva para Instituciones de Carécter Social

6. Copia simple y legible de permiso de funcionamiento para Empresas de Servicios Complementarios

7. En caso de sobre sueldos establecidos en el Art. 98 del Cdigo del Trabajo, adjuntar roles de pago firmados:
por los trabajadores.

Revisar la informacion ingresada por el usuario.

pgina web

st gob.ec

st gob.ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

©
5

Registro Informe de Participacion de|
Utilidades por periodos de clculo a
partir del afio 2013

1. Informe de Participacion de Utilidades.

2. Scan legible de Nombramiento del Representante Legal vigente a la fecha de legalizacion para Personas
Juridicas o persona natural obligada a llevar contabilidad.

3. En caso de sobresueldos establecidos en el Art. 98 del Cdigo del Trabajo, adjuntar roles de pago firmados:
por los trabajadores.
4. Scan legible del Acuerdo Ministerial para Empresas Unificadas.

5. Scan de reporte de Cash Management entregado por la entidad bancaria con el sello del Banco o Scan de la
transferencia bancaria, en caso de pago a trabajadores, las dos formas de pago deben contar con la firma de:
responsabilidad del Representante Legal.

6. Scan legible de permiso de funcionamiento para Empresas de Servicios Complementarios otorgada por el
MDT.

Actividades Generales:

1. Asignar el trémite automticamente a la Direccién de Andlisis Salarial por el Sistema,
siempre y cuando redina todos los requisitos establecidos en el Manual del Usuario.

2. Revisar la i einforme de generada por el sistema.
3. Enviar un correo al empleador confi la legalizacion del Informe de
Participacion de Utilidades.

4. Entregar el Informe de Decimacuarta Remuneracion con sello y fecha de legalizacién.

pgina web

ot gob.ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
‘Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

9:

&

Registro  de  Decimatercera  y
Decimacuarta Remuneracién para el
Servicio Doméstico

1. Ingresar al sistema: Nimero de Cédula o Pasaporte del empleador(a), Nombre o Razén Social del
empleador(a).

2. Informacion de la empleada doméstica: Cédula, Nombres, Apellidos, Género, Total ganado en periodo, Dias
laborados en el periodo (desde el 01 de diciembre del afio anterior al 30 de noviembre del afio actual para el
décimo tercero, para el décimo cuarto el periodo es de agosto a julio para la sierra y de marzo a febrero para
la costa), seleccionar si es de contrato parcial y seleccionar si tiene discapacidad.

Actividades Generales:

1. Revisar la informacién registrada por el usuario.

2. Entregar el Informe de Decimatercera y Decimacuarta Remuneracion del Servicio Piblico
en digital por parte de la Direccion de Analisis Salarial por medio de correo electrénico.

pgina web

ot gob.ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
‘Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Soporte funcional para el ingreso de
informacién al Sistema de Salarios en|
14
remuneraciones y participacién de|
utilidades

Linea para legalizacion de 13

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General o correo

.| electrénico crease para el efecto) o solicitud verbal (presencial - telefonica) en las oficinas del MDT, sobre el

Sistema de Salarios en Linea para el registro y
Participacion de Utilidades.

de Deci , ta

<

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Dar soporte funcional al usuario.

3. Entregar la respuesta al soporte funcional escrita (Oficio o correo electrénico) o verbal
(presencial -telefénica).

Oficina Analisis Salarial,
teléfono y correo institucional

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

95

Soporte técnico para modificacién de
registro de informacién del Sistema de
Salarios en Linea para legalizacién de

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General o correo

creado para el efecto), sobre el Sistema de Salarios en Linea para el registro y legalizacion de

ra, ta
Remuneracion y  Participacion  de|
Utilidades

era, v P de Utilidades.

Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Dar soporte funcional al usuario.

3. Entregar la respuesta escrita (Oficio o correo electrénico) al usuario.

Oficina Analisis Salarial,
teléfono y correo institucional

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

17de 33

Ministerio del Trabajo

d) Senvicios que ofrece la institucion



http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/
http://www.trabajo.gob.ec/

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento.
Soporte técnico para activar y resetear, 2. Generar GLPI.
formularios en el Sistema de Salarios en 3. Revisar GLPI. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
g6 |Uinea  para legalizacion  de|1. Solicitud escrita (Oficio o correo electrénico) dirigido a la Direccién de Analisis Salarial o verbal (presencial-|4. Asignar un técnico. Oficina Andliss Salaria, o s s oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
, D ta o 5. Revisar el requerimiento y ver la factibilidad de la solucién teléfono y correo institucional Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Remuneracién y Participacion  de| 6. Reasignar un analista técnico. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Utilidades 7. Resolver el requerimiento.
8. Generar el cierre del GLPI.
9. Responder al usuario de manera escrita o verbal.
Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
Soporte funcional para carga de| 2. Analizar el requerimiento del usuario.
informacién ~ de  archivos  pdf, 3. Resolver la carga en la Direccién Analisis Salarial o si el caso lo amerita generar GLPI.
declaraciones, consignaciones y archivos . B ) 4. Revisar GLPI. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
N N "V2*11. Solicitud escrita (Oficio o correo electrénico) dirigido a la Direccion de Andlisis Salarial o solicitud verbal |\ * y Oficina Andliss Salaria, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
97 |csv en el Sistema de Salarios en Linea (presencial-telefénica). 5. Asignar técnico. teléfono y correo institucional Ne L L Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
para legalizacion de Decimatercera, 6. Revisar el requerimiento y ve la factibilidad de la solucién migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Decimacuarta ~ Remuneracién y 7. Reasignar a analista técnico.
Participacion de Utilidades. 8. Revolver el requerimiento.
9. Generar el cierre del GLPI.
10. Responder al usuario de manera escrita o verbal.
1. Solicitud verbal (presencial-telefénica)de absolucion de consultas referentes a:
Bajo Codigo de Trabajo:
2) Liquidacion de haberes.
b) Derechos de trabajadores.
¢) Seguridad Social.
d) De licencias y permisos de trabajo.
e)Denuncias. Actividades Generales: nformacion disponibleen | Informacién disponible en | informacién disponible en
98 | Absolucion de consultas verbales f) Contratos Colectwo?.. 1. Recgptar la consulta verbal (presencial - telefénica). Ventanilla Secretaria General No N N oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
&) Remuneraciones Minimas Sectoriales. 2. Analizar la consulta. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
bajo Ley Organica de Servicio Publico LOSEP 3. Dar respuesta inmediata al usuario. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
h) Beneficios sociales.
i) Tipos de contratacion.
j) Liquidaciones de haberes.
k) Indemnizaciones y bonificaciones.
1) Licencias y permisos.
m) Remuneraciones.
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General o en las
Secretarias de las Direcciones Regionales de Trabajo y Servicio Piblico, y contendra:
a) La designacion de la autoridad ante quién se la formule;
b) Los nombres y apellidos completos del consultante, el derecho por el que lo hace,
) Niimero de cédula de ciudadania o identidad o de Registro Unico de Contribuyente, en su caso;
d) Definicion precisa del objeto de la consulta, con el sefialamiento de la opinién del consultante, las:
disposiciones legales o reglamentarias que estimare aplicables al caso; Actividades Generales:
¢) Detalle de los antecedentes y demis hechos relevantes que sirvan para la emisién de la absolucién; : Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
99 | Absolucion de consultas escritas ) Copia de la documentacion relacionada con la consulta que estime pertinente adjuntar; 1. Receptar la consulta escrita. = Ventanilla Secretaria General No A A oficinas del Miniterio del oficnas del Miniterlo del oficnas del Miniterlo del
) Direccién electrénica en donde recibir f respuesta; v, 2 Adfgnar 3 Analita a consula escite . it e pstor | g s s ptor | gt s ptorn
f" e comstonte, 3. Entregar la respuesta escrita de la consulta al usuario. 8 [ g [ g [
2. Informe debidamente motivado del responsable de la unidad de asesoria juridica de la institucion, entidad:
u organismo requirente en el caso de consultas escritas de las i entidades, Corte C
Procuraduria General del Estado u otros Organos de Control e Instituciones del Estado con facultad
reglamentarias.
3. Constancia de que la consulta fue previamente presentada a la UATH de la institucion, entidad u organismo
ala que pertenece el servidor o el trabajador piiblico considerado en este caso como el consultante.
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General) suscrita por las partes|2. Sumillar el acta transaccional por parte del Director (a) Regional de Trabajo. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
100 6n de Actas Ti empleac r\‘/{lm dirigida al Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Piblico, entregada en las|3. Asignar el tramite a Secretaria Regional. Ventanila Secretaria General o A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
oficinas del MDT.

para Instituciones Privadas

2. Ejemplar de acta transaccional.

4. Elaborar el proyecto de respuesta para revision y firma del Director (a) Regional.
5. Elaborar el Oficio de convocatoria para suscripcién del Contrato Colectivo indicando diay
hora.

6. Suscribir 3 de actas

, trabajador y MDT).

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma
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de Actas Tr

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General), suscrita por las partes
y dirigida al Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Péblico.

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Sumillar el acta transaccional por parte del Director (a) Regional de Trabajo.

3. Asignar el trémite a Secretarfa Regional.

4. Elaborar proyecto de respuesta para revision y firma del Director (a) Regional.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

101 N 3 Ventanilla Secretaria General No N/A N/A
para Instituciones Publicas 2. Ejemplar de acta transaccional (fisico). 5. Enviar 3 cuadros de fuentes de costos del acta Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
3. Cuadros de financiamiento en fisico y magnético. transaccional y remuneracion vigente y propuesta al Ministerio de Finanzas. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
6. Receptar el dictamen favorable del Ministerio de Finanzas.
7. Noficar el Oficio de para la suscripcion del acta
8. Suscribir 3 deacta trabajador y MDT)
Actividades Generale:
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General) suscrita por las partes|1. Receptar el requerimiento del usuario.
. (empleador y trabajadores), dirigida al Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Publico, sefialando la|2. Sumillar el requerimiento por parte del Director (a) Regional de Trabajo Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
de Contratos Colectivos para L - 4 o . P . M oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
102 direccion detallada con lugar de referencia, teléfono y correo electronico. 3. Asignar el requerimiento a Secretaria Regional. Ventanilla Secretaria General No NA NA
Instituciones Privadas ' o ) ) Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
2. Contrato colectivo (fisico) (3 ejemplares). 4. Elaborar el proyecto de respuesta para revision y firma del Director (a) Regional. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
3. Copia simple, legible, izada del iento del Legal. 5. Notificar el Oficio de convocatoria para la suscripcién del contrato colectivo.
6. Suscribir 3 ejemplares de contratos colectivos aprobados (empleador, trabajador y MDT).
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
2. Sumillar el requerimiento por parte del Director (a) Regional de Trabajo.
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General) suscrita por las partes|3. Asignar a Secretaria Regional.
(empleador y trabajadores), dirigida al Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Pblico, sefialando Ia|3. Elaborar proyecto de respuesta para revision y firma del Director (a) Regional. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
103 |Suscrincion de Contratos Colectivos para| direccion detallada con lugar de referencia, teléfono y correo electrénico. 4. Notificar con Oficio de observacién si aplica. Ventanila Secretaria General o A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Instituciones Publicas 2. Ejemplar de contrato colectivo (fisico) (3 ejemplares). 5. Enviar 3 cuadro de financiami fuentes de costos de contrato, Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
3. Copia simple, legible, izada del iento del Legal. colectivo y remuneracion vigente y propuesta al Ministerio de Finanzas (aplica en Entidades migraci6n a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
4.3 Cuadros de financiamiento en fisico y magnético. Publicas).
6. Receptar dictamen favorable del Ministerio de Finanzas (aplica en Entidades Publicas).
7. Entregar Oficio de convocatoria para la suscripcion del contrato colectivo.
8. Suscribir 3 ejemplares de contratos colectivos aprobados (empleador, trabajador y MDT).
Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
1. Scan en formato PDF del Contrato individual con la firma del trabajador y el empleador. oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
104 |Registro de Contratos Individuales N ° Revisar la informacion ingresada por el usuario. pagina web No N/A N/A
8 2. Scan del aviso de entrada al Seguro Social en formato PDF del trabajador. e P Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
1. Scan en formato PDF el contrato principal con la firma del trabajador y el empleador. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
105 Registro de Addendum de Contratos, 25 f to PDF del Addend de Contrat: la fi del trabajad | lead: Revis la inf PP d | . b No N/A N/A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Indviduales - Scan en formato PDF del Addendum de Contratos con a firma del trabajador y el empleador. evisar la informacion ingresada por el usuario. pagina we! oo hasta completar oo sta completar oo sta completar
3. Scan del aviso de entrada al Seguro Social en formato PDF del trabajador. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
106 |Registro Contrato de Subrogacién de|1. Scan en formato PDF del Contrato con la firma del trabajador y el empleador. Revisar [a informacién ingresada por el usuario ségina b o A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Obligacién Patronal 2. Scan del aviso de entrada al Seguro Social en formato PDF del trabajador. ! P : Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
1. Scan en formato PDF del acta de finiquito firmada por el empleador y el trabajador. oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
i i6n i égina web No N/A N/A
107 |Registro de Actas de Finiquito Revisar la informacion ingresada por el usuario. pig Y Y Trabap hasta completar raba hasta completar raba hasta completar

2. Scan en formato PDF del Comprobante de pago.

migracion a nueva plataforma

migracion a nueva plataforma

migracion a nueva plataforma
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2

Actividades Generales:
1. Receptar la documentacion a través de la Direccion de Secretaria General.

