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1. INFORMACION BASICA

Proceso: ., .
Atencion de denuncias

Cddigo del Proceso: N/A

PROPOSITO:
e Atender las denuncias presentadas por los trabajadores, acerca de los
incumplimientos a la normativa laboral legal vigente.

DISPARADOR:

Descripcion: ¢ Necesidad de ingresar una denuncia al Ministerio del Trabajo
ENTRADAS:

e Formulario de denuncia

e Resolucion de Sancidn
e Acta de archivo

Productos/Servicios del

Proceso:

Tipo de Proceso: e Adjetivo

Responsable del Proceso: e Direcciones Regionales
Tipo de Cliente: e Externo

e CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

e  MANDATO CONSTITUCIONAL Nro. 8

e CODIGO DE TRABAJO

e CODIGO ORGANICO GENERAL DE PROCESOS

Marco legal: e CODIGO ORGANICO ADMINISTRATIVO

e LEY DE COMERCIO ELECTRONICO

e ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL. MINISTERIO DEL TRABAJO

e ACUERDO MINISTERIAL 47,303, 110, 135
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2. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El proceso requiere considerar los siguientes puntos:
e Toda denuncia ingresada a la institucidon debera ser atendida.
e Todo usuario debera completar el formulario de registro de denuncias.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO / ABREVIATURA DEFINICION

SUT Sistema Unico de Denuncias

Denuncia Notificacién que se hace a la autoridad de que se ha
cometido una falta contra la normativa laboral

MDT Ministerio del Trabajo

Régimen Laboral Actividad laboral de acuerdo a la ley que establece
los derechos y obligaciones de las partes del contrato

Nombre o razon social La razén social es la denominacion por la cual se

conoce colectivamente a una empresa

RUC Registro Unico de Contribuyentes, es el documento|
gue identifica e individualiza a los contribuyentes,
personas fisicas o juridicas, para fines tributarios

SINACOI Sistema Nacional de Control de Inspectores

4. DATOS GENERALES

4.1 OBIETIVO

Detallar las actividades del proceso de atencién de denuncias, como
una herramienta de gestion para el personal del Ministerio del Trabajo.

4.2 ALCANCE
Desde el ingreso del formulario de denuncia por parte del trabajador o
ex trabajador hasta la contestacién por parte del Ministerio del Trabajo
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5. BASE LEGAL

A efectos de garantizar el debido proceso y pleno ejercicio del derecho a
la defensa, conforme lo establecido en el articulo 76 numeral 7 literal a)
de la Constitucion de la Republica del Ecuador, lo que permitira brindar
a cabalidad la verificacion del cumplimiento de las obligaciones laborales
establecidas en el Art. 42 del Cddigo de Trabajo, en concordancia de lo
sefialado en el Mandato Constituyente Nro. 8.

Esta Cartera de Estado, se encargara de notificar a las partes
involucradas, en base a lo determinado en el articulo 164 del Cédigo

Organico Administrativo ibdem con los articulos 2 y 56 de la Ley de
comercio electrénico firmas y mensajes de datos.

6. PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS

6.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO
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6.1.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° Actividad Rol Descripcion Documento
1 . . . El denunciante tendra 2 opciones para realizar la
Realizar denuncia Denunciante .
denuncia
2 Tino de denuncia Denuncia Fisica ir actividad 3
P Denuncia Virtual ir actividad 4
3 El denunciante se dirigird a las Direcciones
Regionales del MDT a ingresar la denuncia, un
Ingresara SUD y . . . . . L. . .
Ventanilla de funcionario de dicha Direccidén (Ventanilla de Formulario de
ayudar a llenar . . .
L consultas consultas) le ayudarad a llenar el formulario de denuncias
denuncia virtual . . . .
denuncia con toda la informacién requerida
ingresandose al Sistema Unico de Denuncias SUD.
4 Ingresar al sistema . , - . .
& . El denunciante tendra la posibilidad de ingresar al Formulario de
SUD vy llenar la Denunciante . . . .
. sistema SUD vy llenar el formulario de denuncias. denuncias
denuncia
5 El sistema SUD en base a la informacién ingresada
. (. or el denunciante identificara el tipo de
SUD asigna tramite P . - . L. p.
L denuncia y definira que Direccién Regional
segun tipo de SUD . .
denuncia atenderad la denuncia:
Si es una denuncia ir actividad 6; si es una
Inspeccidon por denuncia ir actividad 40
6 SUD asigna . - . [
- & El sistema SUD automdaticamente asignard un
automaticamente . . .
SUD numero de tramite, un Inspector de Trabajo con
Inspector, fechay L
o la fecha y hora de audiencia
hora de audiencia
7 Notificar Boleta . — .
. El sistema SUD notificard mediante correo .
Unica SUD L L Boleta de denuncia
- electrdnico la boleta Unica
electronicamente
8 Un dia antes de la audiencia el SUD presentara al
Inspector de Trabajo la informacion ingresada por
el denunciante para su conocimiento y asi podra
presidir la audiencia pudiendo tomar las
siguientes opciones de terminar la denuncia:
- L Inspector de Cuando existe comparecencia de las 2 partes ir
Presidir audiencia . L
Trabajo actividad 9
Cuando no comparece el denunciado ir actividad
11
Cuando no comparece el denunciante o es
abandono ir actividad 10
9 Realizar analisis de El Inspector de trabajo realizara un andlisis de los
R Inspector de e . Acta de
justificativos de la . justificativos presentados por el denunciado en .
. Trabajo . comparecencia
denuncia base a la denuncia planteada
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Si el denunciado cumple con las obligaciones Ir
actividad 10
Cumple con Si el denunciado no cumple con obligaciones,
obligacién pero quiere conciliar ir actividad 9.1
Si el denunciado no concilia y no cuenta ni con
documentacion de sustento ir actividad 11
9.1 Generar acta de El Inspector de trabajo verificando que el
diligencia de Inspector de denunciado quiere conciliar con el denunciante acta de diligencia de
investigacién y Trabajo generar un acta de diligencia de investigacién y investigacion
archivo archiva la denuncia
10 Archivar El Inspector de Trabajo verificando que el
. Inspector de denunciado ha cumplido con las obligaciones por .
preventiva de . . - Auto de archivo
., Trabajo las que fue puesta la denuncia, archiva la causa
sancion . )
dando fin a la denuncia
11 Iniciar proceso de Inspector de Si el denunciado no comparece a la audiencia el | Resolucion de sancion
sancion Trabajo Inspector de trabajo inicia el proceso de sancidn borrador
12 Seleccionar tipo de
sancién SUD Inspector de El Inspector de Trabajo seleccionara el tipo de | Resolucidn de sancidn
presenta valor de Trabajo sancion presentando el valor de la multa borrador
multa
13 Elaborar informe Inspector de Seleccionado el tipo de sancién el SUD emitira un Informe
automatico Trabajo informe automatico con los detalles de la multa.
Si el valor de la multa es mayor al SBU ir actividad
Valor de multa SUD 16
Si el valor de la multa es menor al SBU ira
actividad 14
14 Registrar
resolucion de El inspector de trabajo deberd cargar la
. Inspector de . . . g
sancion en el . informacién de la resolucion de sancion en el
. Trabajo .
sistema de sistema de documentos legales.
documento legales
15 Con la resolucion de sancién en el sistema SUD el
Firma Inspector de trabajo firmara electrénicamente
L Inspector de para su notificacion. El inspector de trabajo esta ., .,
electrénicamente y . . . , Resolucidn de sancidn
notificar Trabajo obligado a dar seguimiento durante los 10 dias
posteriores a la notificacién de la resolucion de
sancion, e ir actividad 21.1
16 Analista de la . . .
L . ., . El analista revisara el informe dependiendo del
Revisar informe Direccidn Regional .
- valor de la sancidn.
de Trabajo
Si se cuenta con errores se emitird observaciones
éExisten referentes al acta de sancidn ir actividad 16.1
observaciones Si el informe del acta de sancidn esta correcto ir
actividad 17
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16.1 . Analista de la . . ., . .
Incluir . . . El analista de la Direccién Regional de Trabajo
