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SECCION |
1.1 INGRESO AL SISTEMA

v Ingrese a la pagina web del Ministerio del Trabajo: www.trabajo.gob.ec

v Seleccione en la pagina principal SUT
Imagen 1

MINISTERIO' DELL
TRABAJO

1 Actual Temas Importantes Entérate

. B Ent®rate
COMUNICADO Rendicion de Cuentas > R S
——
% A = e Tu Gobierno informa
REGISTRO EN LINEA DECIMOTERCERA, DECIMOCUARTA REMUNERACION Y PARTICIPACION Acuerdos Ministeriales 2018 >
DE UTILIDADES
Noticias >

Proyectos Sociales >

Ley Organica del Servicio Publico

e, ® i v
1 Servicios . @ 5 - < Sistemas Meritocracia >
Transparencia E-learning Red Socio
Trabajo Empleo
Proceso de Reformas Cddigo del Trabajo y
B )
| .

v’ Ingrese al Sistema SUT
Imagen 2

MINISTERIO DEL TRABAJO QSUT

Sistema Unico de Trabajo

(2 SUT

Sistema Unico de Trabajo

“

COMUNICADO
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Imagen 3
v Seleccione el Sistema de personas juridicas y naturales

Sistema para personas juridicas y N
naturales Consultas, certificados y calculadoras

Sistema para instituciones publicas

Oportunidades Laborales Sistema Unico de Denuncias

Mediacion Laboral

i

v'Ingrese su usuario y contrasefia

Imagen 4

EL TRABAJO QSUT

ktimado usuario, si usted desea acceder a este sistema, ingrese su clave y contraseiia.

Ingreso de Usuarios

Usuario: * [ ]

N A3
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v Ingrese al Mddulo: Datos de Trabajador y Actas de Finiquito
Imagen 5

Usuario: 1790010937001
Perfil: Institucion

SECCION I

2.1 REGISTRO DEL TELETRABAJADOR POR PRIMERA VEZ
Ingrese por:

v Datos del Trabajador
v" Ingreso de Datos del Trabajador

Imagen 6

TRABAJO : | SUT
Sistema Onico de Trabsje

Usuario: 1790010937001
Perfil: Institudion

Institucién: BANCO PICHINCHA CA
Empleador  Datos del Trabajador ~ Actas de Finiquito
Fusi6n y Cesién

Patronal

rios por Caducar

Ingreso Datos del

Trabajador
Fecha de Caducidad (dd/MM/yyyy) Fecha de Registro (dd/MM/yvyyy)
Registro de Adendums

10/10/2017 10/10/2016 Los delegados han cambiado

Listado de

e 10/10/2018 10/10/2017 Los delegados han cambiado
Trabajadores

20/12/2017 10/10/2016 Los delegados han cambiado
Notincacion 1171172017 11/11/2016 Los delegados han cambiado
Recontratacién 10/10/2018 10/10/2017 Los delegados han cambiada
R 10/10/2018 10/10/2017 Los delegados han cambiado
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v Aceptar los términos y condiciones:
Imagen 7

TRABAJO g S U T

Usuario: 1790010937001
Perfik: Institucion

Institucion: BANCO PICHINCHA CA
Empleador Datos del Trabajador Actas de Finiguito

Ingreso Datos del trabajador

Términos y Condiciones

El sistema de carga de datos al que Usted ha accedido, se realizard sin perjuicio de las facultades propias del Ministerio del Trabajo,
establecido en el Codigo de Trabajo.

"Art. 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:
(..
2. Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Serd nula toda estipulacion contraria.

3. En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o contractuales en materia laboral, estas se aplicaran en el sentido
maés favorable a las personas trabajadoras (...)."