2. Realizar el sorteo del Inspector asignado para el caso (solo SP9).

3. Revisar la documentacion adjunta y calificar el tramite por parte del Inspector.

4. Realizar la notificacién al empleador, indicando el tiempo para contestar por parte del
Inspector.

5. Enviar a la Direccion de Mediacion la misma que convoca a las partes las veces que sean.
necesarios con 24 horas de anticipacion.

6. Suscribir un Acta de terminacion del conflicto y devolver el tramite al Inspector quién
conocié el pliego.

1. Pliego de Peticiones. (2 originales del Pliego). 7. Ordenar mediante providencia por parte del Inspector que las partes dentro de 48 horas nformacién disponible en | Informacién disponibleen | informacién disponible en
Resolucién del Pliego de Peticiones con|2. Copia de los nombramientos de los Dirigentes de la Organizacién Laboral. nombren a los vocales principales y suplentes sefialando el dia y hora para que los vocales| | o WA WA oficinas del Ministerio del | oficinas del Ministerio del | oficinas del Ministerio del
sentencia de primera instancia 3. Acta de la Asamblea General en donde se discutié la presentacion del Pliego de Peticiones, debidamentese posesionen en los cargos (2 por cada parte y 2 suplentes). Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma

certificada por el Secretario de Actas y Comunicaciones del Comité. 8. Convocar a una audiencia de por parte del idente).
9. Durante la Audiencia de Conciliacion el Tribunal escucha las partes y propone las bases.
de conciliacion.

10. Conceder un término de prueba e indagaciones por 6 dias improrrogables por parte del
Tribunal si la conciliacién no se produce.

11. Dictar la sentencia de Pliego de Peticiones de primera instancia notificando a las partes,
mismas que podran solicitar ampliacién o aclaracion en el término de 2 dias por parte del
Tribunal.

12. Una vez resuelta la ampliacion y aclaracion si no interpusieran recurso dentro del
término legal (2 dias) el fallo queda ejecutoriado, si presenta recurso de apelacion o nulidad.
se emite todo lo actuado a la direccién Regional.

3

Actividades Generales:
1. Conceder el recurso y elevar el proceso al Director (a) Regional de Trabajo una vez
presentado el recurso en el término de 2 dias a la sentencia de primera instancia emitida
por el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje el Inspector (Presidente del Tribunal).

2. Avocar conocimiento del trémite por parte del Director (a) Regional de Trabajo y Servicio
Pablico y solicitar que las partes dentro de 48 horas nombren a los vocales principales y
suplentes sefialando el dia y hora para que los vocales se posesionen en los cargos (2 por
cada parte y 2 suplentes).

. 3. Convocar a una audiencia de conciliacin por parte del Director Regional (Presidente del
- ) . 1. Solicitud de apelacién y/o nulidad de la Sentencia de primera instancia emitida por el Tribunal de| . : porp gional ( Informacién disponible en | - Informacidn disponible en | Informacién disponible en
Resolucion del Pliego de Peticiones con| =~ o W0t diuntando: Tribunal Superior). Ventanila Secretaria General o A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
sentencia de segunda instancia Y e, acl 4. Durante la Audiencia de Conciliacién el Tribunal Superior escucha las partes las mismas. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar

- Sentencia de primera instancia emitida por el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma

que podrén presentar los documentos que consideren pertinentes en respaldo de sus.
pretensiones y propone las bases de conciliacion.

5. Levantar un acta y terminar el conflicto si se produce la conciliacion.

6. Dictar la sentencia de Pliego de Peticiones de segunda instancia I la conciliacién no se
produce el Tribunal Superior notificando a las partes, mismas que podran solicitar]
ampliacién o aclaracién en el término de dos dias.

7. Resolver la ampliacién y aclaracién el fallo queda ejecutoriado.
8. Notificar a las partes la sentencia de segunda instancia emitida por el Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje.

S

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General) de autorizacion de horario|Actvidades Generales:
especial que deberd contener la exposicion de motivos que generan la necesidad de implementar el horario| 1. Receptar el requerimiento de la Empresa Privada.

especial, asi como la especificacién exacta de cémo operaria el o los horarios especiales sometidos a|2. Ingresar en la base de datos el tramite. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Autorizacién de Horarios Especiales de|autorizacién, sefialando la direccién detallada con el lugar de referencia, teléfono y correo electrénico. 3. Analizar el horario especial de la solicitud. Ventanila secretaria General o A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
trabajo de Empresas Privadas 2. Carta simple de aceptacién con el horario, listado de trabajadores y firmas de los mismos. 4. Elaborar Ia resolucién de autorizacién de horarios especiales de trabajo. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar

3. Copia del nombramiento del representante legal o poder. 5. Revisar y aprobar la resolucién de autorizacién de horarios especiales de trabajo por migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma

4. Certificado izado de imiento de obli con el Instituto iano de Seguridad Social | parte de la Direccién Regional de Trabajo y Servicio Publico.

(IESS) 0 convenio de purga de mora. 6. Entregar la resolucion de aprobacion a la Empresa requirente.

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General)de|Actividades Generale:
autorizacién de jornada especial dirigida a la Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Pablico, que contenga: |1. Receptar el requerimiento de la Institucién Publica.
I detalle de la duracién de la jornada (distribucién de turnos y horarios propuestos) y sefialando la direccién| 2. Ingresar en la base de datos el trémite.

| . . detallada con el lugar de referencia, teléfono y correo electrénico. 3. Analizar el horario especial de la solicitud. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Autorizacién de Horarios Especiales de . N . . A . B oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
1 § ; 2. El informe técnico elaborado por la UATH o quién hiciere sus veces, con la descripcion y andlisis de las|4. Solicitar informe técnico a la Direccién de Seguridad y Salud, cuando el caso lo amerite. | Ventanilla Secretaria General No N/A N/A *
trabajo de Instituciones Publicas " Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
condiciones especiales del servicio que presta la institucion o el puesto correspondiente; y, 5. Elaborar el Oficio de autorizacion de jornadas especiales de trabajo. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
3. En el caso de jornadas especiales que requieran del trabajo exclusivo durante la noche y/o madrugada de|6. Revisar y aprobar el Oficio de autorizacion.
19h00pm a 06h00 am, y aquellas que requieran una menor duracion, presentar el estudio e informe de salud|7. Entregar el Oficio de autorizacion de jornadas especiales de trabajo a la Institucion
y seguridad ocupacional. Publica requirente.
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General)de registro de;
jornada especial de trabajo dirigida a la Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Publico que contenga: El|,
! " jooal e " (2) Ree ey o d 82: £l Actividades Generale:
detalle de la duracién de la jornada (distribucion de turnos y horarios propuestos); sefialando la direccion . IR
. " 1. Receptar el requerimiento de la Institucién Publica.
Registro de Jornadas Especiales de| J°12!1202 con el lugar de referencia, teléfono y correo electrGnico, 2. Ingresar en la base de datos el tramite
8 y - 2. El informe técnico elaborado por la UATH o quién hiciere sus veces, con la descripcion y anlisis de las| "> - N L Informacidn disponible en Informacidn disponible en Informacidn disponible en
trabajo de Instituciones Publicas del N 3. Analizar el horario especial de la solicitud. B oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
2 ) A condiciones especiales del servicio que presta la institucion o el puesto correspondiente; y, . : . . § ) o Ventanilla Secretaria General No N/A N/A "
Ministerio de Salud y Ministerio de 4. Registrar las jornadas especiales de trabajo considerando la previa aprobacion de la Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar

3. En el caso de jornadas especiales que requieran del trabajo exclusivo durante la noche y/o madrugada de:
19h00pm a 06hooam, y aquellas que requieran una menor duracién, presentar el estudio e informe de salud y
seguridad ocupacional.

4. Carta de aprobacién en el trabajo suscrita por el Ministro (a) de Salud Pablica/ Ministro (a) de Educacién.
conforme corresponda su jurisdiccién, caso contrario el MDT lo aprobar.

méxima autoridad del Ministerio de Salud Pablica o el Ministerio de Educacion. migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma

5. Entregar respuesta escrita (Oficio) de registro de jornadas especiales de trabajo a la
Institucion Publica requirente.

Educacion
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Terminacién de relacién laboral a
peticién del Empleador con Desahucio)

1. Solicitud de desahucio dirigida al Inspector del trabajo suscrita por el empleador, (Representante Legal

de teléfono fijo, niimero de celular, casillero judicial (opcional) y correo electrénico del Empleador.

Apoderado o Propietario) - tres originales, en la que conste: direccién detallada y lugar de referencia, nimero!

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del Empleador.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

fbora 2. Copia dl ombrarmiento delRepresentante Legldef Empresa o Poder 3 Calfns Pty s con st decalfccén s rpleadon e e " " " i esa plar | o sacompear | Tk s sompetor
3. Certificado N de de con el Instituto de Seguridad Social ! migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
1655 o convente do purga de mora. 4. Entregar notificacion de Desahucio al trabajador.
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del Empleador.
2. Revisar el requerimiento.
3. Calificar peticién y notificar con auto de calificacién al Empleador.
1. Solicitud de visto bueno dirigida al inspector de trabajo con firma de abogado (dos originales) en la que|4. Entregar notificacién de Visto Bueno al trabajador (concediendo 2 dias para la
Terminacién de relacién laboral _a|COTENE?: correo electrdrico que sefiale el solcitante y casillro judicial contestacidn al MDT) ) Informacién disponible en | Informacion disponibleen | Informacién cisponible en
114 [ petiien del Empleador con Visto Buens| - COTPrOBante de depsto de un mes de remuneracién del Trabajador en la cuenta del MDT del Bancol 5. Realizar el sefialamiento de diigencia e Investigacion de Visto Bueno , si no existe| |\ oo e o i i oficinas del Ministerio del | oficinas del Ministerio del | oficinas del Ministerio del
- ° Nacional Fomento por consignacién. acuerdo entre las partes el Inspector resuelve el Visto Bueno si termina o no la relacién Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
con suspensién de relacién laboral 3. Copia del del legal 0 apoderad laboral, si termina la relacién laboral se genera el acta de finiquito o puede consignar el migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
4. Certificado del de con el IESS o convenio de purga por mora. valor de la misma, caso contrario i no termina la relacién laboral al trabajador se le entrega
Ia consignacion del Visto Bueno (1mes de remuneracion) y debe ser reintegrado a su puesto
de trabajo.
6. Emitir y notificar la resolucién de Visto Bueno a casillero judicial.
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del Empleador.
2. Revisar el requerimiento.
1. Solicitud de visto bueno dirigida al inspector de trabajo con firma de abogado (tres originales) en la que| > C2icar Peticion y notificar con auto de calificacion al Empleador. .
e b o > con firma 4. Entregar notificacion de Visto Bueno al trabajador (concediendo 2 dias para la
Terminacion de relacion laboral a|COTteN8@: correo electronico que sefiales el solicitante y casillero judicial. contestacién al MDT) Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
115 | peticion del Empleador con Visto Bueno| > <P 4¢! > del represe legal, o persona natural. 5. Realizar el sefialamiento de diligencia de Investigacién de Visto Bueno , si no existe| Ventanilla Secretaria General No N/A N/A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
sin suspension de relacion laboral 3. Certificado del de con el ESS o convenio de purga por mora. acuerdo entre las partes el Inspector resuelve el Visto Bueno si termina o no la relacion e o it e o
4. Resolucién o pronunciamiento del comité obrero patronal en los casos donde existe contrato colectivo que: anre 2 ” o s ! " migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
laboral, si termina la relacién laboral se genera el acta de finiquito o puede consignar el
establece este requisito. valor de la misma, caso contrario si no termina la relacién laboral al trabajador se le entrega
Ia consignacion del Visto Bueno (1mes de remuneracion) y debe ser reintegrado a su puesto
de trabajo.
6. Emitir y notificar la resolucién de Visto Bueno a casillero judicial.
Actividades Generales:
Terminacién de relacién laboral a ) ) ) v B L. Receptar el requerimiento del usuario. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
116 |peticién del Trabajador con Desahucio 1. SO|IC\[EJd de’ desahucio dirigida al inspector fiel tlrabalo suscr\’la por el trabajador (dos originales) en la|2. Re\{lsar requfsftos. Ventanilla Secretaria General No NA NA oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
aboral conste: direccién detallada con lugar de referencia, ntimero de teléfono del trabajador. 3. Validar requisitos. Trabajohasta completr o hastacompletar el hsta compltr
4. Calificar la peticion y notificar con auto de calificacion al Trabajador. migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
S. Entregar notificacion de Desahucio al Empleador.
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
2. Revisar requisitos.
3. Calificar peticion y notificar con auto de calificacién al Empleador.
4. Entregar notificacién de Visto Bueno al trabajador (concediendo 2 dias para la
Terminacién de relacion laboral a ) ) - » ‘ ) B contestacién al MDT) Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
117 {peticién del Trabajador con Visto Bueno| - S2/€/ud de Visto bueno dirgida al inspector de trabajo con firma de abogado (dos originales) en 12 Aue| g “po o ol sefalamiento de diligencia de Investigacién de Visto Bueno , si no existe| Ventanila Secetara General No /A N/A oficinas del Ministerio del | oficinas del Ministerio del | - oficinas del Miniserlo del
- " conste: correo electrénico que sefiale el solicitante y casillero judicial. ! fisto Bueno , " Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
sin suspensién de relacion laboral acuerdo entre las partes el Inspector resuelve el Visto Bueno si termina o no la relacién migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
laboral, si termina la relacién laboral se genera el acta de finiquito o puede consignar el
valor de la misma, caso contrario si no termina la relacion laboral al trabajador se le entrega
Ia consignacién del Visto Bueno (1mes de remuneracion) y debe ser reintegrado a su puesto
de trabajo.
6. Emitir y notificar Ia resolucién de Visto Bueno a casillero judicial.
Actividades Generales:
1. Solicitud de calculo de la Jubilacién Patronal dirigida al Director(a) Regional del Trabajo y Servicio Pablico| - ReCePtar el requerimiento del usuario.
foec ) 2. Asignar a Analistas de Jubilacién Patronal.
Aprobacion del acta de convenio de| IV dePerd seringresada por la Secretaria General. i 3. Emitir un cuadro de informe técnico de clculo de Jubilacién al Director (a) Regional de Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
.| 2. Copia del carnet de afiliacion del IESS y/o aviso de entrada y de salida del IESS. B oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
118 [pago mensual o global de Jubilacién Trabajo sea en caso de pago mensual o fondo global Ventanilla Secretaria General No N/A N/A

Patronal

3. Historial Laboral del solicitante, suministrada por el IESS.
4. Certificado emitido por el empleador en el que consten las remuneraciones de los 5 (cinco) dltimos afios y
los fondos de reserva.

