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BIENVENIDO (A) AL SISTEMA UNICO DE TRABAJO

Estimado usuario, bienvenido al sistema SUT, un instrumento de gestion 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. ¢Cdmo ingresar al SUT?
Para entrar a la plataforma debera realizar los siguientes pasos:

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

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

Nueva pestafia x it
C @ wwwiabajogobed B e :

& Googlec @  Ministerio del Trabajo - Ecuador - www.trabajo.gob.ec X
e 'pll("mle_' Q  www.trabajo.gob.ec - Busqueda de Google r

Q  www.trabajo.gob.ec sut

sgenes  i8
Q  www.trabajo.gob.ec contratos
Q  www.trabajo.gob.ec saite

O www.trabajo.gob.ec jubilacion patronal

Google

Haz una basqueda en Google o escribe una URL

(-

X ~ +

Home Page -E.. Chrome Web St..  Agregar acceso
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Paso 1: Dentro de la pantalla principal del Ministerio del Trabajo, dirigirse a la lista

desplegable de servicios.

5. [
I Servicios ® a8 L @
Transparencia |SUT E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

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

& 9
I Servicios ® &a —
Transparencia [SUT Red Socio
i Empleo

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

seleccionar la opcion “Sistema para Personas naturales y juridicas”, para el caso de empresas

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

u DEL TRABAIO

Sistemas para personas
naturales y juridicas

=
Consultas, certificados y
calculadoras

C')B
[am]

Sistema Unica
de Denuncias

Sistemas para instituciones
publicas

B Oportunidades laborales  ~
COMUNICADO OFICIAL

&, sistema Unico de Denuncias 19 DE ENERO DE 2021
. Mediacion laboral v REGISTRO EN LINEA DECIMOTERCERA, DECIMOCUARTA

& sustitutos REMUNERACION Y PARTICIPACION DE UTILIDADES

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

Decimocuarta Remuneracion y 15% de Participacion de Utilidades.

NOVENO DIGITO DEL RUC FECHA DE PAGO AL TRABAJADOR EECtA be RE:E‘?J::EI;igEE:h‘A'EHCENA
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Paso 3: Ingresar al sistema utilizando su usuario y contrasefia.

u DEL TRABAIO

+8 Registro de empleados
&
Registro de nuevo empleador

Recuperar Contrasefia Empleado

8

Recuperar Contrasefia Institucion

a8

Recuperar Contrasefia Inspector

(i )

. - I

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

u DEL TRABAIO

i

Configuracion y Edicién Salud y Sequridad en el Datos del Trabajador y Reglamentos Internos
de Datos Trabajo Actas de Finiquito de Trabajo
Permite editar la Registro de Organismos Registro de contratos de Permite registrar y
informacién institucional Paritarios y Aprobacion trabajo y generacion de aprobar los Reglamentos
como: razén  social, de  Reglamentos  de Actas de Finiquito. Internos de Trabajo.
correos, direccion, Seguridad y Salud
sucursales

=
Ingresar ‘

[ I I 1 |
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Paso 5: Aparecera una ventana emergente con la declaracion de usuario, la cual se debe leer,

entender y aceptar.

————]
DECLARACIGN DEL USUARIO

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

1- Eximo al Ministerio del Trabajo de toda
responsabilidad, inclusive frente a terceros, si esta
informacion proporcionada fuere falsa o errénea.

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

3.- Autorizo al Ministerio del Trabajo a realizar cuantos
anélisis y verificacion se consideren necesarias.

4.- Me responsabilize 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 motive cualguier tipo de accion civil,
penal o administrativa en contra del Ministerio del Trabajo
y de sus representantes legales y demas servidores por el
contenido errénea de la informacion.

He leido y acepto la declaracion de usuario.

1.- ;Como realizar el registro del Plan de Prevencion de Riesgos Laborales?

Paso 1: Seleccionar la opcion “Plan Integral de Prevencion de Riesgos Laborales”.

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

' £ VUEVD
o 0 5700 LOUADOR //



" RePUBLICA
1)) DEL ECUADOR

Ministerio del Trabajo

Sistem de Seguridad, Salud en
ol Trabsjo y Gestién Integral de
Riesgos

Trdmite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad

Dacumentas Soporte

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

Salud en el Trabajo

DESCARGAR

MANUAL DE APROSACHN DE REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURDAD

Plan Integral de Prevencion de ‘
Riesgos Laborales

‘ \ANUAL OE FEGSTRD OF SRGANGWOS PARITAFIDS

e MANUAL O REGISTRD O RES IDAD, SALUD ENEL
TABAID Y GESTI

~ ‘ MANLAL GE USLARI OE AR € CAPACTACIONES

Registro de

‘ ‘ MAAMIAL OF USUARSG - REGISTAI BE PREVENCION OF SALLD MANUAL G2 USUARG -REG

5 ANTAOPIES ¥ AMENAZAS ‘ ‘ MANLAL OF RESSTRD 56 SALAS OE &

PR A LR LATTANGA MATERIA ‘

Registro da Delegado

Registro da Plan Integral de
Prevencion de Riesgos

£COBVRIGHT 2020 - MINISTERID DEL TRAZALO

200 cupertores.

