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BIENVENIDO (A) AL SISTEMA UNICO DE TRABAJO

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

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

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

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

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

El sistema funciona de manera correcta sobre las siguientes versiones de navegadores.
FireFox V.33
Chrome V.37
Internet Explorer V.11

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

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

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

=ano)

Nueva pestaiia x M+
v
G @ wwwiabajogob.ed By a

F Google ¢ @  Ministerio del Trabajo — Ecuador - www.trabajo.gob.ec X
o ,Fh(”‘»n; Q  www.trabajo.gob.ec - Busqueda de Google r

Q  www.trabajo.gob.ec sut

dgenes  iif

Q@ www.trabajo.gob.ec contratos

Q  www.trabajo.gob.ec saite

Q. www.trabajo.gob.ec jubilacion patronal

Google

Haz una blsqueda en Google o escribe una URL .‘.J

adX ~ +

Heme Page - E. Chrome Web St..  Agregar acceso.

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

' £ VUEVD
o 0 5700 LOUADOR //


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

'REPUBLICA

==
'&?{ /) DEL ECUADOR Ministerio del Trabajo

Paso 1: Dentro de la pantalla principal del Ministerio del Trabajo, dirigirse a la lista

desplegable de servicios.

= ]
I Servicios ® a8 i @
Transparencia |SUT E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

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

. [ ]
I Servicios ® a8 o
Transparencia [SUT Red Socio
Empleo

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

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

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

u DEL TRABAIO

a8
Sistemas para personas
naturales y juridicas

=]
Consultas, certificados y
calculadoras

(]
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Laborales

Consultas,

Centiicadosy
a einiored
Sistemas para instituciones
publicas

P
¥ Naturales.
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@8 oportunidades laborales  ~
COMUNICADO OFICIAL

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

& sustitutos REMUNERACION Y PARTICIPACION DE UTILIDADES

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

Decimocuarta Remuneracion y 15% de Participacion de Utilidades.
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Paso 3: Ingresar al sistema utilizando su usuario y contrasena.

f MNSTERO suT
u Wi Sk, [

+& Registro de empleados

Registro de nuevo empleador

Recuperar Contrasefia Empleado

Recuperar Contrasefia Institucion

a8

Recuperar Contrasefa Inspector

- l

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

u DL TRABAIO

Configuracién y Edicién

de Datos

informacién institucional

correos,
sucursales.

Permite editar la

como: razén  social,
direccién,

Salud y Seguridad en el

Trabajo

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

Datos del Trabajador y
Actas de Finiquito

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

Ingresar

Reglamentos Internos
de Trabajo

Permite registrar y
aprobar los Reglamentos
Internos de Trabajo.

Ingresar
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-

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

Teléfono: +593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec

i ff



REPUBLICA
DEL ECUADOR

Ministerio del Trabajo

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

entender y aceptar.

DECLARACION DEL USUARIO

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

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

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

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

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

5.- En virtud de la presente declaracion renuncio a
instaurar por este motivo cualquier tipo de accidn civil,
penal o administrativa en contra del Ministerio del Trabajo
y de sus representantes legales y demas servidores por el
contenido errdnea de la informacién.

He leido y acepto la declaracion de usuario.

1. ¢Como realizar el registro de Capacitaciones en materia de Seguridad y Salud en el

Trabajo?

Paso 1: Seleccionar la opcion “Seguridad y Prevencion de Riesgos Laborales” sub opcién

“Plan Anual de Capacitaciones”

= Organismos Paritarios ~

Tramite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad

Seguridad y Prevencién de
Riesgos Laborales

Declaracion Riesgos
Laborales V3

Programas de Prevencién ~

Plan anual de Capacitacion
= Salud en el Trabajo ~

Prevencién de Amanezas
naturales y Riesgos Antropicos
V2

Si tiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas.
Presione entrar para acceder a nuestro chat

DESCARGAR

FORMATO DE DECLARACIGN DE MANUAL DE APROBACIGN DE

CUMPLIMIENTO LEGAL REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD

MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS

TRO DE FROGRAMAS
PARITARIOS EVEN SICOSOCIAL/DROGAS)

MANUAL DE DECLARACIGN DE RIESGOS MANUA!
LA4BORALES RESPONSABLES DE SEGURIDAD, SALUD EM
EL TRABAJO ¥ GESTION INTEGRAL DE
RIESGOS

) BE MANUAL GE USUARIO BE REGISTRO DE

MANUAL GE USUARIO - REGISTRO DE

CAPACITACIONES ‘ PREVENCIGN DE SALUD

MANUAL DE REGISTRO DE SALAS DE
APOYQ A LA LACTANCIA MATERNA

GCOFYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJO | El sistema funciona correctamente en Mozilla Firefox 20 y Goagle Chrome 20 o superiores.
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Paso 2: Seleccionar la opcion “Nuevo”

Ministerio del Trabajo

Administracion de Capacitaciones

Nota.- La vigencia del certificado serd de un afio a partir de su registro. Dispondra un mes a partir de la fecha de registro para editar la informacion,
porterior a esa fecha unicamente se podra imprimir el certificado

“El médulo de capacitaciones se ha actualizado, por tanto, el reporte en la plataforma SUT se realizara por empresa y no por centro de trabajo (El
reporte se deberd efectuar en el centro de trabajo denominado Matriz incluyendo las capacitaciones impartidas en los otros centros de trabajo). Si
su empresa ya tiene un registro vigente, realizard el nuevo reporte a la caducidad del actual registro.”