4. Entregar al jubilado el Oficio de aprobacién o negativa del calculo con el calculo anexo
5. Emitir un turno para un Inspector de Actas de Finiquito cuando el pago es global.

6. Legalizar el acta de convenio por pago global.

7. Entregar acta de convenio a Jubilado en caso de pago global y cheque certificado.

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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Aprobacién de Reglamentos Internos d
Trabajo

& Propietario, sefialando la direccién detallada, teléfono y correo electrénico.

2. Documento en Word: proyecto de reglamento interno de trabajo

e[3. Scan PDF legible de Nombramiento del representante legal en caso de ser persona juridica

4. Scan PDF legible de Certificado de cumplimiento de obligaciones ESS en caso de mora o purga el convenio.
5. Scan PDF legible en caso de ser una empresa de i i
limpieza, 6n) adjuntar la

1. Solicitud dirigida al Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Pdblico firmada por el Representante Legal o| 2.Asignar a un Analista Jurfdico el tramite.

Actividades Generales:
1. Ingresar requisitos al correo electrénico creado para el efecto.

3.Realizar el anilisis juridico del

Interno y si existen
observaciones enviar un correo electrénico al empleador informandole sobre los cambios.
que deben realizar al reglamento o si no cumple algin requisito de los documentos.
habilitantes. 4.Elaborar la resolucién de aprobacién.
5. Enviar la resolucién y reglamento interno en formato pdf mediante el Sistema de

la Unidad de Actividades Complementarias del MDT.

6n de emitido por|D

Legales a los Directores Regionales de la Jurisdiccién competente.
6. Notificar al usuario via mail para que retire la aprobacién del Reglamento.

7. Entregar resolucién al usuario y un ejemplar de la renovacién de Reglamento Interno de.
trabajo aprobado.

Ventanilla Secretaria General

N/A

o rabaio gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma
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S

Aprobacién de Reglamento de Higiene
Seguridad y Plan minimo de Prevencioy
de Riesgos

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretara General)de aprobacion
al reglamento de higiene y seguridad o al plan minimo de prevencién de riesgos suscrita por el representante:
legal 0 apoderado dirigida a la Direccién Regional del Trabajo y Servicio Publico, en la que conste la direccion,
niimero de teléfono fijo, nimero celular y correo electrénico del representante legal y encargado del tramite.
2. Cd con el proyecto de reglamento de higiene y seguridad o al plan minimo de prevencién de riesgos
(formato Word).

3. Formulario RHS-001 suscrito por el legal 0 apoderad; enla pagina web del MDT.
4. Resultado del examen inicial de riesgos de la empresa (Identificacién, estimacion del analista de seguridad y.
salud, control de riesgos).

y
n

5. Copia simple y legible del nombramiento del representante legal inscrito por el registro mercantil.
6. Certificado izado de imiento de obli con el IESS 0 convenio de purga de mora.
7. ion j del Legal y del técnico en la que conste que el
reglamento de higiene y seguridad o plan minimo de prevencién de riegos presentado cumple con todos los
pardmetros técnicos establecidos por el MDT.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Analizar el requerimiento por parte del Analista asignado.
3. En el caso de presentarse observaciones en el analisis del tramite se remitira un (Oficio)
con las observaciones.
4. Firmar la respuesta escrita (Oficio) y la resolucién de aprobacion al reglamento de
higiene y seguridad o al plan minimo de prevencién de riegos por parte del Director (a)
Regional de Trabajo y Servicio Publico.
5. Entregar la respuesta escrita (Oficio) y la resolucién de aprobacién al reglamento de.
higiene y seguridad o al plan minimo de prevencién de riegos al usuario.

Ventanilla Secretaria General

N/A

o cabafo.gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

-
I
5

Aprobacion de reforma de

1. Solicitud de Reforma dirigida al Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Piblico firmada por el
Representante Legal o él Propietario, en la que consten: Direccion detallada con lugar de referencia, nimerol
de teléfono fijo, celular y correo electrdnico.

Internos de trabajo

2. Documento en Word: proyecto de reglamento interno de trabajo.
3. Scan PDF legible de Nombramiento del representante legal en caso de ser persona juridica
4. Scan PDF legible de Certificado de cumplimiento de obligaciones IESS en caso de mora o purga el convenio.

Actividades Generales:
1. Ingresar requisitos al correo electrdnico creado para el efecto.
2. Asignar a un Analista Jurfdico el tramite.

3. Realizar el andlisis juridico del

Interno y si existen
observaciones enviar un correo electrnico al empleador informandole sobre los cambios
que deben realizar al reglamento o si no cumple algin requisito de los documentos
habilitantes. 4.Elaborar la resolucién de aprobacion.
5. Enviar la resolucién y reglamento interno en formato pdf mediante el Sistema de
Documentos Legales a los Directores Regionales de la Jurisdiccion competente.
6. Notificar al usuario via mail para que retire la aprobacion del Reglamento.

7. Entregar resolucion al usuario y un ejemplar de la renovacion de Reglamento Interno de
trabajo aprobado.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
‘Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

12,

N

Autorizacién de

prestadoras de servicios

Actividades|ddlares.
Complementarias a las  empresas|3. Copia notariada del nombramiento del representante legal inscrito en el registro mercantil.

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General), dirigida a la Direccién
Regional de Trabajo y Servicio Publico, sefialando en forma clara la direccion y lugar de referencia del lugar al
que se va a notificar la respuesta.

2. Presentar copia notariada de la escritura de constitucién o reforma de los estatutos de la compafiia,
debidamente inscrita y registrada, y cuyo objeto social serd la realizacion de actividades complementarias de:
vigilancia, seguridad, alimentacién, mensajerfa o limpieza; y, acreditar un capital social minimo de diez mil

4. Copia notariada del certificado de de de la de Compafias.
5. Copia notariada del contrato de arrendamiento registrado en el juzgado de inquilinato o escritura publica de:
propiedad del inmueble.

6. Copia notariada del certificado de obligaciones patronales que la empresa mantiene con el IESS que:
acredite no enmoraenel de

7. Declaracién juramentada de que la empresa de actividades complementarias no tiene ningdn tipo de:
vinculacién con las empresas usuarias.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Constatar que la empresa tiene infraestructura fisica y estructura organizacional
administrativa y financiera que garantice el cumplimiento eficaz de las obligaciones que
asume dentro de su objeto social, el cual deberd ser acreditado por el Ministerio del
Trabajo.

3. Realizar un informe de la inspeccion.

4. Elaborar un informe de la documentacion revisada, dirigido al Director (a) Regional para
Ia aprobacién de la autorizacién.

5. Emitir la autorizacin firmada por el Director (a) Regional.

6. Notificar al usuario la aprobacién de la autorizacién.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Certificacién de no Requerir Autorizacién
de Actividades Complementarias para
compaiias

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General) para la emision de
certificados de no requerir autorizacién de para i
Direccién Regional de Trabajo y Servicio Pdblico.

2. Copia notariado de las escrituras de Constitucién de la compafia.

3. Copia notariado del nombramiento de representante legal de la compafila.

dirigido a la

Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento de la compafiia.

2. Revisar el requerimiento de la compaila.

3. Elaborar el certificado de no requerir autorizacion de actividades complementarias.

4. Revisar y aprobar el certificado firmado por el Director (a) Regional de Trabajo y Servicio
Pablico.

5. Notificar el certificado de no requerir
Compafiia.

de activi ias a la

Ventanilla Secretaria General

N/A

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma
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Certificacion de no Requerir Autorizacion
de Actividades Complementarias, para
personas naturales

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General) para la emision del
certificado de no requerir autorizacién de ias para personas naturales, dirigido a la
Direccin Regional de Trabajo y Servicio Publico.

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Revisar el requerimiento del usuario.

3. Elaborar el certificado de no requerir 6n de

4. Revisar y aprobar el certificado firmado por el Director (a) Regional de Trabajo y Servicio
Pablico.

5. Notificar el certificado de no requerir 6n de al

usuario.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

12!
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Autorizacién de Actividades
Complementarias @ las  personas
naturales prestadoras de servicios

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretarfa General), dirigida a la Direccién
Regional de Trabajo, sefialando en forma clara la direccién y lugar de referencia del lugar que se va a notificar|
la respuesta.
2.

de datos para ias disponible en la pagina web del MDT.
3. Copia notariada del contrato de arrendamiento registrado en juzgado de inquilinato o escritura publica de:
propiedad del inmueble.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Constatar que la empresa tiene infraestructura fisica y estructura organizacional
administrativa y financiera que garantice el cumplimiento eficaz de las obligaciones que
asume dentro de su objeto social, el cual deberd ser acreditado por el Ministerio del
Trabajo.

3. Realizar un informe de la inspecci6n.

4. Elaborar un informe de la documentacion revisada, dirigido al Director (a) Regional para
Ia aprobacién de la autorizacion.

5. Emitir la autorizacion firmada por el Director (a) Regional.

6. Notificar al usuario la aprobacién de la autorizacion.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

126

Autorizacién de

Actividades
C a las izaci

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretarfa General), dirigida a la Direccién
Regional de Trabajo, suscrita por el representante legal de la cooperativa, sefalando en forma clara la

de la economia popular solidaria
prestadoras de servicios

y lugar de referencia del lugar que se va a notificar la respuesta.

2. Copia notariada de la certificacién de existencia legal de la organizacién bajo el control y supervis
emitido por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
3. Copia notariada de los estatutos de la Cooperativa.

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del usuario.
2. Analizar e requerimiento.

3. Elaborar un informe de la documentacion revisada, dirigido al Director (a) Regional para
Ia aprobacién de la autorizacién.

4. Emitir la autorizacion firmada por el Director (a) Regional.

5. Notificar al usuario la aprobacin de la autorizacion.

Ventanilla Secretaria General

N/A

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Renovacién de la Autorizacién de|
Actividades Complementarias a las
empresas prestadoras de servicios

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General), dirigida a la Direccion
Regional de Trabajo, sefialando en forma clara la direccion y lugar de referencia del lugar que se va a notificar|
Ia respuesta.

2. Constitucién de la compafiia o Reforma de Estatutos de la compafiia. (El objeto exclusivo de la compafifa es
Ia realizacién de una o més de las actividades complementarias).

3. Copia notariada del nombramiento del representante legal inscrito en el registro mercantil.

4. Declaracién juramentada de que la empresa de actividades complementarias no tiene ningin tipo de:
vinculacién con las empresas usuarias.

Actividades Generales

1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Constatar que la empresa tiene infraestructura fisica y estructura organizacional,
administrativa y financiera que garantice el cumplimiento eficaz de las obligaciones que;
asume dentro de su objeto social, el cual deberé ser acreditado por el Ministerio del
Trabajo.

3. Realizar un informe de la inspeccion.

4. Emitir un informe de la documentacion revisada, dirigido al Director (a) Regional para la
renovacion de la autorizacion.

5. Emitir la autorizacion firmada por el Director (a) Regional.

6. Notificar al usuario la aprobacion de la renovacion.

Ventanilla Secretaria General

N/A

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

12;
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Renovacién de la Autorizacién de|
Actividades Complementarias a las
personas naturales prestadoras de|
servicios

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General), dirigida a la Direccion
Regional de Trabajo, sefialando en forma clara la direccion y lugar de referencia del lugar que se va a notificar
la respuesta.

Actividades Generale
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Constatar que la empresa tiene infraestructura fisica y estructura organizacional,
administrativa y financiera que garantice el cumplimiento eficaz de las obligaciones que
asume dentro de su objeto social, el cual deberd ser acreditado por el Ministerio del
Trabajo.

3. Realizar un informe de la inspeccién.

4. Emitir un informe de la documentacion revisada, dirigido al Director (a) Regional para la
renovacion de la autorizacion.

itir la autorizacion firmada por el Director (a) Regional.

6. Notificar al usuario la aprobacion de la renovacion.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

129

Renovacién de la Autorizacién de|
Actividades Complementarias a las
organizaciones de la economia popular
solidaria prestadoras de servicios

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General), dirigida a la Direccion
Regional de Trabajo, suscrita por el representante legal de la cooperativa, sefialando en forma clara la
direccién y lugar de referencia del lugar que se va a notificar la respuesta

2. Copia notariada de la certificacién de existencia legal de la organizacién bajo el control y supervision
emitido por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria

3. Copia notariada de los estatutos de la Cooperativa.

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Constatar que la empresa tiene infraestructura fisica y estructura organizacional,
administrativa y financiera que garantice el cumplimiento eficaz de las obligaciones que
asume dentro de su objeto social, el cual deberd ser acreditado por el Ministerio del
Trabajo.