Laborales

Consulta Estado de Tramite

Desestimiznta Solicitud

Descargar Plan Integral de
Prevencion de Riesgos
Laborales

= Descargar Documentos +

Paso 2: Seleccionar la opcion “Registro de Plan Integral de Prevencion de Riesgos Laborales”.

Sistem de Seguridad, Salud en
ol Trabsjo y Gestién Integral de
Riesgos

Trdmite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad

Dacumentas Soporte

Si tiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas.

Presione entrar para acceder a nuestro chat

Salud en el Trabajo

DESCARGAR

MANUAL DE APROSACHN DE REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURDAD

Plan Integral de Frevencién de ‘

‘ \ANUAL OE FEGSTRD OF SRGANGWOS PARITAFIDS

er

es

- ‘ ‘ AN OF RE

SauoeneL ‘

Rieagos Lahorales

MANLAL OF USUARYS S REGISTRO 0F GAPAGTAGIGNES ‘

Registro de

AL O USUARD - REGISTAD DE PREVENCION OE SALUD

naTURALES

‘ e

MANUAL DE USUARIG -REGISTRO GE FIESSES AN

IRGPIGES Y AMENAZAS H MANLAL OF RESSSTRD OE SALAS OE APDYD A LA LASTANGIA MATERNA ‘

Registro da Delegado

Registro da Plan Integral de
evencion de Riesgos

£COBVRIGHT 2020 - MINISTERID DEL TRAZALO

200 cupertores.

Pr
Laborales
Consulta Estado de Tramite

Desestimiznta Solicitud

Descargar Plan Integral de
Prevencion de Riesgos
Laborales

= Descargar Documentos +

Paso 3: El sistema validara la informacién general de la empresa registrada en el SUT versus la

informacion registrada en el Servicio de Rentas Internas SR, si la empresa presenta algun error,

el usuario debe regresar al médulo de Configuraciéon y Edicion de Datos y actualizar la
informacién conforme lo que se ha registrado en el SRI.

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

Teléfono: +593-2-381 4000
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Plan Integral de Prevencién de Rieagos Laboralea

Razén Social/Nombre: ‘LOPE LOPEZ VLADIMIR HERIBERTO ‘a RUC/CI: |160021 5261001 |
Representante Legal: ‘LDPH LOPEZ VLADIMIR HERIBERTO ‘o

Actividad Econémica: ‘OOMERC\O AL POR MAYOR. EXCEPTO EL DE VEHICULOS AUTOMOTORES Y MOTOCICLETAS. ‘d

M. Taaladores:

Provincia: ‘TUNGURAI‘IJA ‘a Cantén: AMBATO |

== I de Trabajo y Servicia Péblico de Ambato. |

Hota.- El ntimero de trabajadores es tomado de la informacién interna que almacena el sistema.

Paso 4: Una vez validada la informacion, el usuario debera realizar la carga del plan de
prevencion de riesgos laborales en formato PDF suscrito por el representante legal y el
responsable de prevencién de riesgos laborales, eligiendo el botdn “Seleccionar”, en la seccién

correspondiente.

Hota.-

1. El Plan Integral de Prevencion de Riesgos Laborales debe estar firmado por el {Técnico/Responsable) y el Representante Legal de la Empresa.

2. Las firmas de las personas anteri serdn rey los anali caso de no contar con estas, el tramite seré rechazado.

3. El documento a cargar solo dsbs contaner &l Pla Intagral de Pravencién da Riesgos Laborales en formato PDF de miximo 2MB.

Plan Integral de Prevencién de
Riesgos Laborales :

Archivo:

cuff én & la solicitud de sprobacion de Plan Integral de Prevencién de Rissgos, realizada sl Ministerio del Trabsjo me al lectrénico sehalado a
i Lo anterior, ic alk o en el ESTATUTO DE REGIMEN JURIDICO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION EJECUTIVA, en su arcticulo 127,numeral 3, y la LEY DE COMERCIO ELECTRONICO,
FIRMAS ELECTRONICAS ¥ MENSAJES DE DATOS, en su articulo 56)

Correo elestrénico: [etson_martinezigtabajo.gob.ec

e

Paso 5: Una vez seleccionado el documento escoger la opcion “Cargar”.

Nota.-
1.l Plan Integral de Prevencién de Ricsgos Laborales dsbe estar fimmada por el (Téanico/Respensable) y el Representante Legal de la Empresa.
2 Las firmas de las personas anteriormente mencicnadas seran revisadas por los analistas en caso de no contar con estas, el trémite sers rachazado.

3. El documento & cargar sclo debe contener el Pla Integral de Prevencién de Riesgos Laborales en formato PDF de méximo 2MB.