. Direccion Regional | . , .
observaciones . ingresard todas las observaciones encontradas.
de Trabajo
16.2 Subsanar Inspector de El Inspector de Trabajo realizara todas las
observaciones Trabajo correcciones solicitadas al acta de sancion.
16.3 | Seleccionar tipo
de sancién SUD Inspector de El Inspector de Trabajo seleccionara el tipo de
presenta valor de Trabajo sancion presentando el valor de la multa
multa
Si el valor de la multa es mayor al SBU ir actividad
Valor de multa SUD 16
Sl el valor de la multa es menor al SBU ira
actividad 14
17 Aprobar y solicitar . . . -,
P . y Analista de la Revisado el informe y el acta de sancion
subir al sistema de . L . - . . S Informe y acta de
Direccién Regional | verificando que no existe observaciones solicitard L
documentos - . . sancion
de Trabajo al Inspector de trabajo continuar con el proceso
legales
18 Registrar El inspector de trabajo deberd cargar la
resolucion de informacion de todas las resoluciones de sancion
. Inspector de .
sancion en el Trabajo en el sistema de documentos legales, de los
sistema de tramites que sustancian respectivamente,
documento legales independientemente de quien emita la sancion.-
19. Revisar resolucion . . El Director Regional revisara el informe y el acta
-, Director Regional L.
de sancion de sancion.
Existe errores Si existe errores ir actividad 19.1
Si no existe errores ir actividad 20
19.1 Solicitar . . El Director Regional emitira las observaciones
. Director Regional . I
correcciones correspondientes a los documentos habilitantes.
Con las observaciones emitidas a los documentos
19.2 . el Inspector de Trabajo subsanard y emitira
Subsanar errores | Inspector Regional L.
nuevamente la documentacién para su
aprobacidn Ir actividad 18
20 Aprobar y firmar Si no existe errores en la documentacion el
electrénicamente y . . Director Regional firmard y solicitard su respectiva
. Director Regional e, .
solicitar notificacion a las 2 partes. Siempre y cuando la
notificacion sancion sea suscrita por el Director Regional
Firmar La secretaria Regional firmara la resolucién de
21 electrénicamente y Secretaria de sancion y emitira la notificacion mediante correo ., .,
. . , L . . Resolucién de sancidn
notificar mediante Inspectoria electrdnico, siempre y cuando el Director
correo electrénico Regional emita la sancion.
21.1 e Siel pago es dentro de los 10 dias ir
Tiempo para pago actividad 22
de multa e Sidentro de los 10 dias el demandado
impugna la sancion ir actividad 27
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e Dentro de los 10 dias el demandado
podrd solicitar un convenio de pago ir
actividad 31
e Siel denunciado no paga la multa dentro
de los 10 dias ir actividad 37
Ingresar a SUD . - .
g- . Y . El denunciado podra ingresar al sistema SUD y , e
verificar valor de Denunciado N Razén de notificacién
22 verificara el valor de la multa
multa
23 . El denunciado deberd realizar el pago de la multa
Realizar pago en . . . Comprobante de
Denunciado mediante transferencia a Ban Ecuador o pago
Banco . o pago
fisico en el Banco del Pacifico.
24 El denunciado debera ingresar al SUD en donde
Realizar registro de Denunciado registrara el comprobante de pago escaneado o Comprobante de
pago también puede acerarse a la Direccidn Financiera pago escaneado
a registrar el pago fisicamente.
25 . . ., La Direccion Financiera debera revisar los pagos
Revisar pago en Direccion . . . .
. . realizados mediante transferencia y enviar el
SuUD Financiera L . L. .
detalle de los pagos diarios a la Direccién Regional
Si el valor pagado de la multa es incorrecto ir
actividad 25.1
Valores correctos Si el valor pagado de la multa esta correcta ir
actividad 26
25.1 L . ., La Direccién Financiera solicitara al denunciado
Solicitar cancelar Direccion . 9
. . que realice la cancelacidn total de la multa. Ir
valor total Financiera L
actividad 25
26 Informar a Direccion La Direccion Financiera informara al Inspector de
Inspector en el . . trabajo que la multa impuesta ha sido cancelada,
. Financiera . .
sistema SUD como informe por Quipux. FIN
27 Solicitar . . . . .
. . . Si el denunciado considera pertinente podra
impugnacion a la Denunciado . L ;
- impugnar la sancién dentro de los 10 dias.
sancion
28 Recibir escrito , . .
. . Y Secretaria General recibira el escrito de .
asignar inspector . . ) . .. Escrito de
o Secretaria General impugnacién el mismo que sera asignado al . .
verificando en el . impugnacion
. Inspector de Trabajo
sistema SUD
29. Emitir informe y El Inspector de Trabajo recibe el escrito de
remite expediente impugnacién en donde prepara la respectiva .
. P Inspector de pug ., p. .p . p” Informe y expediente
original a la . documentacion para remitir a la Direccién de
. . Trabajo . . . . de causa
Direccion de Recursos y Sumarios Administrativos mediante
Asesoria juridica Quipux
30 | Gestion de Aseria Direccion de La Direccion de Recursos y Sumarios ratifica o
Juridica Asesoria Juridica | deja sin efecto la sancidn y notifica al denunciado.

