MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

SISTEMA DE ACTAS DE FINIQUITO Y
CONTRATOS En Linea

Revision de Contratos de Trabajo

Manual de Usuario

El Sistema de Actas de Finiquito y Contratos en linea tiene como finalidad optimizar el servicio
a los usuarios del Ministerio de Relaciones Laborales, con la implementacién del moédulo de
Revision de Contratos de Trabajo en linea, permitira a los usuarios empleadores del sector
publico y privado acceder directamente a la revision y registro, a través de la pagina Web del
MRL.
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REVISION DE CONTRATOS DE TRABAJO En Linea

El Ministerio de Relaciones Laborales a partir del 01 de junio de 2012, pone a

disposicion de la ciudadania, el sistema de "Revision _de Contratos de

Trabajo_en linea”, software que permite a los empleadores la revisién de

contratos de trabajo a través del portal web del Ministerio de Relaciones

Laborales.

A continuacién se detalla el procedimiento para la Revisién de Contratos de

Trabajo:

1. OBTENCION DE LA CLAVE DE ACCESO AL SISTEMA

El empleador registrado en el “Sistema de Actas de Finiquito en linea” debera
utilizar la misma clave, caso contrario debera obtener una clave siguiendo los
siguientes pasos:

1. Tener creada y activa direccion de correo electronico (yahoo, hotmail,
gmail, entre otras).

2. Ingresar al portal Web del Ministerio de Relaciones Laborales
www.mrl.gob.ec , opciébn “Generar Actas de Finiquito vy
Contratos”.

3. Escoger opcion “Ingresar al sistema”.

4. "Registro de nueva empresa o empleador” en esta opciéon el
usuario debe ingresar para registrar los datos de la empresa y
solicitar clave y contraseiia.
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2. REGISTRO DE NUEVA EMPRESA O EMPLEADOR

1. Al ingresar a esta opcion se despliega pantalla para registro de
datos, el registro es mandatorio.

Los campos que deben llenarse de forma obligatoria son los siguientes:

RUC o Cedula de Identidad
Sector al que pertenece
Actividad econdmica

Razén social

Nombre

Direccion

Representante legal

Teléfono

Correo electronico primario
Correo electrénico secundario
Documentos habilitantes para revision de contratos

N N N N N

2. Todos los usuarios del SISTEMA DE ACTAS DE FINIQUITO Y
CONTRATOS EN LINEA, deben actualizar los datos del empleador,
escaneando y adjuntando la documentaciéon que habilita el tramite:

= Nombramiento o poder del representante legal
» RUC 06 Ceédula de Ciudadania del representante legal o apoderado y
Papeleta de votacion actualizada (escaneado en la misma hoja)
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Subir documentos habilitantes en formato PDF

ESTIMADOD LISURID, SIRWVASE ADJUNTAR LA SIGUIENMTE
DOCUMENTACION HABILITAMTE PARA LA REVISION DE
SUS CONTRATOS:

MNOMBRAMIENTO O PODER DEL REFRESENTANTE LEGAL

|[ Exarninar.. ” Subir Documento

*RUC 4 Cl y PAPELETA DE WOTACION

|[ Examinar.. ” Subir Documenta

(rssptar >

*El RUC a Cl y |la papeleta de vatacidn, deberan ir en un salo archiva en una misma pagina

3. Una vez registrados todos los datos, para continuar con el registro
clic en “Grabar”, si estan los datos registrados clic en

“Continuar”.

3 REVISION DE CONTRATOS DE TRABAJO

Esta opcidn permite al usuario ingresar los datos del trabajador y datos del

contrato que se va a enviar a revision de un Inspector de Trabajo.
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Para el registro individual de contratos de trabajo, de forma obligatoria debe
llenarse los siguientes campos:

v' Tipo de registro
v' Ciudad en la que presta servicios el trabajador
v" NUmero de contratos a registrar

v' Tipo de registro.- dentro de las opciones a escoger, estan:
= Contrato Individual

= Contrato Obrero Servicio Publico

= Contrato Obrero Empresa Privada

= Adendum de Contrato

= Subrogacion de Obligaciones Patronales
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Para todos los tipos de registros, la opcion “Jornada laboral especial”, debe
activar el empleador o empresa para adjuntar la resolucion aprobada por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Jornada laboral especial [

* Adjuntar

. . . — resolucidn de
Jomada labaral espemal »| Subir Archivo jomads

especial

Cuando se da clic para escoger “Jornada laboral especial” en el botén
“registrar” contrato se bloquea opciones de funciones de confianza.

