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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 punto A. a través de la pagina: www.trabajo.gob.ec
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Paso 1: Dentro de la pantalla principal del Ministerio del Trabajo, dirigirse a la lista
desplegable de servicios.

= ]
I Servicios ® 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 i o
Transparencia }SUT E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

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

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

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

u DEL TRABAIO

an
Sistemas para personas
naturales y juridicas

=]
Consultas, certificados y
calculadoras

&3

Oportunidades
Laborales

7
=

Sistema tnico
& e Danunciss

Sistemas para instituciones
publicas
~

@8 oportunidades laborales  ~

. —_— COMUNICADO OFICIAL
LQ Sistema Unico de Denuncias 19 DE ENERO DE 2021

v

#. Mediacion laboral v

REGISTRO EN LINEA 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, [

Ministerio del Trabajo

+& Registro de empleados

Registro de nuevo empleador

Recuperar Contrasefia Empleado

Recuperar Contrasefia Institucion

a8

Recuperar Contrasefa Inspector

-

|

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

u DL TRABAIO

Configuracién y Edicién Salud y Seguridad en el Datos del Trabajador y
de Datos Trabajo Actas de Finiquito
Permite editar la Registro de Organismos Registro de contratos de
informacién institucional Paritarios y Aprobacién trabajo y generacion de
como; razén  social, de  Reglamentos  de Actas de Finiguito,
COITeDS, direccion, Seguridad y Salud.
sucursales.

Reglamentos Internos
de Trabajo

Permite registrar y
aprobar los Reglamentos
Internos de Trabajo.

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

entender y aceptar.

DECLARACION DEL USUARIO

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

1.- Exime al Ministerio del Trabajo de toda
responsabilidad, inclusive frente a terceros, si esta
informacién proparcionada 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 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 tipe de accién 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 declaracién de usuario.

Aceptar, Cancelar

1. ¢,Como realizar el registro de Prevencién de Amenazas Naturales y Riesgos

Antrépicos?

Paso 1: Seleccionar la opcion “Prevencion de Amenazas Naturales y Riesgos Antropicos V2~

Trabajo y Gestién Integral de
Riesgos

= Organismos Paritarios «

Hi S dad
igiene y Segurida .

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

Seguridad y Prevencion de DESCARGAR
Riesgos Laborales

" FORMATO DE DEGLARAGION DE MANUAL DE APROBAGION DE MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS MANUAL DE REGISTRO DE PROS!

CUMPLIMIENTO LEGAL REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD FARITARIOS DE FREVENCION (PSICOSOCIAL
= Salud en el Trabajo v
MANUAL DE DECLARACION DE RIESGOS MANUAL DE REGISTRO DE MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO DE MANUA SUARIO - REGISTRO DE

Prevencién de Amanezas LABORALES CAPACITACIONES PREVENCION DE SALUD
naturales y Riesgos Antrépicos
vz
= Autoevaluacion ~

NATURALES

Documentos Soporte

Descargar Documentos ~
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Paso 2: Apareceran todos los centros de trabajo registrados, Seleccionar la opcion “Nuevo”, en

el centro de trabajo para el cual va a registrar la informacion.

Administracion de Prevencion de Amenazas Naturales y Riesgos Antropicos

Establecimiento Centro de Trabajo Provincia Ciudad Direccién Acciones

°

COPYRIGHT 2020 - MINISTERIO DEL TRABAJO | El sistema funciona correctamente en Moxzilla Firefox 20 y Google Chrome 20 o superiores.

Paso 3: Automaticamente el sistema preguntara si la empresa cuenta con un Plan de
Emergencia. En el caso de que la empresa no cuente con dicho documento el sistema emitira
el siguiente mensaje “Seguin lo que establece la Normativa Legal vigente, todas las empresas e
instituciones deben elaborar planes de emergencia con el objetivo de dar respuesta a
emergencias derivadas de incendios, accidentes mayores, desastres naturales u otras
contingencias de fuerza mayor”, y no le permitira continuar el tramite. En el caso de contar con

un el Plan de Emergencia, seleccionar la opcién “SI”

{Cuenta la Empresa con Plan
de Emergencia?

[l

Al seleccionar la opcion “Si”, el sistema emite una alerta en la cual se indica que a partir del
momento en que se selecciona la opcién “Aceptar” el sistema asume que se esta realizando el
registro de informacion referente al Plan de Emergencia. En caso de que en este momento no
cuente con la informacién a registrar, debe seleccionar “Cancelar”, ya que si acepta continuar
con el trdmite, el sistema contara 30 dias a partir de la aceptacion, en los cuales la empresa
podra ingresar o editar la informacién, pasado el lapso de tiempo establecido el sistema se
bloquea por 12 meses, corriendo el riesgo de no poder ingresar o editar la informacién del plan

de emergencias.