Direccion: Republica de El Salvador N 34-183 y Suiza.
Cédigo postal: 170505 / Quito Ecuador
Teléfono: 593-2-381 4000 - www.trabajo.gob.ec

SeaEL
2> ¥ GOBIERNO
2, DE TODOS




MINISTERIO DEL TRABAJO

MANUAL

Cédigo: MDT-DRTSP-MP-001

MACROPROCESO: Gestion Direccion Regional
PROCESO: Gestion de Atencién de Denuncias

Version: 01

Pagina13de 15

31 Solicitar convenio . El denunciado dentro de los 10 dias podra
Denunciado . .
de pago solicitar un convenio de pago.
32 . . Analista de la El analista de la Direccion Regional realizara el
Realizar andlisis de | _. . . s . . .
. Direccidn Regional | andlisis correspondiente para emitir el convenio
convenio de pago -
de Trabajo de pago
33. Aprobar convenio . . El Director Regional revisara el convenio de pago .
Director Regional . . Convenio de pago
de pago y a su vez aprobara o negara de ser el caso.
34, Solicitar cdlculos . . S .
. . El Director Regional solicitard los célculos de
de cuotas de Director Regional .
. cuotas del convenio
convenio
La Direccién Financiera realizar los calculos
CALCULOS DE Direccion correspondientes y realizara el seguimiento al
35 CONVENIO DE . . pago del convenio. En caso de incumplimiento
Financiera . . L. .
PAGO informar a la Direccion Regional.
. Empresa pagd Si no cumple con las cuotas del convenio Ir
c¢Emp P g. Direccidn actividad 36
cuota de convenio . . . .
5 Financiera Si cumple con las cuotas del convenio se debe
) continuar realizando el seguimiento
36 Notificar . ., Si el denunciado no cumple con las cuotas del
. . Direccion . .
incumplimiento de . . convenio de pago deber notificar el
. Financiera . .
convenio incumplimiento
37 Si el inspector emitio la sancién, debera remitir la
razon de ejecutoria a la Direccion Regional. Si el
Director Regional emitio la sancidn, la Secretaria
Regional debera generar la razén de ejecutoria. La
Razon de Direccion Regional sera quien genere las érdenes
. , Inspector de . e g
ejecutoriay Trabaio de cobro, previo a la verificacion de que no se ha
generacion de . ., J . realizado el pago de la multa o la de la cuota del
Direccion Regional . . .
orden de cobro convenio de pago. El inspector del trabajo
realizara el seguimiento respectivo hasta la
finalizacién del proceso, esto es hasta que el
Juzgado de Coactivas resuelva el pago, ya que es
el sustanciador del proceso desde el principio.
38 Autorizar orden de . . El Director Regional, realizara la aprobacion de la
Director Regional & e P . Orden de Cobro
cobro Orden de Cobro y emitira al Juzgado de Coactivas
39. | Emitir a juzgado de . . . .
) .g Director Regional | Continuar con el proceso el Juzgado de Coactivas
coactivas
Inicio de proceso tipo de denuncia: Inspeccion por denuncia
40 SUD asigna a . - . .
& El sistema SUD automaticamente asignara un
Inspector SUD , L. .
(o ndmero de trdmite y a un Inspector de Trabajo.
automaticamente
41 Registrar digitalizar . . . .
& . 8 . Secretaria General ingresard al sistema SUD y .
y emitir a la Secretaria General e - . Memorando Quipux
. . . verificard la informacién generando un Quipux
Direccion Regional
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42 Reasignar a
Inspector ya . . El Director Regional reasignara el Quipux al .
. Director Regional . . Memorando Quipux
asignado por el Inspector anteriormente designado por el SUD
sistema
43 Avocar Inspector de El Inspector de Trabajo avocara conocimiento de Providencia de
Conocimiento Trabajo la denuncia calificacion
44 El Inspector de Trabajo verificara si la informacidn
. Inspector de . .
Calificar . ingresada en la denuncia cumple con los