3.1CONTRATO INDIVIDUAL

Tipo de registro: CONTRATO INDI¥IDUAL w *
Ciudad en la que presta senicios el trabajador QUITO v *
Midrmero de contratos a registrar: 1 ArCeptar

Una vez que se llenan los datos, clic en “ACEPTAR” para que se desplieguen
las lineas que corresponden a el “Numero de contratos a registrar”.

Mimero de contratos a registrar 3
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Contratos a registrar

3.1.1 Registro del Empleado o Trabajador

Empleado

Los campos que se debe llenar para registrar la informacion del empleado es la

siguiente:
v" Documento de identificacion
v Apellidos completos
v" Nombres completos
v Fecha de nacimiento
v' Género
v Teléfono
v' Email
Registro del empleado o trabajador ]
Documento de |dentificacion: 1713060661 * Werficar
Es extranjern: o
Apellidos Completos: GUAMEA CHIMPATAXL -
Mambres Completos: FEFE -
Fecha de nacimiento: 29/01/1980 | @ -
Género: @ Masculine O Femenino &
Teléfona: 02237399 s
E-rnail: prueba@qgrmail. com =
Tiene discapacidad: L
™1 Ingreso obligatorio de datos
[ Editar Empleado ] [ Registrar Empleado

Botones adicionales

Editar Empleado.- Permite actualizar o modificar la informacion del trabajador

Registrar Empleado.- Graba informacion registrada

Opciones adicionales
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Verificar.- Opcion que permite al usuario validar el documento de
identificacion del trabajador que esta siendo registrado.

Documento de ldentificacidn: 1713060661

Es extranjero.- Al dar clic en esta opcién se despliega la opcién:
Seleccione la nacionalidad del empleado

Es extranjero:

=eleccione |la nacionalidad del empleada; Mexico v

Tiene discapacidad.- Al dar clic en esta opcion se despliega los siguientes
campos:

v" Numero de Carnet Conadis
v" Tipo Discapacidad
v' Seleccione el grado de discapacidad

Tiene discapacidad:

Mdmero de Carnet Canadis: 123456 *

Tipo Discapacidad: Psicaldgica w *

seleccione el grado de discapacidad: 0% ¥ *
™1 Ingreso obligatorio de datos

3.1.2 Registro — Contrato

Contrato

Los campos que se debe llenar el usuario para registrar la informacion del
contrato es la siguiente:

v" Rama de actividad
v' Cargo/ Actividad
v Remuneracion
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En caso de que no exista dentro del catalogo la rama de actividad y cargo para
el registro, escoger la opcion “Otros”, se despliega un campo abierto para
especificar el cargo/actividad.

Registro de informacidn

_Rama de actividad:

Cargo / Actividad:
Remuneracian:

Periodo de prueba:
() Ingreso obligatorio de datos

PERIODISTAS v

FABRICACION DE CUCHILLERIA, HERRAMIENMTAS MAMUALES ¥ ARTICULOS DE FERRETERIA
FABRICACION DE HILADO, TEJIDO (PUNTO/PLANC) ¥ ACABADOS TEXTILES