Plan Integral de Prevencién de * Seleccionat % Cogu @ Gareelar
Riesgos Laborales :
Disposicién Jomadaffftboralpdf  180.9 KB °
Archiva:
i6n a |2 solicitud d bacié lan Integral de :i6n de Ri , realizada al Ministerio del Trabajc ificada al Gnic iialad:
\nterior, d idad & lo ordenad: | ESTATUTO DE REGIMEN JURIDICO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION EJECUTIVA, an su arcticulo 127,numeral 3, y ls LEY DE COMERCIO ELECTRONICO,

FIRMAS ELECTRONICAS Y MENSAJES DE DATOS, en su articulo 56)

Correo electrénico: nelean_martinez@abejo.gob.ec

[ - e

Paso 6: La empresa debera digitar un correo electrénico de notificacion y seleccionar la opcion
“Aceptar”, en caso que no haya completado toda la informacién requerida, el sistema le notificara

y no le permitira continuar con su tramite.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / Quito Ecuador H NEVO
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Paso 7: El sistema le notificara automaticamente al correo electrénico registrado, la recepcion

exitosa de la solicitud de registro del plan de prevencion de riesgos laborales.

NOTA: En el caso de que su tramite se encuentre en estado “Rechazado”, puede verificar los
motivos por los cuales se ha rechazado, ingresando en la opcién “Consulta estado de tramite”;

luego de realizar las correcciones sugeridas proceda a generar un Nuevo Tramite.

Paso 8: Para descargar el plan de prevencion de riesgos laborales aprobado, debera seleccionar
el boton “Descarga de Plan Integral de Prevencién de Riesgos Laborales”, en pantalla

apareceran 3 archivos detallados de la siguiente manera:

e Documento de plan de prevencion de riesgos laborales (el documento ya no contiene
cédigo QR en cada hoja).

e Certificado de registro de plan de prevencion de riesgos laborales.

e Cdbdigo QR para descarga del plan de prevencion de riesgos laborales, aprobado por el

Ministerio del Trabajo.

NOTA: Para escanear el coédigo QR del plan de prevencioén de riesgos laborales se debera contar

con una aplicacion de lectura de cédigo QR.

Sistema de Seguridad, Salud en
el Trabajo y Gestién Integral de Tiriee B Frevanaitn 4 Fiasges
Riesgos
. Descargar Plan de Prevencién de- Descarga Crtfcasn de Regioro | DESESTO 0Pl dePrevencidnce
Riesgos Laborsles - Riesgos Laborsles
Director Regional de Trabajoy

Servicio Publico de Quito

o

Trimite tiende

Trémite de Reglamentos de

Higiene y Sequridad PPR_S52022199977 08032022 08-03-2023

Documentos Soporte

SCOPVRIGHT 2020 - MINISTERIO OEL TRABAJO V:13.6.2-SNAPSH

Salud en el Trabajo

0w

Plan Integral de Prevencién de
Riesgos Laborales

Registro de Responsable

Registro de Delegado
Registro de Plen Integral de
Prevencién de Riesgos
Laborales

Consulta Estado de Trémite

Desestimiento Solicitud

Descargar Plan Integral de
Prevencién de Riesgos
Laborales

7

= Descargar Documentos +

Paso 9: En el caso de que desee desistir del tramite, debera seleccionar la opcion

“Desistimiento de solicitud”.

Paso 10: Para buscar el tramite del cual desea desistir, debera ingresar el nimero de

tramite y RUC de la empresa.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza

Codigo postal: 170505 / (Juito Ecuador
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Reglamento de Higiene y Seguridad

Datos Em pleador

Nimero de

Tramite:

l

IRUC,-"CI: [ 160021526

Paso 11: Debera seleccionar el boton “Consultar”.

Reglamento de Higiene y Seguridad

Datos Em pleador

Nimero de

Tramite:

l

|ruc/cr:

l 160021526

Paso 12: El sistema mostrara los datos de la empresa y el usuario procedera a seleccionar el
botdn “Desistir”.

Paso 13: Si la empresa no ha recibido algun mensaje de notificacion por parte del Ministerio del

Trabajo, puede verificar dicha informacién ingresando a la opcion “Consulta Estado de Tramite”,

en la cual puede verificar la etapa en la que se encuentra su plan y el estado del mismo.

Sistema de Sequridad, Salud en
el Trabajoy Gestién integral de
Riesgos

Trémite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad

= Documentos Soporte

= saludenelTrabsjo  ~

Plan Integral de Prevencién de
Riesgos Laborales

jistro de Responsable

Registro de Delegado

womoF@m

Registro de Plan Integral de
Prevencion de Riesgos
Laborales

Consulta Estado de Trémite
= Desestimiento Solicitud
Descargar Plan Integral de
Prevencién de Riesgos
Laborales

= Descargar Documentos v

Estado de Trémites de Reglamentos Internos

Nimero de Trimite

(® PPR_SS2022199977

Direccién Regionsl Respanzable

Director Regianal de Trabajo y Servicio
Piblico de Quito

‘SCOPYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJD V:13.6.2-SNAREHOT |

Lista de Trémites

FechaIngreso

08/03/2022

Fecha de Caducidad

08/03/2023
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