=

Registre la region, provincia, cantén, tipo.e contrato.

v" Continuar
Imagen 8

L TRABAJO

Séstema (nico de Trabaie

Usuario: 1790010937001
Perfik Institucion

Empleador Datos del Trabajador Actas de Finiguito

Ingreso Datos del trabajador

Datos

Region: ~

Frovincia: =

gﬂl

(
(
Cantén: [
(

Tipo de Contrato: ~

lornada Laboral Especial: -

?
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v Ingrese los Datos de Ubicacién
v" Datos del Empleado
v Datos Adicionales

INGRESAR DATOS EN MODO DE EJECUCION:

Imagen 9

Modo de Ejecucidn

o Presencial .Teletrahajo

Cuando el trabajador realiza sus actividades en las instalaciones del empleador.

v Teletrabajo.- Seleccionar esta opcidn Unicamente si el trabajador realiza sus actividades
fuera de las instalaciones del empleador, siempre que las necesidades y naturaleza del
trabajo lo permitan, haciendo uso de las tecnologias de la informacidn y comunicacién (TIC).
Ejemplo desde el domicilio del trabajador, desea continuar?

v Aceptar

v" Imagen 10

iCorresponde a una Fusion o Cesion Patronal?:

Seleccionar esta opcidn Unicamente si el trabajador realiza sus
actividades fuera de las instalaciones del empleador, siempre gque
las necesidades y naturaleza del trabajo lo permitan, haciendo uso

. Presencial oTeIetrahaju de las tecnologias de la informacion y comunicacidn (TIC). Ejemplo

desde el domicilio desea continuar?.

MNuewvo Tro

Ingresar el Periodo de Teletrabajo.- El periodo de teletrabajo puede ser ejecutado de forma parcial
0 permanente:

Parcial.- Seleccionar esta opcidon cuando las actividades que ejecuta el trabajador, fuera de las
instalaciones del empleador son hasta un maximo de 24 horas semanales

Permanente.- Seleccionar esta opcidén cuando las actividades que ejecuta el trabajador, fuera de las
instalaciones del empleador son 40 horas semanales mas horas extras y suplementarias segun el
caso.
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Imagen 11

. Presencial oTeIetrabajo

Periodo:

Parcial: ‘

Hasta un maximo de 24 horas semanales
Permanete:
40 Horas semanales mas extras y suplementarias segin el caso
Fecha Inicio Teletrabajo: * [ Fecha de Fin Teletrabajo: * [
v" Ingresar la fecha de inicio y fin del periodo de Teletrabajo sea parcial o permanente
Imagen 12

. Presencial oTeletrabajo

Periodo:

Parcial:

Hasta un maximo de 24 horas semanales
Permanete:
40 Horas semanales mas extras y suplementarias segiin el caso
Fecha Inicio Teletrabajo: * [ %ha de Fin Teletrabajo: * [
v’ Ingresar Datos Complementarios
Imagen 13
Fecha de Suscripcion del [
Contrato: * 26/12/2018 ®
Ccantén
Provincia Suscripcion del [AZUAY Suscripcion {CUENCA n
Contrato: * del
Contrato:
Direccién del lugar de trabajo . .
del empleado: - [m]hklhkh]kl ]
Dia inicio de jornada: * {Miércoles j!:)l::ran':::s {Viernes n
Hora inicio de jornada: * [UE:UU ] :;::;:i: 9E [16:45 ]
Periodo de descanso en
minutos * [45 ]
Forma de Pago * [Transferencia n
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v’ Ingresar la informacién en cldusulas adicionales en el caso de requerir y finalmente
v' Guardar

Imagen 14
Agregar Clausula
Midmero Titulo Descripcidn
Sin datos.
% m Nuevo Trabajador
Imagen 15

iEsta seguro de guardar Ia informacion del contrato?

g B e

SECCION 11l
3.1 ACTUALIZACION DE INFORMACION

Para actualizar informacidn referente al registro del teletrabajador, se debe ingresar al sistema
(Seccion | del presente instructivo).