3. Realizar un informe de la inspeccion.

4. Emitir un informe de la documentacién revisada, dirigido al Director (a) Regional para la
renovacion de la autorizacion.

5. Emitir la autorizacién firmada por el Director (a) Regional.

6. Notificar al usuario la aprobacion de la renovacion.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

13

s

Aprobacién de registro de trabajadores
sustitutos de personas con discapacidad

1. Scan a color de carné de discapacidad otorgado pro el Conadis o el Ministerio de Salud Péblica.
2. Scan de Declaracién Juramentada por parte del trabajador indicando el grado de parentesco con la persona
con discapacidad y que esta bajo su responsabilidad.

Actividades Generales:

1. Receptar documentacién mediante el correo electrénico creado para el efecto,

2. Revisar la documentacién por parte del técnico de la Direccién de Grupos Prioritarios.

3. Ingresar informacién en el sistema creado para el efecto.

4. Aprobar el registro de trabajadores sustitutos.

5. Enviar via mail la aprobacién o negacién para el empleador por parte de técnico que lleva
el tramite.

6. Elaborar las bases a nivel nacional para la Direccién Regional de Trabajo y Servicio Pdblico
7. Elaborar la resolucién.

8. Entregar la resolucién de trabajadores sustitutos a empleador por parte de la Direccién.
Regional de Trabajoy Servicio Péblico.

Ventanilla Secretaria General

N/A

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma
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Atencién de denuncias ciudadanas por
incumplimiento en la  obligaciones|
laborales

1. Formulario de solicitud de denuncia de trabajo y empleo.

Actividades Generales:
1. Receptar el formulario de solicitud de denuncia de trabajo y empleo o servicio publico.
2. Analizar la denuncia.

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

0

Accidentes laborales y enfermedades
profesionales, para usuarios que no|
consten dentro del régimen del IESS

&

colectiva p por
Instituciones Publicas o Privadas por la
falta de negociacion del Contrato
Colectivo

Aprobacién de renovacién Reglamentos
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

&

Resolucion de recursos

de reposicion en ambito de trabajo y
empleo

2. Formulario de solicitud de denuncia de servicio publico. . S . Ventanilla N/A N/A
A : ; P ) 3. Realizar la accién de la denuncia (Envié de la denuncia a otra entidad, Boleta nica, Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
El formulario se presentard de acuerdo al tipo de empleado Codigo del Trabajo o LOSEP. Inspeccion focalizada o se deriva en un tramite de accidentes de trabaio). migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
4. Entregar el Oficio de respuesta al ciudadano.
Actividades Generales:
1. Elaborar la denuncia escrita por parte del usuario y sacar 2 copias (1 original y 2 copias).
2. Entregar la denuncia escrita y requisitos a la Direccidn de Secretaria General por parte del
usuario.
Notificar al denunciado por parte del Inspector del Trabajo
3. Entregar el recibido de la notificacion por parte del denunciado, en caso de que se negara
1. Denuncia escrita (Incluir las causas, naturaleza, circunstancias del accidente o enfermedad laboral, las|a recibir podré solicitar a la fuerza piiblica que entregue la notificacion, en caso de que se
personas que hayan resultado victimas, el lugar en que se encuentren, la naturaleza de las lesiones, las|niegue a recibir o no encuentre a nadie en el domiciliado la fuerza publica elaborara un Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
PR " " . L < " oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
personas que tengan derecho a la indemnizacion, la remuneracién que percibia la victima, el nombre y|parte policial entregandolo al MDT. Ventanilla Secretaria General N/A N/A o e e
domicilio del empleador) sobre accidentes de trabajo y/o i sobre el siniestro|4. Asistir el dia y la hora de audiencia notificada tanto el denunciante como el denunciado. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
laboral. 5. Evidenciar en el Acta de la Audiencia la fecha y hora de pago de liquidacién en caso de
que haya llegado a un acuerdo, para ello el empleador generard el Acta de Finiquito en el
Sistema creado para el efecto.
6. Remitir el expediente al archivo dejando a salvo el derecho que les asiste a las partes
para acudir ante el Juez de Trabajo, si el Inspector verifica el incumplimiento de
obligaciones laborales, remite a la Direccion Regional de Trabajo para la imposicion de
1. Solicitud escrita (Oficio), dirigido al Director (a) Regional del Trabajo y Servicio Publico que contenga:
- Designacin de la autoridad ante quién se propone la reclamacién;
8 " d P‘ P - . N Actividades Generales:
- Nombres y apellidos de los reclamantes, quienes justificaran su calidad con las respectivas credenciales; o ) , ) )
Nombre on del requerido, con indicacion del lugar en donde ser notificado 1. Recibir la reclamacién, el Director Regional del Trabajo respectivo, dentro de las
- ido, con indi u ; . : ; " . " . i i i i i i
M d Jgar en ¢ e ) siguientes 24 horas, dispondré se notifique al requerido concediéndole 3 dias para Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
- Los fundamentos de hecho y de derecho de la reclamacién, sefialando con precisién los puntos, articulos o contestar, Ventanilla Secretaria General NA NA oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
cldusulas materia del contrato en negociacion, con determinacién de aquellos sobre los que existid acuerdoy|°P B L Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
los que no han sido convenidos; g 9 ) ) . migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
) . . . . . |3. Convocar a las partes para la suscripcién del respectivo contrato colectivo de trabajo.
- La designaci6n y aceptacion de los vocales principales y suplentes que integraran el Tribunal de Conciliacion y: : °
o 4. Notificar la sentencia a las partes.
Arbitraje; y,
- Domicilio legal para las notificaciones que correspondan a los ya los vocales
T. Solicitud de der SUscrita por el Tegal dirigida a Ta Directora Regional de
Trabajo.(Direccién del centro de trabajo, nimero de teléfono fijo de la empresa, nimero de celular y correo|Actividades Generales:
electrénico del representante legar y encargado del trémite). | 1. Receptar el requerimiento del usuario.
2..CD con el proyecto del Reglamento (en formato Word). 2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Seguridad y Salud
3. Formulario RHS - 001 suscrito por el legal 0 en la pagina web del|3. Analizar el contenido de la informacién.
MDT). 4. Resultado de Examen Inicial de Riesgos [4. Inspeccionar a la Institucién para verificar contenido de informacién y condiciones de
de Empresa (Matriz de Identificacién de riesgos con acreditacion internacional) Seguridad y Salud Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
5. Copia simple y certificada del nombramiento del representante legal en el Registro Mercantil o poder|5. Generar Memorandum de revisién enviado al Director de Seguridad y Salud por mediode| \ .« . A A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
notariado. Quipux fentanilla Secretaria General Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
6. Certificado jizado de Cumplimiento de O con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social |6. Validar el memoradum por parte del Director de Seguidad y Salud. migracion a nueva plataforma. | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
(IESS) o convenio de purga de mora. Enviar por medio de Quipux un memoréndum con la revisién del tramite a la Directora
7. Declaracié del Legal y del Técnico en la que conste que el|Regional de Trabajo y Servicio Publico
Reglamento presentado cumple con todos los pardmetros técnicos establecidos por el MDT 7. Recepcion del tramite firmado y autorizado por parte de la Director (a) Regional
8. Informe de estadisticas y respaldo de la gestién realizada en Higiene y Seguridad de los 2 Gltimos afios. 8. Entrega de la resolucién de Aprobacién de Renovacién de Reglamento de Seguridad y.
9. Documentos del Programa de Vigilancia de la Higiene y Seguridad Salud en el Trabajo al Usuario.
Actividades Laborales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretaria General), dirigido al ; ' P, . y i y i y i
[§ g P 4 ), dirig 2. Elaborar el proyecto para la firma del Director (a) de Asesoria Juridica de Trabajo y Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Ministro (a) del Trabajo o al Director (a) Regional del Trabajo y Servicio Péblico. v ) . o . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Empleo/ Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Publico. Ventanilla Secretaria General N/A N/A

*El Oficio de recursos administrativos extraordinarios de revisién deberd cumplir lo que establece el Régimen
de la Funcién Administrativa ERJAFE Art. 175

3. Revisar y aprobar la resolucion por parte del Director (a) de Asesorfa Juridica de Trabajo
y Empleo/ Director (a) Regional de Trabajo y Servicio Publico.
4. Notificar la resolucion de recurso administrativo de reposicién al usuario.

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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1. Solicitud de peticién para registrar Organismos Paritarios, dirigidas al Director (a) de SST o Director (a)

Regional 2. Comunicacién de la Actividades Generales:
Constitucién del Comité dirigida al Director de SST, suscrita por el Presidente del Comité de Higiene y|1. Receptar el requerimiento del usuario.
Seguridad. 2. Asignar el requerimiento a un Analista de Seguirdad y Salud. """”"‘“d'c‘l"h:‘”"!"'b'e:"' '"f"”"m:’l"h:"p"("'h'e:"' '"f"”"m:’l"h:"p"("'h'e:"'
S . ) oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministrio del
136 |Registro de Organismos Paritarios. 3. Acta de Constitucién del Comité. 3. Elaborar el Registro de Organismo Paritario Ventanilla Secretaria General No N/A N/A
Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
4. Copia simple, legible Cédula de Identidad y Papeleta de Votacién del Presidente del Comité y del|4. Enviar el registro a la Direccién Regional de Trabajo y Servicio Publico para aprobacién del migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
Representante Legal de la Empresa documento
5. Copia simple, legible y actualizada de del RUC de la Empresa (que conste el Representante Legal) o 5. Entregar el Registro al usuario.
Nombramiento del Representante Legal.
Actividades Generales:
Recaudacién:
Recaudacion: 1. Validar si el depésito corresponde y se encuentra en las cuentas bancarias de fondos de
1. Scan del comprobante de depdsito original o documento de transferencia. terceros del MDT por parte de la Direccion Financiera.
2. Scan del nombramiento del representante legal (para Personeria Juridica). 2. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
Devolucién de fondos a terceros: Ginico de registro) por parte de la Direccién Financiera.
1. Certificado bancario original, donde se pueda verificar que la cuenta bancaria se encuentre “activa” y que el| 3. Emitir el CUR contable.
beneficiario sea el tnico propietario. Devolucién de fondos a terceros: Informacion disponibleen | Informacién disponible en | informacién disponible en
437 |Intermediacin del pago de fondos de 2. En caso de que el beneficiario directo no pueda realizar el cobro, deberd autorizar a na tercera persona, | 1. Receptar los requisitos. Ventanilla Financiero o WA WA oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
terceros por consignacion de utilidades | mediante un poder notariado o posesin efectiva (en caso de fallecimiento), en el menci se|2. Validar los datos del usuario en los aplicativos disponibles en el internet. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
registrard el nombre de la persona que realizard el cobro presentando los documentos habilitantes antes|3. Enlazar cuentas en el sistema E-SIGEF. migracion a nueva plataforma | migracién anueva plataforma. | migracidn a nueva plataforma
mencionados. Si en la posesion efectiva existe como beneficiarios 2 o mds personas mayores de edad,|4. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
adicionalmente deben presentar un poder notariado para designar un nico beneficiario al cobro. Gnico de registro).
* En caso de ser extranjeros presentar copia simple de la cédula de ciudadania y/o el pasaporte, y verificar en| 5. Aprobar el CUR contable por parte de la Direccién Financiera .
el certificado bancario que conste el mismo nimero que se presenta en la copia de cédula de ciudadania y/o|6. Solicitar transferencia bancaria del fondo a la cuenta del beneficiario por medio del
pasaporte. Sistema E-SIGEF.
Actividades Generales:
Recaudacién:
1. Validar si el depésito corresponde y se encuentra en las cuentas del banco del fomento
. de fondos de terceros del MDT por parte de la Direccién Financiera.
Recaudacion: 2.p ] imiento en el sistema E-SIGEF do CUR contable (Comprobant
; ) " . ) . Procesar el requerimiento en el sistema E- enerando CUR contable (Comprobante
1. Reporte impreso generado del sistema de salarios en linea de los beneficiarios y valores a ser consignados| " " €l req sistema £ & (Comp
Ginico de registro) por parte de la Direccién Financiera.
por salario digno. e
S . . Emitir el CUR contable.
2. Comprobante de depésito original o documento de transferencia. e
} S, Devolucién de fondos a terceros:
3. Copia simple, legible de nombramiento del representante legal (para Personeria Juridica). s
. 1. Receptar los requisitos.
Devolucién de fondos a terceros: - N )
1. Certificado bancario original, donde se pueda verificar que la cuenta bancaria se encuentre “activa” y que el| 2+ /211d2r 105 datos del usuario en los aplicativos disponibles en el interet.
Intermediacién del pago de fondos de . ! 2 v ao! 3. Enlazar cuentas en el sistema E-SIGEF. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
138 [terceros por consignacién de salario beneficiario sea el unico propietario. 4. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante Ventanilla Financiero No N/A N/A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
2. En caso de que el beneficiario directo no pueda realizar el cobro, deberé autorizar a una tercera persona,| " ! €l req 8 P Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
digno. mediante un poder notariado o posesion efectiva (en caso de - enel : se|Unico de registro). i migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
o - . 5. Aprobar el CUR contable por parte de la Direccién Financiera .
registrard el nombre de la persona que realizard el cobro presentando los documentos habilitantes antes 9 ! ? o )
- b o ) 6. Solicitar transferencia bancaria del fondo a la cuenta del beneficiario por medio del
mencionados. Si en la posesion efectiva existe como beneficiarios 2 o més personas mayores de edad, |
. N . N Sistema E-SIGEF.
adicionalmente deben presentar poder notariado para designar un tnico beneficiario al cobro.
* En caso de ser extranjeros presentar copia simple de la cédula de ciudadania y/o el pasaporte, y verificar en
el certificado bancario que conste el mismo nimero que se presenta en la copia de cédula de ciudadania y/o
pasaporte.
Actividades Generales:
Recaudacién: Recaudacién:
1. Acta de finiquito (3 ejemplares). 1. Receptar los requisitos por parte de la Direccion Financiera.
2. Razén de consignacion (3 ejemplares) 2.Verificar que los depésitos en bancos intermediarios hayan sido transferidos a cuentas del
Devolucién de fondos a terceros: MDT.
1. Acta de finiquito (1 ejemplar). 3. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
2. Razén de consignacién (1 ejemplar). {nico de registro).
3. Comprobante de depdsito MDT original o copia certificada por el MDT. 4. Emitir el CUR contable.
4. Certificado bancario original, donde se pueda verificar la cuenta bancaria se encuentre activa y que el| peyolucién de fondos a terceros: Informacién disponible en | Informacion disponibleen | Informacién disponible en
139 Intermediacién del pago de fondos de|beneficiario sea el tnico propietario. 1. Receptar requisitos por parte de la Direccién Financiera. Ventanilla Financiero No N/A N/A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
terceros por actas de finiquito. 5. En caso de que el beneficiario directo no pueda realizar el cobro, debera autorizar a una tercera persona, 5. rocesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante Trabaloastacompletar Trabao asta completar Trabao asta completar
mediante un poder notariado o posesidn efectiva (en caso de fallecimientol, en el | inien e vosisre. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
registrara el nombre de la persona que realizar el cobro presentando los documentos habilitantes antes|s verificar y aprobar el CUR contable.
mencionados. Si en la posesion efectiva existe como beneficiarios 2 o mds personas mayores de edad, (3. Sojicitar transferencia bancaria del fondo a la cuenta del beneficiario por medio del
adicionalmente deben presentar poder notariado para designar un tinico beneficiario al cobro Sistema E-SIGEF.
* En caso de ser extranjeros presentar copia simple de la cédula de ciudadania y/o el pasaporte, y verificar en
el certificado bancario que conste el mismo nimero que se presenta en la copia de cédula de ciudadania y/o.
pasaporte.
: Actividades Generales:
1. Peticién escrita de la Empresa solicitando el Desahucio. Recaudacién:
2. Comprobante de depésito del Banco Nacional de Fomento original. 1. Receptar los requisitos por parte de la Direccion Financiera.
3. Copia simple, legible de nombramiento del representante legal (para Personeria Juridica) 2.Verificar que los depésitos en bancos intermediarios hayan sido transferidos a cuentas del
Devolucién de fondos a terceros:
MDT. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
o 1. Providencia original otorgada por el Inspector o copia certificada por el MDT.
Intermediacién del pago de fondos de € torgada p P P P 3. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
140 2. Comprobante de depésito MDT original o copia certificada por el MDT. Ventanilla Financiero No /A N/A

