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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).

e 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 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 JSUT 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, [

+& Registro de empleados

Registro de nuevo empleador

Recuperar Contrasefia Empleado

Recuperar Contrasefia Institucion

a8

Recuperar Contrasefa Inspector

- l

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

u DL TRABAIO

Configuracién y Edicién

de Datos

Permite
informacién institucional

editar la

como: razén  social,
CoITeos, direccién,
sucursales.

Salud y Seguridad en el
Trabajo

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

Datos del Trabajador y
Actas de Finiquito

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

Ingresar

“

Reglamentos Internos
de Trabajo

Permite registrar y
aprobar los Reglamentos
Internos de Trabajo.

Ingresar

1

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 del Programa de Prevencion del uso y consumo de drogas

en espacios laborales publicos y privados?

Paso 1: Seleccionar la opcién “Programas de Prevencion” sub opcion “Programa de

Reduccién al uso y consumo de Drogas”

Tramite de Reglamentos de
Higiene y Seguridad

Seguridad y Prevencion de
Riesgos Laborales

Declaracion Riesgos
Laborales V3

Programas de Prevencion .

Programa de Reduccion al
Uso y Consumo de
Drogas

Programa de Prevencién
de Riesgos Psicosociales

Plan anual de Capacitacion

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

DESCARGAR

£ DECLARACIGN DE L DE APROBACIGN DE
FLIMIENTO LEGAL NTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD

MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS

FARITARIOS

MANUAL DE DECLARACION DE RIESGOS
LAB0RALES

‘ wanuaLD

E USUARIO DE REGISTRO DE MANUAL DE USUARIO - REGISTRO DE
CAPACITACIONES PREVENCIGN DE SALUD
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Paso 2: Seleccionar la opcion “Nuevo”

Ministerio del Trabajo

Programa de Reducci6n al Uso y Consumo de Drogas

NOTA: 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 Ultimo registro en el Sistema
Unico de Trabajo SUT, sin perjuicio de lo establecido en normativa superior”, por lo tanto, al Aceptar la presente declaracién, la empresa tiene 30 dias
para Editar la informacion. Posterior al tiempo de edicidn, el sistema se bloqueara por 12 meses. Recuerde que la informacion registrada corresponde

a la gestidn de seguridad y salud realizada en el periodo anterior.

Fecha de Ultima
Periodo Fecha de Registro Modificacién del Fecha de Caducidad Fecha limite Edicidn Estado
Registro

Sin datos

Accidn

Datos 2019

Programa de Reduccion al Uso y Consumo de Drogas 2019

Actividad Indicador

Paso 3: Digitar el indicador correspondiente a cada actividad, actividades ejecutadas sobre las

actividades programadas, el sistema automaticamente calculara el porcentaje de cumplimiento.

(Nim ero de charlas,
conversatorios, talleres y/o
video foros realizados / total
de eventos planificados) * 100

Realizar charlas, conversatorios, talleres y/o video foros
informativos sobre prevencion integral del uso y consumo
de alcohol, tabaco y otras drogas.

Valor 1

Valor 2

(Numero de actividades
Realizar actividades grupales para promover el ejercicio grupales realizadas / Total de
fisico actividades grupales

planificadas) * 100

Valor 1

Valor 2

(Nim ero de espacios libres de

Destinar espacios libres de humo de tabaco en las humo de tabaco / Ndmero valor 1
oficinas e instalaciones de la empresa / institucion total de espacios de trabajo) * valor 2
100 vl

(Ndmero de trabajadores que
Realizar diagnéstico inicial al personal de la empresa o participaron en el diagnostico
institucién / nimero total de

trabajadores) * 100

Valor 1

Valor 2

(Nim ero de trabajadores o
eventos de difusion/ Namero
total de trabajadores o eventos
de difusion planificados) * 100

Realizar la difusion de rutas, protocolos o cartera de
servicios de las instituciones que realizan la atencion
integral

Valor 1

valor 2

T

opcién “Guardar”

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
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Establecer un plan de accion con un enfoque de derechos

humanos para la sensibilizacion de los trabajadores V{Nume.ro e e Valor 1
. L cumplidas / Total de
servidores frente a enfermedades de transmision sexual, ~ ~ . %
. R . - . actividades planificadas del o
con énfasis en el virus de Inmunodeficiencia Humana et Valor 2
plan de accién) * 100
(VIH)
(NiOm ero actividades

deteccion de VIH) * 100

Az . Nimero de canales de
Proveer canales de comunicacion YJ’D asesoramiento para{

.