FAEMAMIENTC AVICOLA

FAEMAMIENTO DE GAMADC, PREPARACION ¥ COMSERVACION DE CARMES

FAEMAS DE PESCA DE ALTURA ¥ COSTERATRIPULANTES DE BUQUES PESQUEROS
INDUSTRIA DE CORDELERIA

INDUSTRIALIZACION DE PESCADC, CAMAROHN ¥ OTROS PRODUCTOS MARIMOS ¥ ACUICOLAS
IMDUSTRIALIZACION DEL CAFE

INDUSTRIALIZACION DEL TE ¥ OTRAS HIEREAS AROMATICAS NATURALES

IMDUSTRIAS DE ACEITES ¥ GRASAS VEGETALES ¥ ANIMALES

INDUSTRIAS DE PRODUCTOS DE MOLIMERLA

INDUSTRIAS ENVASADORAS ¥ COMSERYERAS DE FRUTAS, LEGUMEBRES ¥ HORTALIZAS

IMNGEMIOS ¥ REFINERIAS DE AZUCAR
OPERADORES ¥ MECANICOS DE EQUIPO PESADO EN ACTIVIDADES AGRICOLAS, AGROPECUARIAS ¥ AGROINDUSTRIALES
TIVIDADES RELACIONADAS COMN TRASPORTE, LOGISTICA ¥ ALMACEMAMIENTC

OTROS CULTIVOS
OTROS SERYICIOS RELACIOMADOS COM LA AGRICULTURA
OTROS TIPOS DE ENSEMANZA

PERIODISTAS

™) Ingreso obligatorio de datos

Registro de informacion X
Rarma de actividad: OTROS v
Otra Actividad: HUEYD CARGOD *
Rermuneracidn: 500.0 Ejem: 500.00
Feriodo de prueba; ]

Botones adicionales

Registrar.- Graba informacion ingresada.

Opciones adicionales
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Periodo de prueba.- Clic en esta opcién cuando el contrato de trabajo le
corresponde el periodo de prueba

Ferioda de prueba:

Funciones de confianza.- Clic en esta opcion cuando el trabajador tiene
funciones de confianza, al escoge esta opcion se deshabilita el campo para
registro de la “Jornada mensual”.

Funciones de confianza:

Jarnada mensual (en horas): Ejerm: 120

i*1 Ingreso ohligatorio de datos

3.2 CONTRATO OBRERO SERVICIO PUBLICO

Esta opcion permite el ingreso de Contratos Obreros Servicio Publico que
requieren revision por parte de un Inspector de Trabajo, los campos que deben
ser llenados son los siguientes:

v

ASANENEN

Tipo de registro

Ciudad en la que presta servicios el trabajador
NUmero de contratos a registrar

Numero de resolucion del MRL

Fecha de cambio de régimen
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Una vez que se llenan los datos, clic en “ACEPTAR” para que se desplieguen
las lineas que corresponden a el “Numero de contratos a registrar”.

Mimero de contratos a registrar 3

Contratos a registrar

Para todos los tipos de registros, la opcién “Jornada laboral especial”, debe
activar el empleador o empresa para adjuntar la resolucién aprobada por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Jornada laboral especial [J

* Adjuntar

. . . — resolucion de
Jornada labaral espemal » | SUkir Archivo jomada

especial

Cuando se da clic para escoger “Jornada laboral especial” en el botén
“registrar” contrato se bloquea opciones de funciones de confianza.
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3.2.1 Registro del Empleado o Trabajador

Empleado

Los campos que se debe llenar para registrar la informacion del empleado es la
siguiente:

v' Documento de identificacion
Apellidos completos
Nombres completos

Fecha de nacimiento
Género

Teléfono

Email

ASANENENENEN

3.2.2 Registro — Contrato

Contrato

Los campos que se debe llenar el usuario para registrar la informacién del
contrato es la siguiente:

v Nivel (techo de negociacién)
v Cargo/ Actividad (techo de negociacion)
v" Remuneracion

Registro de informacian X
Mivel: MIVEL 1 v *
Cargo / Actividad: LACETTERC DE EQUIPOS ¥ MAQUINARTA IR
Remuneracian: 500.0 Ejem: 500.00
Funciones de conflanza: vl
Jaornada mensual (en horas): Ejerm: 120
) Ingreso obligatorio de datos

Botones adicionales

Registrar.- Graba informacion registrada

Opciones adicionales
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Funciones de confianza.- Clic en esta opcion cuando el trabajador tiene
funciones de confianza, al escoge esta opcion se deshabilita el campo para
registro de la “Jornada mensual”.