terceros por desahucio.

3. Certificado bancario original, donde se pueda verificar que la cuenta bancaria se encuentre activa y que el
beneficiario sea el tnico propietario.

4. En caso de que el beneficiario directo no pueda realizar el cobro, debers autorizar a una tercera persona,
mediante un poder notariado o posesién efectiva (en caso de enel se
registrard el nombre de la persona que realizard el cobro presentando los documentos habilitantes antes

i on In nncaciAn afactivn avictn cama

3o emic mnrsanac movncas dn adad

Gnico de registro).

4. Emitir el CUR contable.

Devolucion de fondos a terceros:

1. Receptar requisitos por parte de la Direccin Financiera.

2. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
Gnico de registro).

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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Actividades Generales:
Recaudacion:
1. Receptar los requisitos.
Recaudacién: 2.Verificar que los depdsitos en bancos intermediarios hayan sido transferidos a cuentas del
1. Peticion escrita original solicitando Visto Bueno, en la cual debe constar el valor que se va a consignar (4| MDT.
originales). 3. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
2. Comprobante de deposito original o documento de transferencia. Gnico de registro).
3. Copia simple, legible de nombramiento del representante legal (para Personerfa Juridica). 4. Emitir el CUR contable.
Devolucién de fondos a terceros: Devolucién de fondos a terceros:
1. Providencia original otorgada por el Inspector o copia certificada por el MDT. 1. Receptar requisitos.
2. Comprobante de depdsito MDT original o copia certificada por el MDT. 2. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante Iformacién disponible en | Informacién disponibleen | Informacién isponible en
;| ntermediacion del pago de fondos de|3. Certificado bancario original, donde se pueda verificar que la cuenta bancaria se encuentre activa y que el nico de registro). Ventanilla Financiero o WA WA oficinas del Ministerio del | oficinas del Ministerio del | oficinas del Ministerio del
terceros por visto bueno. beneficiario sea el iinico propietario. 3. Verificar y aprobar el CUR contable. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
4. En caso de que el beneficiario directo no pueda realizar el cobro, debera autorizar a una tercera persona,|4. Solicitar transferencia bancaria del fondo a la cuenta del beneficiario por medio del migraci6na nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
mediante un poder notariado o posesién efectiva (en caso de fallecimiento), en el se|Sistema E-SIGEF.
registrard el nombre de la persona que realizard el cobro presentando los documentos habilitantes antes
mencionados. Si en la posesion efectiva existe como beneficiarios 2 o mds personas mayores de edad,
adicionalmente deben presentar un poder notariado para designar un tnico beneficiario al cobro.
* En caso de ser extranjeros presentar copia simple de la cédula de ciudadania y/o el pasaporte, y verificar en
el certificado bancario que conste el mismo nimero que se presenta en la copia de cédula de ciudadania y/o!
pasaporte
Actividades Generales:
Recaudacién:
) 1. Receptar los requisitos.
Recaudacién: oy o ; - ’ .
) ) 2.Verificar que los depésitos en bancos intermediarios hayan sido transferidos a cuentas del
1. Comprobante de depésito original o documento de transferencia. ot
2. Copia simple, legible de nombramiento del representante legal (para Personerfa luridica).|, o ° . )
P e, leg P! gal - (p: )13, procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
: ) Gnico de registro).
Devolucién de fondos a terceros:
1. Providencia original otorgada por el Inspector o copia certificada por el MDT.
8 ginal otorgaca p P Pl P X i Devolucién de fondos a terceros:
2. Certificado bancario original, donde se pueda verificar que la cuenta bancaria se encuentre activa y que el| o "
o beneficiario sea el tnico propietario. - Receptar requisitos. ) Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Intermediacion del pago de fondos de | » N 2. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
2 ° ) 3. Comprobante de depésito MDT original o copia certificada por el MDT. o : Ventanilla Financiero No N/A N/A
terceros por Conflictos Colectivos. o' ! ¢ . X Gnico de registro). Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
4. Edn calso de q:e el blenef:lann directo nfo :ueda veahzzrdel cobro, debers aululnzzr a una tercera persona 3"\ e UL UR contable. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
mediante un poder notariado o posesién efectiva (en caso de ene se o . : . )
P P ( 4. solicitar bancaria del fondo a la cuenta del beneficiario por medio del
registrara el nombre de la persona que realizard el cobro presentando los documentos habilitantes antes| - ** "7 7
mencionados. Si en la posesién efectiva existe como beneficiarios 2 o mds personas mayores de edad, :
adicionalmente deben presentar poder notariado para designar un Gnico beneficiario al cobro.
* En caso de ser extranjeros presentar copia simple de la cédula de ciudadania y/o el pasaporte, y verificar en
el certificado bancario que conste el mismo nimero que se presenta en la copia de cédula de ciudadania y/o!
pasaporte.
Recaudacion: Actividades Generales:
1. Convenio de pago otorgado por el Inspector. Recaudacion:
2. Comprobante de depésito original o documento de transferencia 1. Receptar los requisitos.
3. Copia simple, legible de nombramiento del representante legal (para Personeria Juridica). 2.Verificar que los depositos en bancos intermediarios hayan sido transferidos a cuentas del
Devolucién de fondos a terceros: MDT.
L. Solicitud dirigida al Director (a) Financiero del MDT conla peticién de pago. 3. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
2. Certificado bancario original, donde se pueda verificar que la cuenta bancaria se encuentre activa y que el inico de registro). nformacion disponible en | Informacién disponible en | Informacién isponible en
3 |Intermediacién del pago de fondos de|beneficiario sea el tnico propietario. - 4. Emitir el CUR contable. Ventanilla Financiero No /A /A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
terceros de Jubilacién Patronal 3. Acta de cilculo de jubilacién patronal otorgada por el Inspector de jubilacién patronal. Devolucién de fondos a terceros: Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
4. Comprobante de depésito MDT original o copia certificada por el MDT. 1. Receptar requisitos. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
5. En caso de que el beneficiario directo no pueda realizar el cobro, deberd autorizar a una tercera persona, |5, procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
mediante un poder notariado o posesién efectiva (en caso de fallecimiento), en el se| nico de registro).
registrard el nombre de la persona que realizaré el cobro presentando los documentos habilitantes antes car y aprobar el CUR contable.
mencionados. Si en la posesion efectiva existe como beneficiarios 2 o mas personas mayores de edad, itar transferencia bancaria del fondo a la cuenta del beneficiario por medio del
adicionalmente deben presentar poder notariado para designar un Gnico beneficiario al cobro. Sistema E-SIGEF.
£acn o car aviraniernc nracantar cania cimnla da Ia cédula da ci ia u/n ol nacanarta v verificar an
Recaudacion: Actividades Generales:
1. Solicitud escrita dirigida a la Direccién Financiera Recaudacidn:
2. Peticién escrita dirigida al Inspector de trabajo. 1. Receptar los requisitos.
3. Comprobante de depdsito original o documento de transferencia. 2.Verificar que los depésitos en bancos intermediarios hayan sido transferidos a cuentas del
4. Copia simple, legible de nombramiento del representante legal (para Personeria Juridica). MOT.
Devolucién de fondos a terceros: 3. Procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante
1. Solicitud dirigida al Director (a) Financiero del MDT con la peticién de pago. tnico de registro).
Intermediacidn del pago de fondos de|2. Certificado bancario original, donde se pueda verificar que la cuenta bancaria se encuentre activa y que el 4. Emitir el CUR contable. Informacién disponible en | Informacidn disponible.en | - Informacién disponible en
t tras - . | " g g Ventanilla Financiero No N/A N/A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
erceros  por ot sea el Uinico B ) » Devolucién de fondos a terceros: Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
(Sueldos, Pagos Indebidos, otros) 3. Comprobante de depsito MDT original o copia certificada por el MDT. 1. Receptar requisitos. migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
4. En caso de que el beneficiario directo no pueda realizar el cobro, deberd autorizar a una tercera persona, | procesar el requerimiento en el sistema E-SIGEF generando CUR contable (Comprobante.
mediante un poder notariado o posesién efectiva (en caso de fallecimiento), en el se tnico de registro).
registrara el nombre de la persona que realizard el cobro presentando los documentos habilitantes antes| 3, verificar y aprobar el CUR contable.
mencionados. Si en la posesion efectiva existe como beneficiarios 2 o més personas mayores de edad,| 4. Solicitar transferencia bancaria del fondo a la cuenta del beneficiario por medio del
adicionalmente deben presentar un poder notariado para designar un tnico beneficiario al cobro, Sistema E-SIGEF.
* En caso de ser extranjeros presentar copia simple de la cédula de ciudadania y/o el pasaporte, y verificar en
L cartificadn hanzaria min cancen al miema nimarn Ain ca nracants on |a cania da céduls da ciudadania i
Certificacién de no tener impedimento! Revisar el reporte de la utilizacion del sistema. ‘;‘"::;‘::::‘;‘i”:;‘:":;’; :'::::::Fr:‘?:t:::;? :'::::::Fr:‘?:t:::;?
) ; ) . . ] X Sgina web o VA A c inisteri c inisteri c inisteri
5 |para ejercer cargo publico  para) 1. Ingresar el ndmero de cédula de ciudadania y I fecha de nacimiento en a pdgina del MDT. pig Trabago htn ompletr oo hta ompletr oo hta mpletr
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Rehabilitacién
laborar en el

de impedidos para
Servicio Pablico por

supresién de puestos

1. Formulario FS- 001 disponible en la pagina web del MDT, en el cual se solicita la rehabilitacion de impedidos
para laborar en el Servicio Publico por supresién de puestos, dirigido a la Direccién de Secretarfa General del
Ministerio del Trabajo.

2. Declaracié donde
(especificar fecha de salida e institucién) hasta la fecha de
reingresado o no a trabajar en el Sector Piblico, bajo cualquier modalidad, inclusive a puestos de libre
docencia 6n cientifica o

se indique si desde la fecha de supresién del puesto
6n de la solicitud de 6n, ha

=

y remocién,
capacitacién de servidores publicos. Si reingresd al sector piblico debe indicar la(s) entidad(es) donde ha
laborado, detallando las fechas de ingreso y salida, cargo(s) desempefiado(s) y la(s) clase(s) de
nombramiento(s) o contrato(s) bajo el cual(es) haya o se encuentre prestando servicios, adjuntando el

o emitido(s) por autoridad competente que corroboren lo declarado.
3. Certificado (original o copia certificada) de la institucién de donde fue suprimido el puesto en el que se
especifique claramente: i) Figura legal de salida; ii) Fecha de salida; iii) Valor de dltima remuneracién; y, iv)
Monto de la Si la dltima 6n y/o la 6n fueron recibidos en sucres, la
UATH debe convertir la 6n a délares de acuerdo al tipo de cambio vigente a la fecha
del pago. Art 14y sobre el restante del cuadro de devengacién se deberd adicionar a inflacién.