Posteriormente ingresar por:

v Datos del Trabajador
v Listado de Trabajadores
v Registrados

Imagen 16

Institucion: BANCO PICHINCHA CA

Empleador Datos del Trabajador  Actas de Finiguito

Fusion v Cesion
Patronal

Ingreso Datos del
Trabajador

Registro de Adendums

Wzimizm = Registrados
Trabajadores
Finalizados

Motificacidn Pendientes
Recontratacion
Empleado
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v’ Buscar al trabajador registrado por la variable de su preferencia (apellidos, identificacién,
rango de fechas de registro, rango de fechas de contratacidn, rango de fechas de salida,

codigo del contrato).

v" Buscar.
Imagen 17

Consulta de Datos del Trabajador
Filtros de Blisqueda

Buscar por: [Identiﬁcacién

[ cocor

Apellidos

Identificacion
Si un Dato de Tral
Rango de fechas de registro

1..10/6774 Sigu

Rango de fechas de contratacian
Rango de fechas de salida
Cadigo del contrato

Una vez encontrado el trabajador se desplegara la siguiente pantalla, en la cual se presentan dos
acciones por realizar:

a) Modificar.- En esta opcion se puede modificar la informacidn (en el caso de existir errores)
registrada en el sistema en cuanto a: contrato, ubicacidn, trabajo juvenil, empleado, datos
adicionales y datos complementarios.

b) Teletrabajo.- En esta opcidn se puede modificar la informacidn registrada en cuanto a las
variables de Teletrabajo.

v Click en Teletrabajo
Imagen 18

Consulta de Datos del Trabajador

Filtros de Bldsqueda
Buscar por: [Identiﬁcacidn ‘ [17134_4190 ] @

5i un Dato de Trabajador no se encuentra en el listado, revise la bandeja de Trabajadores pendientes.

1.1/1
Lista Trabajadores Registrados
. . . o Terminacidn Fecha de Proceso .
Cadigo Identificacion Empleado Fecha Inicio P — i Aplicado Accidn
Maodificar
AswsavA syaraos | (s
[»] 6937610CT 1718441908 LOPEZ DIANA 18/12/2018 18/12/2019 10°56:30 Vigente
CARGLINA Teletrabajo
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Se despliega la siguiente pantalla con la informacidn registrada en el Sistema en cuanto a
Teletrabajo y se puede:

v" Desactivar Teletrabajo.
v Registrar a un Trabajador presencial como teletrabajador.
v Actualizar informacién referente al periodo y fecha inicio y fin de teletrabajo.

3.2 DESACTIVAR TELETRABAJO @

En el caso que el empleador haya registrado erréneamente que el trabajador realiza sus
actividades fuera de las instalaciones del empleador, es decir que se encuentre registrado
como teletrabajador, se debe dar clic en “Desactivar Teletrabajo”.

Imagen 19

Empleador Datos del Trabajador Actas de Finiguito

Adm cion Teletrabajo

ASIMBAYA LOPEZ DIANA CAROLINA

‘Contrato 6937610
Fecha Inicio: 18/12/2018
Fecha de Fin: 18/12/2019

Nuevo

Desactivar Teletrabajo

‘ Lista Teletrabajo

1

Cadigo del Modo de Fecha de
Contrato Ejecucion Registro

Editar
6937610CT Teletrabajo Permanente 26/12/2018 0170172019 26/02/2019 Activo -
Eliminar

Fecha Inicio Fecha de Fin Estado Acciones

v' Confirmar.
Imagen 20

A ;Esta seguro de desactivar Teletrabajo?

Empleador Datos del Trabajador Actas de

Administracion Teletrabajo

{ ASIMEAYA LOPEZ DIANA CAROLINA
( Contrato 6937610
Fecha Inicio: 18/12/2018

| Fecha de Fim: 18/12/2019

) Desactivar Teletrabajo

Lista Teletrabajo

1

C6fhg° L h.‘ofjo _d’e Fech_a = Fecha Inicio Fecha de Fin Estado Acciones
Contrato Ejecucion Registro
Editar
6937610CT Teletrabajo Permanente 26/12/2018 01/01/2019 26/02/2019 Activo
Eliminar
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3.3 REGISTRAR A UN TRABAJADOR PRESENCIAL COMO TELETRABAJADOR
Una vez ubicado el trabajador (parrafos precedentes de este documento), click en “Teletrabajo”.