Ministerio del Trabajo
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Alerta

Estimado usuario, el Art. 14 del Acuerdo Ministerial 135 indica
“De la actualizacion y renovacion. El empleador debera
actualizar y renovar la informacion reportada en materia de
seguridad y salud en el trabajo, dentro de los 12 meses
subsiguientes a la fecha del dltimo registro en el Sistema Unico
de Trabajo SUT, sin perjuicio de lo establecido en normativa
superior”, por lo tanto, al Aceptar la presente declaracion, la
empresa tiene 30 dias para Editar la informacion. Posterior al
tiempo de edicion, el sistema se blogueard por 12 meses
Recuerde que la informacion registrada corresponde a la
gestion de seguridad y salud realizada en el periodo anterior.

Ministerio del Trabajo

Paso 4: El sistema presentara los parametros referentes al Plan de Emergencia. La empresa

debera completar la informacion referente a: 1. Simulacros, 2. Organizacion de Emergencia y 3.

Recursos.

Para agregar informacion seleccionar la opcion “Agregar”

Simulacro

Realizar los simulacros necesarios con la finalidad de precantelar la integridad de sus trabajadores.

Agregar

Lista de Simulacros

Fecha de Simulacros Sitnacion de Tiempo de Tiempo de

q —— e e Observaciones
Realizados Emergencia Simulada Evacwacion Calculado Evacuacion Real

Sin datos.

Acciones

Organizacion de Emergencia

Listado de Organismos de Emergencia

Jefe de Brigada Cédula Hombre

Sin datos.

Acciones

Recursos

Listado de Recursos
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Paso 5: Para el bloque de Simulacros, apareceran los siguientes campos: Fecha de
Simulacros Realizados, Situacion de Emergencia Simulada, Tiempo de Evacuacion Calculado
y Tiempo de Evacuacion Real. Una vez que el usuario complete la informacion solicitada debe
seleccionar la opcion “Guardar”, posteriormente, en el caso de agregar otro “Simulacro”

seleccionar la opcion “Agregar’.

simulacro

Realizar los simulacros necesarios con la finalidad de precautelar la integridad de sus trabajadores.

Fecha de Simulacros Realizados: * Sitwacion de Emergencia Simulada:
[ B [Incendio '
Tiempo de Evacuacidn Calculado: # Tiempo de Evacuacion Real: +

[ l I

Observacion:

y Cancelar

Paso 6: En el bloque Organizacion de Emergencia, se requerira la siguiente informacion: Jefe

de Brigada, en el cual el usuario debera seleccionar el tipo de brigada de la lista desplegable
que presenta el sistema, una vez seleccionado se procede a digitar el numero de cédula del
Jefe de brigada, automaticamente aparece el nombre del trabajador. Una vez que el usuario
complete la informacion solicitada, debe seleccionar la opcion “Guardar”, en el caso de

necesitar agregar otro “Jefe de Brigada”, seleccionar la opcion “Agregar’.

Organizacion de Emergencia

Jefe de Brigada:

[Evacuacién '

Cédula: * Hombre: *

| | l

Guardar Cancelar
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Paso 7: En el bloque “Recursos” apareceran los siguientes campos: Listado de Recursos, del
cual la empresa debera seleccionar los recursos con los que cuenta para combatir alguna
situacion de emergencia, una vez seleccionados, colocar en el recuadro Estado la opcién
“Activo”. Una vez que el usuario complete la informacion solicitada debe seleccionar la opcion

“Guardar”, en el caso de agregar otro “Recurso” seleccionar la opcion “Agregar”.

Recursos

Recursos:

[PIanos de Evacuacion del Recinto '

Estado:

[Inacti\m '

Guardar

Paso 8: Una vez que se haya registrado la informacion solicitada, seleccionar la opcion
“Imprimir”. El sistema automaticamente generara un documento en formato pdf, el cual debera
ser presentado con todos los respaldos de gestién en el caso de que la Autoridad Laboral lo

requiera.

—_——

@ Ministerio del Trabaio

PREVENCION DE AMEMNAZAS NATURALES ¥
RIESGOS ANTROPICOS

Fecha de regisino; 170112022

En gerte en Saquridad y Sad en e Trabyo [3 empres3 ENTALPIA S A ha regisiado
el centro o2 trabalo Entapla 5.4 |3 Sguiene INfomacion riadonada 2 13 DEVaNcan de amenazas nalurales § rieges
antrapicos.

1. Thene Plan ge Emengencia Elaborac: sl E[ MO
Realizar los simulacros necesanos con |a Mnalidad de presautear i Intagrdad de sus rabajadares.

Fechade |Suscion de Ememencia| Tiempa ge Evacuacdn | Tiempode

Smuns Simuaca Realizado | Evacuadon Fieal Coesnaconss
TieEET  [noendo I WS N
3. Oganizacon o Emesenca

Jefe de Brigada Cedula | [

Evaciacin [BREETTEE [FFEOLEDA CHAGING JEF FERGON ADFIANG
4. RECUrsos:
Sefialzacion de Emergenda
Elamentos e Saqundag
Futas y saldas de

BoguIn 0 PrIMEDs
Lista de Vierficacion del

Aentamente,

EAMUDR BAGUERG JEIME HERMENDS WOREIRA VELRBCE WICHARD DAYER
1S BTN
REFRESENTANTE LEGAL. TECNICO
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