4. El cuadro de devengacién (original o copia cer por la UATH Para el célculo no
deben tomarse en cuenta los periodos durante los cuales la persona haya ejercido cargos de libre:
y remocién, i docencia ia, i 6n cientifica o

capacitacién de servidores pablicos. i la persona reingresé con nombramiento regular o contrato de servicios.

solose izard el tiempo
sector publico. Art. 14
5. Si el cuadro de devengacién determina que existe un valor a devolver, debe adjuntarse el certificado!
(original o copia certificada), que justifique la devolucién de esos valores a la Institucién donde se suprimié el
puesto. Art. 14.

entre la supresién del puesto y el primer reingreso al

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del ciudadano.

2. Realizar el andlisis juridico y técnico y el Oficio en el que se indicard la resolucién de
rehabilitacién o negacién para laborar en el Sector Péblico.

3. Revisar el andlisis y el Oficio en el que se indicaré la resolucién por parte de la
Coordinacién de la Unidad de habilitaciones.

4. Aprobar el Oficio en el que se indicard la resolucién por parte del Director(a) de
Secretarfa General.

5. Notificar el Oficio en el que se indicard la resolucién al ciudadano.

Ventanilla Secretaria General

N/A

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Rehabilitacién
compensacién

de impedidos por
por retiro voluntario,

venta de renuncia o figuras similares
para laborar en el Servicio Publico.

1.Formulario FS- 001 disponible en la pégina web del MDT, en el cual se solicita la rehabilitacién de impedidos

por compensacién por retiro voluntario, venta de renuncia o figuras similares para laborar en el Servicio

Pablico, dirigido a la Direccién de Secretarfa General del Ministerio el Trabajo.

2.Declaracion j donde se indique si desde la fecha de cesacién de funciones,

(especificar fecha de salida e institucién) hasta la fecha de i6n de la solicitud de 6n, ha

reingresado 0 no a trabajar en el Sector Pablico, bajo cualquier modalidad, inclusive a puestos de libre
i docencia ia, i cientifica o

=

y remocion,
capacitacion de servidores publicos. Si reingresé al sector publico debe indicar la(s) entidad(es) donde ha
laborado, detallando las fechas de ingreso y salida, cargo(s) desempefiado(s) y la(s) clase(s) de.
nombramiento(s) o contrato(s) bajo el cual(es) haya o se encuentre prestando servicios, adjuntando el
respectivo(s) certificado(s) o documento(s) emitido(s) por autoridad competente que corroboren lo declarado.
Art 14 y 15 Reglamento LOSEP.

3. Certificado (original o copia certificada) de la institucion de donde se dio la compensacién por retiro
voluntario, venta de renuncia o figura similar en el que se especifique claramente: i) Figura legal de salida; ii)
Fecha de salida; iii) Monto de la compensacion o indemnizacion; y, iv) Cuenta bancaria institucional donde
debe devol el dinero. Si la i 6n o on fue recibida en sucres, debe ser trasladada a
ddlares al tipo de cambio vigente a la fecha del pago y adicionar la inflacion por cada afio desde que fue
recibida hasta su efectiva devolucion.

4. Certificado (original o copia certificada) otorgada por la UATH Institucional, en el cual justifique la
devolucion de esos valores a la Institucion donde se recibid la indemnizacion o compensacion por retiro
voluntario, venta de renuncia o figuras similares.

5. Acciones de personal, ini y demas relativos a la ién por
retiro voluntario, venta de renuncia o figuras similares para laborar en el Servicio Publico (originales o copias
certificadas) que otorga la UATH Institucional.

6. En caso de que exista valores puede realizar el pago total de la deuda o en su defecto realizar el convenio de:

Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento del ciudadano.

2. Realizar el analisis juridico y técnico y el Oficio en el que se indicard la resolucién de
rehabilitacién o negacién para laborar en el Sector Péblico.

3. Revisar el andlisis y el Oficio en el que se indicaré la resolucion por parte de la
Coordinacién de la Unidad de habilitaciones.

4. Aprobar el Oficio en el que se indicard la resolucién por parte del Director(a) de.
Secretarfa General.

5. Notificar el Oficio en el que se indicard la resolucién al ciudadano.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

14

&

Rehabilitacién
laborar en el

de impedidos para
Servicio Pablico por

1. Formulario FS- 001 disponible en la pagina web del MDT, en el cual se solicita la rehabilitacion de impedidos
para laborar en el Servicio Publico por destitucién, dirigido al Director(a) de Secretaria General del Ministerio
del Trabajo.

2. Certificado actualizado de responsabilidades emitido por la Contraloria General del Estado.

3. Certificado actualizado de la institucién que procedi6 con la destitucion donde se indique si a consecuencia
de ello se han seguido acciones civiles y penales en contra de la persona destituida.

4. Accién de personal de destitucién (original o copia certificada)

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del ciudadano.
2. Realizar el analisis juridico y técnico y el Oficio en el que se indicard la resolucién de
rehabilitacién o negacién para laborar en el Sector Publico.

3. Revisar el andlisis y el Oficio en el que se indicard la resolucién por parte de la
Coordinacién de la Unidad de habilitaciones.

4. Aprobar el Oficio en el que se indicara la resolucién por parte del Director(a) de
Secretaria General.

5. Notificar el Oficio en el que se indicara la resolucién al ciudadano.

Ventanilla Secretaria General

N/A

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

destitucién. 5. lucién del sumario (copia migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
6. Si hubo restitucién, accién de personal de restitucion (original o copia certificada) y sentencia (copia
certificada) que lo ordena, con la respectiva razén de ejecutoria.
*Para todas las rehabilitaciones se deberé presentar la cédula de ciudadania/identidad original. En caso de
ser tramite de terceros se deberd presentar las copias de la cédula de ciudadana del titular.
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Rehabilitacién ~ de  impedidos  por|
concurso de

1. Formulario FS-001 disponible en la pégina web del MDT, en el cual se solicita la 6n de impedid
para laborar en el Servicio Péblico, dirigido

por , concurso de o

ala Direccion de Secretaria General del Ministerio del Trabajo.
2. INTERDICCION CIVIL: Certificado emitido por érgano jurisdiccional competente del que conste que la
declaratoria de interdiccion judicial fue revocada, que la respectiva accion prescribié conforme la ley, o

cualquier otra indicacién motivada que determine que la interdiccion judicial no se encuentra vigente, con la
respectiva razén de ejecutoria (original o copia certificada).
3. INTERDICCION PENAL: Certificado emitido por la Direccion General del Registro Civil, Identificacion y

insolvencia fraudulenta para laborar en|
el Servicio Pdblico

cedulacién, del que conste que la de judicial o 6n de los derechos de
dadania fue revocada, que la respectiva accién o sancién prescribié conforme la ley, o cualquier otra
indicacién motivada que determine que la 6n judicial o 6n de los derechos de fano

se encuentra vigente (original o copia certificada)
4. CONCURSO DE ACREEDORES Y/O INSOLVENCIA FRAUDULENTA: Certificado emitido por 6rgano
jurisdiccional competente del que conste que ya no se encuentran en esa situacién, que la han subsanado o
cualquier otra indicacién motivada que determine que el proceso de concurso de acreedores o el estado de:
insolvencia fraudulenta no se encuentra vigente, con la respectiva razén de ejecutoria (original o copia
certificada).

*Para todas las rehabilitaciones se debera presentar la cédula de ciudadania/identidad original. En caso de
ser trémite de terceros se debera presentar las copias de la cédula de ciudadania del titular.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del ciudadano.

2. Realizar el analisis juridico y técnico y el Oficio en el que se indicard la resolucion de
rehabilitacion o negacién para laborar en el Sector Pablico.

3. Revisar el analisis y el Oficio en el que se indicara la resolucion por parte de la
Coordinacién de la Unidad de habilitaciones.

4. Aprobar el Oficio en el que se indicara la resolucion por parte del Director(a) de
Secretaria General.

5. Notificar el Oficio en el que se indicard la resolucion al ciudadano.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

150

Rehabilitacién ~ de  impedidos  por|
inhabilidad especial por mora(SRI, IECE,
BNF, Agencia de Garantias de Depésito,
Contralorfa General del Estado y otros)
para laborar en el Servicio Pblico

REQUISITOS BASICOS PARA REHABILITACION POR DEUDORES DEL SRI:

1. Formulario FS-001 disponible en la pagina web del MDT, en el cual se solicita la rehabilitacién de
impedidos por inhabilidad especial por mora, dirigido a la Direccién de Secretarfa General del Ministerio del
Trabajo.

2. Certificado otorgado por el SRI del que conste que el solicitante ya no tiene deudas pendientes o que estd
al dia en sus pagos, segun corresponda (original o copia certificada).

REQUISITOS BASICOS PARA REHABILITACION POR DEUDORES DEL IECE:

1. Formulario F$-001 disponible en la pagina web del MDT, en el cual se solicita la rehabilitacién de impedidos
por inhabilidad especial por mora, dirigido a la Direccién de Secretaria General del Ministerio del Trabajo.

2. Certificado otorgado por el IECE del que conste que el solicitante ya no tiene deudas pendientes o que estd
al dia en sus pagos, seglin corresponda (original o copia certificada).

REQUISITOS BASICOS PARA REHABILITACION POR DEUDORES DEL BNF:

1. Formulario FS-001 disponible en la pagina web del MDT, en el cual se solicita la rehabilitacién de
impedidos por inhabilidad especial por mora, dirigido a la Direccién de Secretarfa General del Ministerio del
Trabajo.

2. Certificado otorgado por la Matriz del BNF (Quito), del que conste que el solicitante ya no tiene deudas:
pendientes o que estd al dia en sus pagos, segin corresponda (original o copia certificada).

REQUISITOS BASICOS PARA REHABILITACION POR AGENCIA DE GARANTIAS DE DEPOSITO:

1. Formulario FS-001 disponible en la pagina web del MDT, en el cual se solicita la rehabilitacién de
impedidos por inhabilidad especial por mora, dirigido a la Direccin de Secretaria General del Ministerio del
Trabajo.

2. Certificado otorgado por el Banco Central del Ecuador, en el que conste que el solicitante ya no tiene

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del ciudadano.

2. Realizar el andlisis juridico y técnico y el Oficio en el que se indicard la resolucién de
rehabilitacién o negacién para laborar en el Sector Péblico.

3. Revisar el andlisis y el Oficio en el que se indicaré la resolucin por parte de la
Coordinacién de la Unidad de habilitaciones.

4. Aprobar el Oficio en el que se indicard la resolucién por parte del Director(a) de
Secretarfa General.

5. Notificar el Oficio en el que se indicard la resolucién al ciudadano.

Ventanilla Secretaria General

N/A

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

15:

4

Rehabilitacion de impedidos por compra
de renuncia para laborar en el Servicio
Piblico

1. Formulario FS-001 disponible en la pagina web del MDT, en el cual solicite la rehabilitacion de impedidos
por compra de renuncia para laborar en el Servicio Publico, dirigido a la Direccién de Secretaria General del
Ministerio del Trabajo.

2. Certificado (original o copia certificada) que otorga la institucion de donde se dio la compra de renuncia
similar en el que se especifique claramente: i) Figura legal de salida; ii) Fecha de salida; Monto de la
compensacion o indemnizacion; y, iv) Cuenta bancaria institucional donde debe devolverse el dinero.

3. Certificado (original o copia certifi otorga la UATH itucional, que justifique la devolucién de’
esos valores a la Institucion donde se recibi6 la indemnizacion por compra de renuncia.

4. Acciones de personal, re y demas relativos a la compra de renuncia
con indemnizacién (originales o copias certificadas) que otorga la UATH Institucional.

*Para todas las rehabilitaciones se debera presentar la cédula de ciudadania/identidad original. En caso de
ser trémite de terceros se deberd presentar las copias de la cédula de ciudadania del titular.

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del ciudadano.

2. Realizar el andlisis juridico y técnico y el Oficio en el que se indicara la resolucion de
rehabilitacion o negacion para laborar en el Sector Publico.

3. Revisar el andlisis y el Oficio en el que se indicard la resolucion por parte de la
Coordinacion de la Unidad de habilitaciones.

4. Aprobar el Oficio en el que se indicara la resolucion por parte del Director(a) de
Secretaria General.

5. Notificar el Oficio en el que se indicara la resolucién al ciudadano.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

152

Rehabilitacién ~ de  impedidos  por|
Terminacién de Relaciones Laborales

1.Formulario Fs-001 disponible en la pagina web del MDT, en el cual solicite la rehabilitacién de impedidos por|
terminacién laboral, dirigido a la Direccién de Secretaria General del Ministerio del Trabajo.

2. Certificado emitido por a institucién en la cual se dio la terminacién de la relacién laboral 6 la institucién
que ha asumido los archivos y funciones de dicha institucién del que conste puntualmente la figura legal de su
salida, base legal de su salida y si la salida correspondi6 o no a los procesos de modernizacién del Estado.

3. Acciones de personal, resoluciones administrativas, acta de finiquito y demés documentos relativos a la
Terminacién de la Relacién Laboral (originales o copias certificadas) que otorga la UATH Institucional.

*Para todas las rehabilitaciones se debera presentar la cédula de ciudadania/identidad original. En caso de
ser trémite de terceros se debera presentar las copias de la cédula de ciudadania del titular.

Actividades Generales

1. Receptar el requerimiento del ciudadano.

2. Realizar el andlisis juridico y técnico y el Oficio en el que se indicard la resolucién de
rehabilitacién o negacién para laborar en el Sector Pblico.