Funciones de confianza:
Jarnada mensual (en horas): Ejem: 120

i1 Ingreso ohligatorio de datos

3.3 CONTRATO OBRERO EMPRESA PUBLICA

Esta opcion permite el ingreso de Contratos Obreros Empresa Publica que
requieren revision por parte de un Inspector de Trabajo, los campos que deben
ser llenados son los siguientes:

v Tipo de registro

Ciudad en la que presta servicios el trabajador

NuUmero de contratos a registrar

Resolucion de directorio de remuneraciones(anexar archivo en formato
PDF)

Fecha de resolucion

Fecha de clasificacion

ANENEN

<]

Una vez que se llenan los datos, clic en “ACEPTAR” para que se desplieguen
las lineas que corresponden a el “Numero de contratos a registrar”.

Mimero de contratos a registrar 3
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Para todos los tipos de registros, la opcién “Jornada laboral especial”, debe
activar el empleador o empresa para adjuntar la resolucion aprobada por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Jormada laboral especial [J

* Adjuntar

. . . — resolucidn de
Jomada labaral espemal »| Subir Archivo jomads

especial

3.3.1 Registro del Empleado o Trabajador

Empleado

Los campos que se debe llenar para registrar la informacion del empleado es la
siguiente:

Documento de identificacion
Apellidos completos
Nombres completos

Fecha de nacimiento
Género

Teléfono

Email

AR N NN N

3.3.2 Registro — Contrato

Contrato

Los campos que se debe llenar el usuario para registrar la informacion del
contrato es la siguiente:

Manual de Usuario
Soporte: revisiondecontratos@mrl.qgob.ec Pégina 16 de 35




v Nivel (techo de negociacion)
v' Cargo/ Actividad (techo de negociacion)
v" Remuneracion

3.4 ADENDUM DE CONTRATO

Esta opciéon permite el ingreso de Adendum de Contratos que requieren
revision por parte de un Inspector de Trabajo, los campos que deben ser
llenados son los siguientes:

v' Tipo de registro
v' Ciudad en la que presta servicios el trabajador
v" NUmero de contratos a registrar

Una vez que se llenan los datos, clic en “ACEPTAR” para que se desplieguen
las lineas que corresponden a el “Numero de contratos a registrar”.

Mimero de contratos a registrar: 3
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Para todos los tipos de registros, la opcién “Jornada laboral especial”, debe
activar el empleador o empresa para adjuntar la resolucion aprobada por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Jormada laboral especial [J

* Adjuntar

. . . — resolucidn de
Jomada labaral espemal »| Subir Archivo jomads

especial

Cuando se da clic para escoger “Jornada laboral especial” en el botén
“registrar” contrato se bloquea opciones de funciones de confianza.

3.4.1 Registro del Empleado o Trabajador

Empleado

Los campos que se debe llenar para registrar la informacion del empleado es la
siguiente:

v" Documento de identificacion
Apellidos completos
Nombres completos

Fecha de nacimiento
Género

Teléfono

Email

ASENENENENEN

3.4.2 Registro — Contrato

Contrato
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3.5 SUBROGACION DE CONTRATO

Esta opcion permite el ingreso de subrogacién de Contratos que requieren
revision por parte de un Inspector de Trabajo, los campos que deben ser
llenados son los siguientes:

v' Tipo de registro
v' Ciudad en la que presta servicios el trabajador
v" Numero de contratos a registrar
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Una vez que se llenan los datos, clic en “ACEPTAR” para que se desplieguen
las lineas que corresponden a el “Numero de contratos a registrar”.

Mimero de contratos a registrar: 3

Para todos los tipos de registros, la opcién “Jornada laboral especial”, debe
activar el empleador o empresa para adjuntar la resoluciéon aprobada por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Jornada laboral especial [J

* Adjuntar

. . . — resolucidn de
Jomada labaral espemal »| Subir Archivo jomads

eapecial

Cuando se da clic para escoger “Jornada laboral especial” en el botén
“registrar” contrato se bloquea opciones de funciones de confianza.