. P - . romover y ofertar la .

través de instituciones pablicas y privadas. p R v _

realizacion de la prueba de

- . oy AsesOramiento y COMunicacion

garantizar la igualdad de accese a la prevencion y a la u Valor 1
L. L P implementados / Total de

atencion  socio-sanitaria de las personas con

Valor
Promover y ofertar la realizacion de la prueba de ;Z::::;:;::lr::ilfigdas ara m
deteccion de VIH de manera voluntaria y confidencial a P P

Valor

- %
enfermedades de transmision sexual, incluyendo las que canalest iz .a'sesora_m fento y Valor 2
. comunicacion planificados) #
viven con VIH. 100

R

Paso 5: Seleccionar la opcion “Imprimir”

1

Fecha de Registro Fecha de Ultim a.Modlflcacmn Accitn
del Registro

Editar
0 =00 23/01/2010

Activo

Paso 6: El sistema automaticamente emitird un registro del programa, el mismo que junto con el

mpi

respaldo de la implementacion de las actividades, debera ser presentado en caso de que la
Autoridad Laboral lo requiera.

HEGISTRO DEL PROGRAMA DE PREVENCION INTEGRAL AL USD ¥ CONSUMO DE
DROGAS EN LOS ESPACIOS POELICOS ¥ PRIVADOS
[Fecha)

setém al trimite (CODIGE DEL TRAMITE) v una vez cu

Urginica de Prevencan Integral éel Fendmena Sock
lactém y
Acuerdn Intermstitanonal S

hido com lo establecido
nvdnuee de las Drogas

1 lUsa de Sustancias Catalogadas suj ¥

2D-MOT-2016-101-4, cl Mimistersa hajo a traves
de la Direcciin de Seguridad, Salud en of Trahaje y Gestén Integral de Riesgos, ha
procedidn con o registra del programa de Prevencidn Integral al usa v Cansuma de
Drogas en Espacies Laborales Pablicas v Privadas de la empresa (NOMBRE DE LA
EMPRESA), con el siguience detalle:

Fortantaje du

fodicador cumglimusta

——
L ¥ w0%

preventiva v phibiti
v i

Atentamente,
[(Firma dedl arector de Segandad y S2lud en o Trabajn)
{Mombee del Directar]
Derector de Seguridad, Salud en el Trahajo y Gestién Integral de Riesgos

MINISTERID DEL TRABAIO

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
Teléfono: +593-2-381 4000
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2. ¢Como realizar el registro del Programa de Prevencidon de Riesgo Psicosocial?

Paso 1: Seleccionar la opcién “reporte de Indicadores”, disponible en el sub médulo “Programa

de Prevencion de Riesgo Psicosocial”

Seguridad y Prevencion de
Riesgos Laborales

Declaracion Riesgos
Laborales V3 Presione entrar para acceder a nuestro chat

-

Programas de Prevencion

Si tiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas.

= DESCARGAR
Programa de Reduccién al

Uso y Consumo de FORMATO DE DECLARACION DE
Drogas CUMPLIMIENTO LEGAL

MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS
PARITARIOS

DE PREVENCION (PSICOSOCIAL/DROGAS)

Programa de Prevencién ‘

WANUAL DE REGISTRO DE PROGRAMAS ‘

MANUAL DE USUARIO DE REGISTRO DE
CAPACITACIONES

de Riesgos Psicosociales ‘>\ MANUAL DE DECLARACION DE RIESG0S
LagORALES

Plan anual de Capacitacion

MANUAL DE REGISTRO DE SALAS DE

= Salud en el Trabajo v APOYO A LA LAGTANCIA MATERNA

Prevencién de Amanezas

naturales y Riesgos Antrépicos

vz EFABYBIGHT 3070 - MIMISTERIA NEI TRARA 10 | El ciotama fumninna nnrrantamanta an Masilla Eirafw 91 u fnnala thrama 3 » sunarinres

Paso 2: Seleccionar la opcion “Nuevo”

Programa de Prevencion de Riesgos Psicosociales

NOTA: Estimado usuario, el Art. 14 del Acuerdo Ministerial 135 indica “De la actualizacion y renovacion. El empleader 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 Ultimo 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 |z informacién. Posterior al tiempo de edicion, el sistema se bloqueara por 12 meses. Recuerde que la informacian registrada corresponde
a la gestion de sequridad y salud realizada en el periodo anterior.