3. Revisar el andlisis y el Oficio en el que se indicard la resolucién por parte de la
Coordinacién de la Unidad de habilitaciones.

4. Aprobar el Oficio en el que se indicard la resolucién por parte del Director(a) de
Secretaria General.

5. Notificar el Oficio en el que se indicard la resolucién al ciudadano,

Ventanilla Secretaria General

N/A

e cabajo.gob ec

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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1. Formulario FS-001 disponible en la pgina web del MDT, en el cual se solicite la certificacién de no tener|
impedimento para ejercer cargo publico de extranjeros no redientes, dirigido a la Direccién de Secretaria
General del Ministerio del Trabajo.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del usuario.

Informacién disponible en

Informacién disponible en

Informacién disponible en

¢ 6n de no tener 2 migratorio en original o copia certificada. ¢ .
. . " N . 2. Revisar en |a base de datos si el usuario cuenta con algin impedimento. . - oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
153 [para ejercer cargo publico para|3.En caso de que el movimiento migratorio conste que sus dias de estadia estan vencidos, debera presentar la . P, o Ventanilla Secretaria General st N/A b 0ob e bajo h: I bajo h: I bajo h I
extranjoros no residentes copin Simple de a visa dé actos comerciales 3. Generar el Oficio de certificacion de no tener inpedimiento legal. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
¢ a 3 i ) 4. Notificar el Oficio de certificacién de no tener impedimiento al usuario. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
‘Adicionalmente se deberd presentar el pasaporte original. En caso de ser tramite de terceros se deberé llenar, ! - ° = °
) . 5. Achivar el trémite conforme el instructivo de Gestion de Archivo.
en la parte pertinente del formulario FS-001 la autorizacién o presentar la carta simple de autorizacién y la
copia del documento de identificacién del titular.
Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del peticionario.
1. Formulario FS-002, disponible en la pgina web del MDT u Oficio mediante el cual el interesado solicita| 2. Direccionar el tramite externo del usuario al archivo de gestion documental.
copias certificadas de los Actos administrativos y normativos emitidos por esta Cartera de Estado, dirigido al|3. Recibir el documento digital a color para revision y andlisis por parte del archivo Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
154 |Certificacion de copias Mm.\s(ro (a) del Trabajo. i ) . B . documer\tél. B ) - ) Ventanilla Secretarfa General No N/A N/A oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
*Adicionalmente se deberd presentar la cédula de ciudadania/identidad original. En caso de ser tramite de|4. Imprimir y certificar las copias de la documentacién requerida por el empleado o Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
terceros se deberd llenar en la parte pertinente del formulario FS-002 la autorizacién o presentar una carta|empleador. migracion a nueva plataforma | migracién anueva plataforma. | migracidn a nueva plataforma
simple de autorizacion y la copia del de identificacion del titular. 5. Gestionar la firma del Director(a) Secretaria General.
6. Notificar las copias certificadas al empleado o al empleador.
7. Archivar del trmite.
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
2. Asignar el tramite a la Direccion de Seguimiento de Monitoreo de la UATH.
3. Revisar la base legal de creacion (Ley, Acuerdo Ministerial, Acuerdo Municipal, etc.) y la
1. Formulario FS-002 disponible en la pagina web del MDT, en el cual se solicite la certificacion de registro de| base de datos del catastro ya registrados.
9 N catastro del Sector Publico, dirigido a la Direccién de Secretaria General. 4. Elaborar el informe técnico por parte de la Direccién de Seguimiento y Monitoreo a las Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
. oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Certificacion de registro de catastro del fi del Minist del fi del Ministe del fi del Ministe del
155 UATH. Ventanilla Secretaria General No N/A N/A
Sector Puiblico ) K . o » . o . o B Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
*Adicionalmente se deberd presentar la cédula de ciudadania/identidad original. En caso de ser tramite de|S. Enviar el informe técnico a la Direccién de Secretaria General. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
terceros se deberd presentar una carta de autorizacién y la copia de la cédula de ciudadania del titular. 6. Elaborar el Oficio de certificacion de registro de catastro del Sector Piblico.
7. Revisar y Aprobar el Oficio de certificacion de registro de catastro del Sector Publico por|
parte del Directo(a) de Secretaria General.
8. Notificar el Oficio de certificacion de registro de catastro del Sector Publico al usuario.
9. Archivar el tramite.
Actividades Generales:
1. Ingresar en la pagina del MDT. Informacién disponible en | Informacién disponibleen | Informacién cisponible en
Certificacién de relacién de dependencia 2. Ingresar el nimero de cédula. oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
156 . 1. Ingresar el nimero de cédula de ciudadania y la fecha de nacimiento en la pégina del MDT. . pagina web No N/A N/A
laboral con el sector publico € v pa 3. Ingresar la fecha de nacimiento. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
4. Generar autométicamente el certificado en formato PDF por parte del sistema. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
5. Imprimir el certificado.
Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del usuario.
) . . I .| 2. Asignar el trémite a la Direccién de Seguimiento de Monitoreo de la UATH.
1. Formulario FS-002 disponible en la pagina web del MDT, en el cual se solicite la certificacion de relacién de| > eums
Certificacién de relacin de Iaboral con el sector publico para el personal activo de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional,| > ReVis2" & el SITH 1a informacién del usuario.
dep 2l s [ [ Y |4. Blaborar y enviar el informe técnico por parte de la Direccion de Seguimiento de Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
laboral con el sector publico para|dirigido a la Direccién de Secretaria General. " o . oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
157 P N . . } | Monitoreo de la UATH a la Direccién de Secretaria General. Ventanilla Secretarfa General No N/A N/A
personal activo delas Fuerzas Armadas y| *Adicionalmente se deberd presentar la cédula de ciudadania y camet de las Fuerzas Armadas o Policial oo 5% Pt o m B tem B RSB B e laboral con el Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Policia Nacional Naciona original . En caso de ser trémite de terceros se deberd presentar 1as respectivas copias de cédula de| . 0L & & P migracion a nueva plataforma | migracién anueva plataforma | migracion 2 nueva plataforma
Gblico.
ciudadania y carnet del titular. A - "
v 6. Revisar y Aprobar el Oficio por parte del Director(a) de Secretaria General.
7. Notificar el Oficio al usuario.
8. Archivar el tramite.
:A::s:sria d\rre:‘:ac::ar:::eria j:;:hca e: Actividades Generales: ot Aesors i \n'lurmzcdlc‘ulnslwspu‘mble:l; Inrlormzc;(‘xlrv’:\spimhle:r‘v Inrlormzc;(‘xlrv’:\spimhle:r‘v
. ) - . icina Asesoria Juridica Servicio oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
158 : 1. Consulta verbal (presencial - telefénica) dirigida a la Direccién de Asesorfa Juridica del Servicio Péblico. 1. Receptar el requerimiento del usuario. h No N/A N/A *
Administracién del Talento Humano y! Publico Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Remuneraciones del Servicio Publico 2. Dar respuesta verbal al requerimiento. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracin a nueva plataforma
Absolucién de consultas legales de las Actividades Generales: Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
Entidades del Sector Publico respecto a N L . N - . . 1. Receptar el requerimiento del usuario. Oficina Asesoria Juridica Servicio oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
159 P 1. Consulta escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccién de Secretarfa General). P a No N/A N/A

la Administracién del Talento Humano y|
Remuneraciones del Servicio Publico

2. Analizar el requerimiento.
3. Dar respuesta escrita.

Pablico

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma
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Resolucién de Recursos Administrativos|

1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General) dirigida al

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar a la Coordinacién General de Asesorfa Juridica.

3. Asignar al Director de Asesorfa Jurfdica del Servicio Pblico quién reasignaré a un técnico
de Asesorfa Jurfdica del Servicio Pablico.

4. Revisar el contenido sobre el
5. Solicitar mediante a

del recurso y sus
alas Unidades

anexos.
del MDT en

la apelacién que es motivo de analisis, en el caso de que faltase documentos.

Ventanilla Secretaria General,

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del

160 |de Apelacion relacionado al servicio|Ministro (a) del Trabajo, indicando el acto debidamente motivado y sustentado que ser analizado sobre la ) sl N/A s gob e
0 : " oo 6. Analizar la normativa aplicable al recurso de apelacion interpuesto. Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
publico apelacién interpuesta y domicilio para notificacion. 7. Preparar proyecto de resolucion al recurso administrativo de apelacién migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
8. Revisar el proyecto de resolucion por parte del Director (a) de Asesoria Juridica del
Servicio Publico.
9. Revisar y aprobar la resolucion al recurso administrativo por parte del Coordinador (a)
General de Asesoria Juridica.
10. Emitir y entregar la resolucion de recurso administrativo de apelacién por parte de la
méxima autoridad del MDT o su delegado al domicilio y direccién sefialada en su solicitud.
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
2. Asignar a la Coordinacién General de Asesoria Juridica.
3. Asignar al Director de Asesorfa Juridica del Servicio Pblico quién reasignar a un técnico
de Asesorfa Juridica del Servicio Pblico.
4. Revisar el contenido sobre el del recursoy sus anexos.
5. Solicitar mediante 5 alas Unidades Administrativas del MDT i en
Resolucion de Recursos Administrativos| 1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General)dirigida al|la apelacion que es motivo de andlisis, en el caso de que faltase documentos. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
- P N N P . N £ - . . N P Ventanilla Secretaria General, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
161 |Extraordinarios de Revision relacionado|Ministro (a) de Relaciones Laborales, indicando el acto debidamente motivado y sustentado que sera|6. Analizar la normativa aplicable al recurso extraordinario de resolucién interpuesto. No o b ec N/A
TS " o 0 I - -~ Y o Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
al servicio publico analizado sobre I apelacion interpuesta y domicilio para notificacién. 7. Preparar proyecto de resolucion al recurso administrativo extraordinario de revision. migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma
8. Revisar el proyecto de resolucion por parte del Director (a) de Asesoria Juridica del
Servicio Publico.
9. Revisar y aprobar la resolucion al recurso administrativo por parte del Coordinador (a)
General de Asesoria Juridica.
10. Emitir y entregar la resolucion de recurso administrativo extraordinario de revision por|
parte de la méxima autoridad del MDT o su delegado al domicilio y direccion sefialada en
su solicitud.
Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.
Resolucion de Recursos Administrativos | 1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General), dirigida al| 2. Analizar la normativa aplicable al recurso de reposicion interpuesto. Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
" N " " " " N el N N N . Ventanilla Secretaria General, oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
162 |de Reposicion relacionado al Servicio| Ministro (a) del Trabajo o a las Direcciones Regionales, indicando el acto debidamente motivado y sustentado3. Preparar proyecto de resolucion al recurso administrativo de reposicion. No oo o o N/A
) 0 o ! N " ) N - Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
Publico que sera analizado sobre la apelacion interpuesta y domicilio para notificacién. 4. Revisar y aprobar el proyecto por parte del Director (a) de Asesoria Juridica del Servicio migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
Publico o por el Director (a) Regional.
5. Emitir y entregar la resolucin de recurso administrativo de reposicion al usuario.
Actividades Generale: Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
163 |Absolucién de consultas de contratos| 1. Solicitud escrita (Quipux u Oficio ingresado a través de la Direccién de Secretaria General) dirigida a la| 1. Receptar el requerimiento del usuario. Ventanilla Secretaria General, o VA oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
individuales bajo Codigo de Trabajo Coordinacién de Asesoria Juridica, o solicitud verbal (presencial-telefénica), en las oficinas del MDT. 2. Asignar el requerimiento a un técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo. Quipux. Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar
3. Entregar la respuesta escrita o verbal al usuario. migracién a nueva plataforma | migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma
Actividades Generales: Informacién disponible en Informacién disponible en Informacién disponible en
164 |Absolucion de consultas de Utilidades|1. Solicitud escrita (Quipux u Oficio ingresado a través de la Direccion de Secretaria General) dirigida al|1. Receptar el requerimiento del suario. Ventanilla Secretaria General, o VA oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
———

bajo Cédigo de Trabajo

Viceministro de Trabajo y Empleo, o solicitud verbal (presencial-telefdnica) en las oficinas del MDT.

2. Asignar el requerimiento a un técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.
3. Entregar la respuesta escrita o verbal al usuario.

Quipux.

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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Otorgamiento de Personeria Juridica de
Microempresas  Asociativas  con|
aprobacién de estatutos

1. Solicitud escrita (Oficio) de aprobacién dirigida al Ministro (a) del Trabajo.
2. Acta constitutiva de la entidad, en original y una copia, certificadas por el Secretario (a), la misma que
contendra los nombres y apellidos completos de los el jento del Directorio provisional, y
Ias firmas autégrafas de los concurrentes y niimero de cédula de identidad.

3. Dos ejemplares del estatuto debidamente certificados por el Secretario (a), conteniendo:

- Denominacion y domicilio.

- Fines.

- Derechos y obligaciones de los socios.

- Estructura y organizacién interna.

- Patrimonio econémico.

- Causas de disolucin y liquidacion.

- Las demds disposiciones que los socios consideren necesarias, siempre que no se opongan al orden piblico,
Ias leyes y a las buenas costumbres

4. Dos ejemplares de la lista de socios fundadores, en la que conste: Si son personas naturales, los nombres y.
apellidos, el domicilio, cédula de identificacion, el valor del aporte econdmico y la firma. Si son personas:
juridicas, la razén social, el registro tnico de contribuyentes, jento del Legal y copias
de los documentos de identificacion

5. Certificado de apertura de la cuenta de integracion del aporte a los socios, en una cooperativa o banco y/o!
Ia declaraci6n de los bienes debidamente valorados, que los socios aportan.