3.5.1 Registro del Empleado o Trabajador

Empleado

Los campos que se debe llenar para registrar la informacion del empleado es la
siguiente:

v' Documento de identificacion
Apellidos completos
Nombres completos

Fecha de nacimiento
Género

Teléfono

v Email

ASENENENEN
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3.5.2 Registro — Contrato

Contrato

Los campos que deben llenarse son los siguientes:

v Rama de actividad
Cargo/Actividad
Remuneracion

ASANENRN

jornada mensual)

\

Periodo de prueba (vistear si aplica)
Funciones de confianza (se escoge esta opcion y se deshabilita la

Jornada mensual (en horas)

v Fecha de inicio de subrogacion

Registro de informacian

Rarma de actividad:
Cargo / Actividad:

Rermuneracidn:

Periodo de prueba:
Funciones de conflanza:

Jormada mensual (en horas):
Fecha de inicio de Subrogacion:

*) Ingreso obligatorio de datos

ABASTECIMIENTO DE COMIDA POR EMCARGE »

AYUDAMNTE DE COCINA v

500.0 Ejern: 500.00
L

L

120 Ejem: 120

*

01/06/2012

3.6 Tipo de Contrato

Esta opcién permite escoger el tipo de contrato que va a generarse para

revision.

Manual de Usuario

Soporte: revisiondecontratos@mrl.gob.ec

Pagina 21 de 35




Tipo de contrato

Seleccionar w

Seleccionar
Contrato a domicilio
Conkrato de obra cierta
Conkrato a destajo o por barea
Conkrato agricola
Contrato de maguilado
Conkrato de enganche
Contrato eventual
Conkrato ocasional
Conkrato de kemporada
ontrato de aprendizaje
Conkrato a plaza fijo
Conkrato de jornada parcial permanente
Conkrato de servicio doméskico
Conkrato a prueha
Contrato entre arbesanos v aperarios
Conkrata indefinido
Zontraka par karea
| Contrato para adolescentes !

Una vez que se haya llenado la informacion del trabajador/ empleado y contrato
al escoger el tipo de contrato “Contrato para adolescentes” se despliega
informacion que especifica el registro.

Se despliega recuadro que especifica la documentacion habilitante para
legalizacién de contratos para adolescentes.
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\

Dentro de las actividades prohibidas para adolescentes se visualizan los links
que permiten informar al usuario, para continuar con el registro dar clic en el
recuadro de confirmacién y clic en “Aceptar”.

COMFIRMO HABER LEIDD EL CONTENIDD DE LA INFORMACION INDICADA

3.7 Inicio de Labores

En esta opcidn se debe registrar la fecha de inicio de labores del trabajador.
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Inicio de labores

mayo b 2012 | w

lun mar mié jue wie zab dom

1T 2 3 4 5 6
a8 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 022 23 24 25 26 27

@ 28 29 30 31

Inicio de labores

3.8 Terminacién de Contrato

En esta opcidn se debe registrar la fecha de terminacién de contrato.

Terminacion contrato

mayo hd 2012 |

lun mar mié ue wie sab dotmn

1 2 3 4 5 6
78 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 022 23 24 25 26 27
28 29 30 37

3.9Subir Contrato

Esta opcién permite subir el contrato en formato PDF, para enviarlo a revision
de un Inspector de Trabajo. Al dar clic en “Examinar” se hace la busqueda del
archivo, para finalizar clic en “Subir contrato”.
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3.10 Registrar Contratos

Al dar clic en este botdn se grabar la informaciéon que haya registrado el
usuario.

Una vez completado el registro y de adjuntar el contrato, dar clic en “Registrar
Contratos” para generar una comprobante de registro que servira al usuario
para seguimiento y constancia del registro del contrato.

Importante: Debe imprimirse el comprobante ya que la informacion que
contiene es el nUmero de guiay numero de contrato.
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El comprobante de registro incluye el nimero de guia de los contratos
(inspector asignado para la revision), numero de contrato asignado con
informacion del trabajador (numero de cédula, nombres registrados).

4. CORRECCIONES Y OBSERVACIONES A LOS CONTRATOS
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Después de cargar el contrato en formato PDF. El documento que se adjunta
sera revisado por un Inspector de Trabajo. Las observaciones seran remitidas
via email a los usuarios para que se realicen las correcciones que sean
necesarias.

Importante: El usuario debe revisar las carpetas Spam para validar la
recepcion del email con las observaciones.