Fecha de Ultima
Periodo Fecha de Registro Medificacion del Fecha de Caducidad Fecha Limite Edicién Estado Accion
Registro

Sin datos.

Paso 3: Digitar el indicador correspondiente a cada actividad, actividades ejecutadas sobre las

actividades programadas, el sistema automaticamente calculara el porcentaje de cumplimiento.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
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Datos 2019

Programa de Prevencion de Riesgos Psicosociales 2019

Actividad Indicador

{Numero de trabajadores y
servidores socializados / Total
de trabajadores y servidores)
*100

Socializar sobre el programa de prevencion de riesgos
psicosociales establecido por la empresa y/o institucion
publica o privada.

Valor

(Numero de trabajadores y
servidores sensibilizados /

Eli
- (=] -
= ;8]
£

Sensibilizar sobre la prevencion de riesgos psicosociales Valor

establecido por la empresa y/o institucion piblica o
rivada B 7 v/ B Total de trabajadores y Valaor 2 &
P ) servidores) #100 i
. . . - Mimero de trabajadores
Aplicar la metodologia de evaluacion de rlesgos{ X ) v Valor 1
. . servidores evaluados / Total
psicosociales a todo el personal de la empresa o %

de trabajadores y servidores) *
100

ra

institucién pablica o privada. Valo

{Ndmero de trabajadores y
servidores socializados / Total
de trabajadores y servidores)
100

Socializar los resultados finales; asi como las medidas de
prevencion a ser implementadas conforme a los riesgos
psicosociales identificados.

Valor

H
£

[ %]

Valo

Desarrollar e implementar un plan de accion con las (MOmero de actividades
medidas correctivas y preventivas conforme a los riesgos cumplidas / Total de

g
o
-

psicosociales identificados en la metodologia de actividades planificadas del valor 2 %
evaluacion plan de accion) * 100 —
(Ndmero de medidas Valor 1

Realizar el seguimiento a las medidas de control y

. . . . . realizadas / Total de medidas 4
prevencion a fin de evidenciar la eficacia de las mismas.

planificados) * 100

o
[

Paso 4: Una vez que se ha completado la informacién de todas las actividades. Seleccionar la

opcion “Guardar”

ESTapiecer un plan ae accion Con un enrtoque ae aerecnos

e e . {Nim ero de actividades
humanos para la sensibilizacion de los trabajadores y R
. L cumplidas / Total de
servidores frente a enfermedades de transmision sexual,
(VIH)

(Nim ero actividades

deteccion de VIH de manera voluntaria y confidencial a

L X %
. . . L actividades planificadas del )
con énfasis en el virus de Inmunodeficiencia Humana = Valor 2
plan de accion) * 100
- - LT c promover y ofertar la e
través de instituciones piablicas y privadas. R Valor 2
realizacion de la prueba de

deteccion de VIH) * 100

L . {NiOm ero de canales de
Proveer canales de comunicacion y/o asesoramiento para

a
- 3 2z asesoramiento y comunicacion
a ar la Idad de ala ala; Valor 1
Bt = Y implementados / Total de
a

Promover y ofertar la realizacion de la prueba de rea!l?adas,u"lota.l it m
actividades planificadas para

atencion  socio-sanitaria de las personas con

- .
enfermedades de transmision sexual, incluyendo las que canale.=: iz .a’sesora_m [Ty m
. comunicacion planificados) *
viven con VIH. 100

= e e
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Paso 5: Seleccionar la opcion “Imprimir”

1

Fecha de Ultima Modificacién

Fecha de Registro Accion
= del Registro
Editar
O 2010 23/01/2019 Activo
Imorimir

Paso 6: El sistema automaticamente emitird un registro del programa, el mismo que con los

respaldos de la gestién, debera ser presentado en caso que la Autoridad Laboral lo requiera.

T

aﬁil u : Ministerlo del Trabajo
i

]

REGISTRO DEL PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES
Lunes 17 02 Enero 02 2022

Stenchn 3l ramiE D PROPRS-2022-55,835 Y UNa VEZ CUMBIOE S0 10 ESLE0IECION & & ACUSTI0 MINSteral MOT-
‘2017-00EZ y =l Acuerdo MIStEnal VDT-2020-342, & MNISSenc del TTa03jo 3 aves de 3 Difeccion g Saquncad, Sand en
Trabajo y Gestlon Infegral oe Riesgos, ha procedo con &

Inciuicas 35 acvidaoes del P
vioincia

Acoeo Laboraly iod o e

Acone

Achigaa PomEnaje os CUmpimens
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