Tipo d
Establecimiento Centro de Trabajo 'po de Direccion Accion
Sucursal
o,
0
- . Tipe de . e "
Establecimiento Centro de Trabajo Direccion Accion
Sucursal
Sin datos.

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

como matriz.

Paso 3: Autométicamente el sistema presentara la siguiente pantalla:

Tema:

[SOCIALIZACI()N DEL RHS

#de trabajadores planificados: *

# de trabajadores asistieron: *

% de cumplimiento: *

[

[ )

[ ]

#de capacitaciones planificadas: *

# de capacitaciones realizadas: *

% de cumplimiento: *

[

[ ]

Fecha de Capacitacién

Enero Febreno MWarzo
| | |
Diciemnbre

|

Guardar

AgQosto

Mayo Junic Julic

Septiembre Octubre Mowviembre

Cancelar
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- En la opcién “Tema”, el usuario debera escoger el tema en el cual capacitdé a sus
trabajadores durante el periodo, antes de seleccionar la opcion “Otros” asegurese que el
tema de la capacitacién que va a registrar, no se encuentre en la lista preestablecida por
el sistema.

- Posteriormente el usuario debera digitar el numero de trabajadores que estuvieron
planificados para asistir a la capacitacién y el nUmero real de trabajadores que asistieron;
el sistema automaticamente calculara el porcentaje de cumplimiento.

- A continuacion el usuario debera registrar el nimero de capacitaciones planificadas en
el tema seleccionado y el nimero de capacitaciones que se impartieron, asi mismo el
sistema automaticamente calculara el porcentaje de cumplimiento.

- Finalmente se debe seleccionar el o los meses en los cuales se impartié la capacitacion

Seleccionada.

Paso 4: Una vez que se ha completado la informacion de todas las actividades, seleccionar la

opcién “Guardar”

Tema:

[SOCIALIZACI(‘)N DEL RHS l
# de trabajadores planificados: + # de trabajadores asistieron: * % de cumplimiento: *

IlD ] IlD ] [100.00 ]
# de capacitaciones planificadas: + # de capacitaciones realizadas: + % de cumplimiento: *

Il ] Il l [100.00 ]

Fecha de Capacitacion

Enero Febrero Marzo Al ayo Junic Julice AQOETO Septiembre Qctubre Mioviembre

| | | | | | | | | |

Diciembre

Paso 5: Repetir el proceso del Paso 3 y Paso 4, hasta registrar todas las capacitaciones

realizadas durante el periodo anterior.

Paso 6: Cuando se haya finalizado el registro Seleccionar la opcion “Imprimir”
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Imprimir
Tema General de Capacitacién

1

+# tra. S R . N P .
planificados # tra. asistieron : p. realizadas umplimiento Acciones

SOCIALIZACION

DEL RHS 10 10 100 1 1 100
COMITE $50 5 5 100 2 2 100

Paso 7: El sistema automaticamente emitira un registro del programa de capacitaciones, el
mismo que junto con el respectivo respaldo de las capacitaciones impartidas, debera ser

presentado en caso de que la Autoridad Laboral lo requiera.

MNISTERIC DAL TRABAIC —

E
REGISTRO DE PLANIFICACION DE CAPACITACIONES
1742020 Pagina 1 de 1

En conformicad con Io que establecs & Decretn w0 2393, Regiamenio Salud o= os Trangfacares

5 Ml ArmEients o T1aba0, & Hristerd el Saoa e zmmgngﬁmmwmmme{
mymlmmuﬁmmmmemmwmmm
‘5equUNTan y 53U €1 & 103K 0 13 empresa CONG NTFAC\DNIIPDRHVADEPICHIMCHRIDlmEnIam
PICHINCHA &n |3 direccion Ladron de Guevara S/N y Toledo, con el ciguinte

3 = = =
Tanyacres | racgacones % capactacne | capactacone =
Tema de copncitaciin lanificadcs | que asistenan | cumpileients | sDanfcade | 3 resimd. | cumpimients
TECTE 0 1) 0000 T T 00T
Eee 5 H 000 H E 00,00

Adzrtameniz,
- i
-
]
Wigs. Maria Ceclla Fefia Faz

Dirsctors te Sequritad, S3hd en = Trabajo y Geston Integral de Rlesacs
MINISTERIO DEL TRASAJD

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

' £ VUEVD
o 0 5700 LOUADOR //