Imagen 21

Consulta de Datos del Trabajador

Filtros de Bldsqueda
Buscar por: [Identiﬁcacién ' [1?184—4190 ] @

5i un Dato de Trabajador no se encuentra en el listado, revise la bandeja de Trabajadores pendientes.

1.1/1

Lista Trabajadores Registrados

- . o Terminacion Fecha de Proceso :
Codigo Identificacidn Empleado Fecha Inicio R Registro Aplicado Accidn

AsivsaYA
0 Bassa?swcr 1718441908 LOPEZ DIANA 18/12/2018 18/12/2019 igf’;g_‘;zoma Vigente
CAROLINA -

Teletrabajo

A3

Para registrar a un trabajador como teletrabajador se debe registrar la informacion haciendo click en
“Nuevo”.

Imagen 22

Empleador Datos del Trabajador Actas de Finiquito

Administracion Teletrabajo
ASIMEAYA LOPEZ DIANA CAROLINA

Contrato 6937610

Fecha Inicio: 18/12/2018

Fecha de Fin: 18/12/2019
Nuevo

Desa‘ Teletrabajo

Lista Teletrabajo

1

Cadigo del Modo de Fecha de
Contrato Ejecucion

Fecha Inicio Fecha de Fin Acciones

Registro
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Posteriormente se desplegara la pantalla, en la cual se debe registrar la informacién referente al
teletrabajador, como Periodo (parcial, permanente) y Fechas (inicio y fin de teletrabajo). La fecha fin
de teletrabajo puede ser real o estimada.

Imagen 23

Administracion Teletrabajo

ASIMBEAYA LOFEZ DIANA CAROLINA

Contrato 6937610
Fecha Inicio: 18/12 /2018
Fecha de Fin: 1871272019
Desactivar Teletrabajo
Parcial: Hasta un maximo de 24 horas semanales
Permanete: 40 Horas semanales mas extras v suplementarias segin el caso
Fecha Inicio: [ o]

Fecha de Fin [

A3

v' Posteriormente se desplegard un mensaje de autorizacion del empleador al Ministerio del
Trabajo, para registrar la informacién referente al teletrabajador.
v Click en “Si”.

Imagen 24
Periodo: -
Parcial: Hasta un maximo, dadd harsc cansnalas L
i ——
Permanete: 40 Horas semana

A

Fecha Inicio: 01/01/2019 Autorizo al Ministerio del Trabajo a registrar y almacenar mis

madificaciones bajo la modalidad de Teletrabajo, en lo

B hahiciEn 01/04/2019 relacionado a los contratos individuales de trabajo bajo mi
responsabilidad, para lo cual me comprometo a seguir los

pasos para su registro previsto por este canal, asi como, a

cumplir las instru_cciones que el Ministerio del Trabajo

determine, ademas declaro conocer con suficiencia lo
estipulado en los Acuerdos Ministeriales Nro.
MDT-2016-0190 de fecha 04 de agosto de 2016 y el

Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0090-A de fecha 18 de
mayo de 2017.

Ly
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Automaticamente se guardara la informacién registrada en el historial del trabajador.

Imagen 25

mpleador Datos del Trabajador Actas de Finiguito

Administracion Teletrabajo

ASIMBAYA LOFEZ DIANA CAROLINA

Contrato 6937610
Fecha Inicio: 1871272018
Fecha de Fin: 18/12/2019

Desactivar Teletrabajo

Lista Teletrabajo

1

i I'-I_'Iodo _d’e Fel:h_a. i Fecha Inicio Fecha de Fin Acciones
Contrato Ejecucion Reqgistro
Editar
6937610CT Teletrabajo Permanente 26/12/2018 01/01/2019 26/02/2019 Activo
Eliminar
Editar
6937610CT Teletrabajo Parcial 26/12/2018 01/01/2019 3170372019 Inactivo
Eliminar
Editar
6937610CT Presencial Permanente 18/12/2018 18/12/2018 31/12/2018 Inactivo
Eliminar

3.4 ACTUALIZAR INFORMACION REFERENTE AL PERIODO Y FECHA INICIO Y
FIN DE TELETRABAJO

Una vez ubicado el trabajador (parrafos precedentes de este documento) , click en “Teletrabajo”.