Trabajo .. .
requisitos establecidos
La denuncia es nueva y no cumple con los
requisitos ir actividad 44.1
La denuncia es una aclaratoria ir actividad 45
La denuncia cumple con los requisitos ir actividad
47
- . Inspector de El Inspector de Trabajo solicitard aclarar la . .
44.1 | Solicitar aclaratoria P . . P S ) . Providencia
Trabajo informacién ingresada en la denuncia
44.2 Completar la
informacion que . P L,
. q . El denunciante completard la informacién
requiere el Denunciante . .
solicitada por el Inspector de Trabajo
Inspector de
trabajo
44.3 Registrar Secretaria General ingresara al sistema SUD y
N & g . verificara la informacién que se ha completado .
digitalizar y asignar | Secretaria General . . Memorando Quipux
al Inspector generando un Quipux asignando al Inspector de
P Trabajo ir actividad 44
45 ¢Cumple con Inspector de No cumple con la aclaratoria ir actividad 46
aclaratoria? Trabajo Si cumple con la aclaratoria Ir actividad 47
46 El Inspector de Trabajo verifica que no cumple
Generar auto de Inspector de P . .J. g .p .
. . con los requisitos solicitados en el aclaratoria la Auto de archivo
archivo Trabajo . . .
denuncia serd archivada. FIN
47 . Cumpliendo la denuncia con los requisitos
Dar tramite a Inspector de . . e . e
. . establecidos el Inspector de Trabajo emitira una | Razén de Notificacidn
denuncia Trabajo . -, .
Razon de Inspeccidn para el denunciado.
En el transcurso de 5 dias término, el denunciado
éEntrego deberd entregar la documentacién solicitada:
informacion Entrego documentacion ir actividad 48
solicitada? No Entrego documentacién ir actividad 52
48 Completar la
informacién que El denunciado entregara informacion solicitada
requiere el Denunciado por el Inspector de Trabajo dentro del término de
Inspector de 5 dias.
trabajo
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49 Registrar, . . . .
o . . Secretaria General ingresara al sistema SUD y .
digitalizar y asignar | Secretaria General e s . Memorando Quipux
verificara la informacién generando un Quipux
al Inspector
50 Investigar, analizar . . s
8 o El Inspector de Trabajo realizard un andlisis de la
y verificar Inspector de .
., . documentacion entregada para proceder a
documentacion Trabajo . . .
archivar la denuncia o a sancionar.
entregada
. . Si la informacién entregada cumple con lo
éInformacion L. . L
solicitado ir actividad 51
entregada cumple - L
. Si la informacién entregada no cumple con lo
con lo solicitado? . . L
solicitado ir actividad 52
51 El Inspector de trabajo realizado el andlisis
Generar auto de Inspector de . ., .
. . correspondiente de la documentacidn entregada Auto de Archivo
archivo Trabajo . .
concluye archivar la denuncia.
52 El Inspector de trabajo una vez realizado el
analisis correspondiente de la documentacion
Iniciar proceso de Inspector de entregada verifica que no cumple sus
sancion Trabajo obligaciones patronales correspondientes
proceden a iniciar el proceso de sancion ir
actividad 16.3
6.1.3 INDICADOR DE GESTION
Unidad de Responsable Fuente de la Frecuencia
No. Indicador Definicion | Férmula de Calculo Medida de Medicién Medicion de Medicién
. Indicard el
Porcentaje de : . . Base de datos de
denuncias | Poreentaje de (Denuncias Unidad la unidad
. denuncias que i i .
1. [atendidas dentro 45 9 atendidas a tlempo/ Porcentaje respo!ﬁ,sable de responsable de Mensual
han sido Total de denuncias atencién de las L
del plazo . . . * . la atencién de
ioulad atendidas sin | ingresadas)*100 denuncias .
estipulado retrasos denuncias
We
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