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar el proyecto de aprobacién o negacién.

4. Revisar el proyecto por parte del Director (a) de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo

5. Revisar y aprobar el proyecto po parte del Viceministerio de Trabajo y Empleo.

6. Entregar el acuerdo ministerial de otorgamiento de personerfa juridica con aprobacién de
estatutos u Oficio de que el tramite no es procedente.

Ventanilla Secretaria General

s rabaio gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

&

Aprobacién de Reformas del Estatuto
Microempresas Asociativas

1. Solicitud escrita (Oficio) de aprobacién de reformas al estatuto dirigida al Ministro (a) del Trabajo.
2. Certificado actualizado del registro en el Ministerio de Trabajo y en su respectiva organizacion gremial.

3. Dos ejemplares del listado de reformas, debidamente certificadas por el Secretario (a) de que fueron.
discutidos en dos sesiones.

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar el proyecto de aprobacién o negacin.

4. Revisar el proyecto por parte el Director (a) de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo.

5. Revisar y aprobar el proyecto por parte del Viceministerio de Trabajo y Empleo.

6. Entregar el Acuerdo Ministerial de aprobacion de reformas del estatuto de
Microempresas Asociativas u Oficio de que el trémite no es procedente.

Ventanilla Secretaria General

o cabafo.gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

2

Registro de directivas microempresa
asociativas

1. Solicitud escrita (Oficio) de registro, dirigido al Ministro (a) del Trabajo.
2. Convocatoria a elecciones.

3. Acta de asamblea en la que se eligié la Directiva, haciendo constar los nombres y firmas de los socios:
asistentes, debidamente certificado por el Secretario.

4. Certificacin del registro en su respectiva organizacion gremial (EI Secretario debe certificar el registro de:
directiva provisional).

Actividades Generales
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar el proyecto de registro de Directiva o negacion.

4. Revisar y aprobar el proyecto por parte de la Direccién Asesoria Juridica de Trabajo y
Empleo.

S. Entregar el Oficio de registro de Directiva de la Microempresa Asociativa al usuario.

Ventanilla Secretaria General

o cabafo gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

&

Registro de renuncia, inclusion y
exclusion de socios en Microempresa
Asociativas

inclusién de nuevo socios:

1. Solicitud escrita (Oficio) de inclusion de socios, dirigida al Ministro (a) del Trabajo.

2. Copia de la solicitud del aspirante.

3. Certificacion de la microempresa del valor aportado en bienes o efectivo.

4. Copia de acta de aceptacion de nuevos socios en la que conste la firma del Secretario.
5. Copia del registro de la Directiva en funciones.

Exclusion y renuncia de socios:

1. Solicitud escrita (Oficio) de exclusion o renuncia de socios, dirigida al Ministro (a)del Trabajo.

2. Copia del Acta en la que se acepta la renuncia, exclusion o expulsion del socio en la que conste la firma del
Secretario.

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar el proyecto de registro de renuncia, inclusién y exclusién de socios o negacién.

4. Revisar y aprobar el proyecto por parte de la Direccién Asesorfa Juridica de Trabajo y
Empleo.

5. Entregar el Oficio de registro de Directiva de renuncia, inclusin y esclusién de socios al
usuario.

Ventanilla Secretaria General

o cabafo gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

3

Disolucion de Microempresa Asociativas

1. Solicitud escrita (Oficio) de disolucion, firmada por el representante legal de la Microempresa Asociativa.

2. Acta de la asamblea en la que conste la causal de disolucion de conformidad al Art. 26 del
Sistema Unificado Informacién de la Microempresa Asociativa.

3. Lista de nombres y apellidos de personas que aprobaron la disolucién con firmas, nimero de cédula
copias simples y legibles de las cédulas de identidad

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar el proyecto de disolucién o negacién.

4. Revisar el proyecto por parte del Director (a) de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo.
5. Entregar el Oficio de disolucién de Microempresas Asociativas al usuario.

Ventanilla Secretaria General

e cabajo.gob ec

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma
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3

Estatutos

T, SOICITUT €5CrTTa (UTICIo] O GproDacion e Persomenta JUraica, GTrgiaa aT ViTnTStro (a] GeT TTanajo.

fundadores, que contendr
- Nombre de la organizacion

miembros fundadores

- Voluntad de los miembros fundadores de constituir la misma
- Fines y objetivos generales que se propone la organizacion

- Némina de la directiva provisional

direccion de correo electrénico y casilla postal, en caso de tenerlos.
privado, deberan presentar, adems de los documentos sefialados, los siguientes:

conste la firma del secretario titular de cada organizacion social participante
- Nombres y apellidos completos, nacionalidad, nimero de documento de identidad y firmas respectivas del
representante o representantes legales de las personas juridicas participantes;

social y de existir, la tltima reforma del estatuto, legalmente aprobada;
- Copia de la némina de la directiva de las organizaciones parti
representacion legal de cada organizacion;

2. Acta de la Asamblea General Constitutiva de la organizacion en formacion, suscrita por todos los miembros

- Nombres y apellidos completos, nacionalidad y nimero del documento de identidad de cada uno de los:

- Nombres, apellidos y niimero del documento de identidad de la persona que se haré responsable de realizar,
el tramite de legalizacion de la organizacion, teléfono, correo electrénico y domicilio donde  recibird
Otorgamiento de Personeria Juridica de|notificaciones

Organizaciones Sociales: ~Fundaciones|- Indicacién del lugar en que la organizacion social, en proceso de aprobacion de la personalidad juridica
y/o Corporaciones con Aprobacién de|tendrs su domicilio, con referencia de la calle, parroquia, cantén, provincia, nimero de teléfono, fax, o
2.1 Para el caso de que participen, como expresion de la capacidad asociativa, personas juridicas de derecho

- Copia del actas de las asambleas en las que conste la decision de asociarse de sus miembros en las que

- Copia del acuerdo ministerial o instrumento legal que acredite la personalidad juridica de la organizacién.

pantes y del documento que acredite la

Actividades Generales:

1. Ingresar la solicitud escrita de 6n del estatuto y de la
personalidad juridica a través del portal web del SUIOS, dirigida al Ministro (a) del Trabajo,
la 6 por parte de la O 6n Social.

2. Generar un recibo de inicio de trémite en el portal web del SUIOS.
3. Reasignar el requerimiento a un técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo a través
del sistema de Gestién Documental por parte del Director (a) de Asesorfa Juridica de
Trabajo y Empleo.

4. Elaborar el proyecto de otorgamiento de personeria juridica.

5. Revisar el proyecto por parte del Director (a) de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.
6. Revisar y aprobar el proyecto por parte del Viceministerio de Trabajo y Empleo.

7. Entregar el Acuerdo Ministerial de otorgamiento de personeria juridica con aprobacién de.

|| estatutos al usuario.

Ventanilla Secretaria General

a0 gob ec

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Aprobacién de Reformas del Estatuto de|
Organizaciones  Sociales: Fundaciones|
y/o Corporaciones

1. Solicitud escrita (Oficio) de aprobacién de reforma de estatutos dirigida al Ministro (a) del Trabajo.
2. Copia del acta de la asamblea en la que se resolvid las reformas a los estatutos en la que conste la firma del
Secretario.

identidad y firmas.
4. Lista de reformas al estatuto.
5. Certificado actualizado del RUOS (Emitida por el portal SUIOS).

3. Nombres y apellidos completos de los miembros presentes en la asamblea con ntimeros de documento de:

Actividades Generales:
1. Ingresar la solicitud de aprobacién de reforma de estatuto a través del portal web del
SUI0S, mediante Oficio dirigido al Ministro (a) de Trabajo.

2. Generar un recibo de inicio de tramite en el portal web del SUIOS.
3. Reasignar el tramite a un técnico de la Direccién de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo
a través del sistema de Gestion Documental por parte del Director(a).
4. Elaborar el proyecto de aprobacién de reformas del estatuto organziaciones sociales o
negacién.

5. Revisar el proyecto del Director (a) de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.

6. Revisar y aprobar el proyecto por parte del Viceministerio de Trabajo y Empleo.

7. Entregar el Acuerdo Ministerial de aprobacién de reforma de estatutos al usuario.

Ventanilla Secretaria General

N/A

o cabafo.gob ec

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

17.

Registro de directivas Organizaciones|

1. Solicitud escrita (Oficio) de registro de directiva dirigida al Ministro (a)de Trabajo
2. Convocatoria a la asamblea de aprobacién de la Directiva definitiva.

Sociales: F y/o Cor

ciudadania y firmas.
5. Certificado actualizado del RUOS (Emitida por el portal SUIOS).

3. Copia del Acta de la asamblea en la que conste la eleccién de la directiva, con la firma del o la secretaria de| 2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.
la 6

4. Nombres y apellidos completos de los miembros presentes en la asamblea con nimeros de cédula de|4. Revisar y aprobar el proyecto de registro de Directiva por parte del Director (a) de

Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

3. Elaborar el proyecto de registro de Directiva o negacién.

Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo.
5. Entregar el Oficio de registro de Directiva de Organizaciones Sociales al usuario.

Ventanilla Secretaria General

o cabafo.gob ec

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

173

Registro de renuncia, inclusion y]
exclusion  de  miembros  en
Organizaciones  Sociales: ~Fundaciones
y/o Corporaciones

1. Solicitud escrita (Oficio) de registro, firmada por el representante legal de la Organizacién Social.

2. Acta de la asamblea en la que conste la decisién de inclusién o exclusién de miembros de la organizacién
social, debidamente certificada por el Secretario.

3. Solicitud escrita de ingreso o salida de la Organizacion suscrita, por quién manifieste su voluntad de:
pertenecer o retirarse de ésta, segln corr o

4. En los casos de exclusion por decision de la Asamblea, la autoridad competente del respectivo registro.
debers verificar en el acta, el cumplimiento del debido procedimiento, de acuerdo con el estatuto de la
Organizaci6n.

Actividades Generales:
1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar un proyecto de registro de renuncia, inclusion y exclusion de miembros en
Organizaciones Sociales o negacion.

4. Revisar y apriobar el proyecto de registro de renuncia, inclusién y exclusion de miembros
en Organizaciones Sociales del Director (a) de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo

S. Entregar el Oficio de registro de renuncia, inclusion y exclusion de miembros en
Organizaciones Sociales al usuario.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

174

Disolucién de Organizaciones Sociales:
Fundaciones y/o Corporaciones

1. Solicitud escrita (Oficio) de disolucién, firmada por el representante legal de la Organizacién Social.

2. Acta de la asamblea en la que conste la causal de disolucion de conformidad al Art. 26 del Reglamento
Sistema Unificado Informacién de Organizaciones Sociales.

3. Lista de nombres y apellidos de personas que aprobaron a disolucién con firmas, nimero de cédula y
copias simples y legibles de las cédulas de identidad.

Actividades Generales:

1. Receptar el requerimiento del usuario.

2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar el proyecto de disolucién o negacién

4. Revisar y aprobar el proyecto del Director (a) de Asesorfa Juridica de Trabajo y Empleo.
5. Entregar el Acuerdo Ministerial de disolucién de Organizaciones Sociales al usuario.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracién a nueva plataforma

17!

b

Resolucion de Recursos Administrativos,
de Apelacién en dmbito de trabajo y
empleo

1. Solicitud escrita (Oficio) dirigida al Ministro (a) de Trabajo.
“El oficio de recursos administrativos de apelacion deberan cumplir lo que establece el Régimen de la Funcion!
Administrativa ERJAFE Art. 176.

Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento del empleador.

2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar el proyecto de resolucién al recurso administrativo de apelacin o negacin.

4. Revisar y aprobar el proyecto por parte del Director (a) de Asesoria Juridica de Trabajo y
Empleo.

5. Entregar la resoluci6n de recursos administrativos de apelacion al empleador.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en

oficinas del Ministerio del

Trabajo hasta completar
migracion a nueva plataforma
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1. Solicitud escrita (Oficio ingresado a través de Quipux o de la Direccion de Secretaria General), dirigido al
Ministro (a) del Trabajo.

*El Oficio de recursos administrativos extraordinarios de revision deber cumplir lo que establece el Régimen
de la Funcién Administrativa ERJIAFE Art. 174.

Resolucion de Recursos Administrativos.
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3

Extraordinarios de Revision en dmbito de|
trabajo y empleo

Actividades Generale:
1. Receptar el requerimiento del empleador.
2. Asignar el requerimiento a un Técnico de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo.

3. Elaborar el proyecto de resolucién a recurso administrativo extraordinario de revisién o
negacién.

4. Revisar el proyecto por parte del Director (a) de Asesoria Juridica de Trabajo y Empleo.

5. Revisar y aprobar el informe de resolucién del recurso administrativo por parte del
Coordinador Juridico de Trabajo y Empleo.

6. Entregar la resolucién de recurso administrativo extraordinario de revisién al empleador.

Ventanilla Secretaria General

N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma | migracion a nueva plataforma

Informacién disponible en
N/A

Informacién disponible en
oficinas del Ministerio del
Trabajo hasta completar

migracién a nueva plataforma

Para ser llenado por la:

stituciones que disponen de Portal de Tramites Ciudadanos (PTC)

Portal de Tramite Ciudadano (PTC)

Link-->> itesci b.

FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

31/05/2016

2 DE DELA

MENSUAL

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d):

CCOORDINACION GENERAL DE GESTION ESTRATEGICA

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACIGN DEL LITERAL d):

DANIEL NOVASCO

|CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION:

daniel_novasco@trabajo.gob.ec

NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION:

(02) 3814000 EXTENSIGN 10351
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d) Senvicios que ofrece la institucion
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