Imagen 26

Consulta de Datos del Trabajador

Filtros de Blsqueda
Buscar por: [Identiﬁcacién ' [1?134_4190 ] @

5i un Dato de Trabajador no se encuentra en el listado, revise la bandeja de Trabajadores pendientes.
1.1/1
Lista Trabajadores Registrados

Terminacidn Fecha de Proceso
de Contrato Registro Aplicado

Maodificar
AswEAYA R [ Wodiicar

] Bﬂsgarswcr 1718441908 LOPEZ DIANA 18/12/2018 |18/12/2019 o/ =0 Vigente
CAROLINA e

Identificacion Empleado Fecha Inicic

Teletrabajo
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Para realizar cambios en cuanto al periodo (parcial o permanente) y fecha inicio y fecha fin de
teletrabajo, click en “Editar”.

Imagen 27

Empleador Datos del Trabajador Actas de Finiguito

Administracion Teletrabajo

ASIMBAYA LOPEZ DIANA CAROLINA

Contrato 6937610
Fecha Inicio: 18/12/2018
Fecha de Fim: 187122019

Desactivar Teletrabajo

Lista Teletrabajo

1

EREEEY Modo _d,e Fech_a. HE Fecha Inicio Fecha de Fin Estado Acciones
Contrato Ejecucion Registro

Editar
6937610CT Teletrabajo Permanente 26/12/2018  01/01/2019  26/02/2019 Activo ‘
Eliminar

Posteriormente se desplegara la siguiente pantalla; en la cual se debe registrar la informacion
referente al teletrabajador, como Periodo (parcial, permanente) y Fechas (inicio y fin de teletrabajo).
La fecha fin de teletrabajo puede ser real o estimada.

Imagen 28

Administracion Teletrabajo

ASIMBAYA LOPEZ DIANA CAROLINA

Contrato 6937610
Fecha Inicio: 18§12 /2018
Fecha de Fim: 18/12/2019

Desactivar Teletrabajo

Parcial: Hasta un maximo de 24 horas semanales

Permanete: 40 Horas semanales mas extras y suplementarias segun el caso
Fecha Inicio: | 01/01/2019 n

Fecha de Fin  |28/02/2019 B

Click en “Guardar”

15

Direccién: Clemente Ponce y Piedrahita  Cédigo Postal: 170403 / Quito - Ecuador ¢ Teléfono: 593-2 394-7440
www.trabajo.gob.ec




Manual de Usuario

Registro de Teletrabajo ) SOB\ERNf )
vi MINISTERIO DEL TRABAJO DE TODOS

e

Automaticamente se guardara la informacidn registrada en el historial del trabajador.

Imagen 29

Empleador Datos del Trabajador Actas de Finiquito

Administracion Teletrabajo

ASIMBAYA LOPEZ DIANA CAROLINA

Contrato 6937610
Fecha Inicio: 18/12/2018
Fecha de Fin: 18/12/2019

Desactivar Teletrabajo

Lista Teletrabajo
1

Cadigo del Modo de Fecha de

Contrato Eemneion Registo Fecha Inicio Fecha de Fin Estado Acciones

Editar
6937610CT Teletrabajo Permanente 26/12/2018 0170172019 26/02/2019 Activo
Eliminar
Editar
6937610CT Teletrabajo Parcial 26/12/2018 01/01/2019 31/03/2019 Inactivo
Eliminar
Editar
©6937610CT Presencial Permanente 1871272018 18/12/2018 31/12/2018 Inactivo
Eliminar

En el caso de requerir mayor informacidn se puede comunicar a los teléfonos: 3814000, ext: 10422.
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