4.1 Observaciones a los Contratos — Estado de Tramites

El usuario debe ingresar al sistema, para realizar los cambios que solicita el
Inspector de Trabajo. En la opcion “Observaciones” puede verificar el historial
de los cambios que ha solicitado el Inspector a cargo.
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Ruta:

Sistema de Actas de Finiquito y Contratos—>Ingreso con Usuario Yy
Contrasefia>  Revisibn de  Contratos de  Trabajo>Estado de
Tramites-> Contratos Enviados->Observaciones.

Una vez revisadas y corregidas las observaciones clic en el botéon “SUBIR
CONTRATOQ?” para enviar el archivo (formato PDF) para revision del Inspector
a cargo.

1. Observaciones

Estado de contratos [P

Inspector asignado: Inspector 3 Contratos (Quito)

1. Agui se muestran las observaciones del Inspector de Trabajo.
2. Use |a apcidn Subir Cantrato para cargar el contrato corregido.

Observacian del inspectar de Trabajo Fecha de Registro
INCORPORAR INFORMACION DE JORMADAS 1]
LABDRALES 2012-04-24 15:11:36.0

1 Contratos totales, mostrande 1 filas, desde 1 hasta 1. Pagina 1/ 1.

2. Subir contrato con correcciones
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Cuando el usuario sube el archivo con las correcciones de los contratos
visualizara el siguiente mensaje:

O

Dar clic en “Aceptar” para completar el proceso.

4.2 Revision de contratos de trabajo

Una vez que se hayan efectuado los cambios requeridos para el registro del
contrato de trabajo, se notificara al empleador por medio de un email con la
fecha y hora de turno para registro de contrato y niumero de Inspector de
Trabajo que atendera el registro.

Importante: El usuario debe revisar las carpetas Spam para validar la
recepcion del email con las observaciones.
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GO\ ;81@ inspam “

Gmail ~ “ Suprimir definitivamente  Ho es spam | s L g Mas
Sistema de actas de finiquito - Ministerio de Relaciones Laboral 15:31 (Hace O minutos) - -
Recibidos (1.003) A :Porqué este mensaje se encuentra en la carpeta Spam? Porque es similar a los mensajes gue han detectado
Destacados los filtros de spam de {2/} Mas informacidn
Importante Estirnado(a),
Enviados Su contrato ha sido aprobado para ser registrado: 0000000004 CT
Borradores (31} El sistema ha generado automaticamente una hora y fecha para el registro de su contrato en la inspectoria de
trabajo:
Personal
o EMPLEADC: 1713060661 - MARIA  PONCE
Wiaje FECHA TURMD: Lunes 14 de Mayo de 2012 14:42
Manos « INSPECTOR: Inspector 4 Cantratos (Quita)
MLULTA: § 500

Pasol : Ingrese al sisterna de Actas y Contratos, en la opcidn ESTADO DE TRAMITES > CONTRATOS LISTOS
FARA REGISTRO » EXTRACTO = IMPRIMIR & imprirma tres copias del extracto.

Paso2 : En la misma pantalla dar un check en TURNO, para seleccionar los turnos que va a imprimir, a
continuacion dar click en la opcidn IMPRIMIR TURNOS SELECCIONADOS.

Sistema de actas de Finiguito y Contratos - Ministerio de Relaciones Laborales

http:ffactas. mil.gob.ec

4.3 Turno y Extracto

Una vez recibida via email la notificacion para legalizacion, el usuario debe
generar el extracto e imprimir turno.

RUTA — GENERAR EXTRACTO:
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Sistema de Actas de Finiquito y Contratos>Estado de Tramites->Contratos
Listos para Registro>Extracto—>Imprimir->Vista Previa de Extracto

Vista previa de extracto
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EXTRACTO CONTRATO
CONTRATC INDIVIDUAL

Las partes s ratifican y aceptan el contenide de las clausulas contractuales las mismas que han sido revisadas
por 2l inspector de trabajo.

Empleador: TERESA MORALES
Trabajador: POMNCEMARIA

Edad: 32 afos

Tipo de contrato: Contrato gcasional
Facha de inicio de labores: ‘iemes 1 de Febrero 2008
Facha de término: Martes 1 de Mayo 2012
Periodo de prueba: (e]

Remuneracion: 500,00
Cargo/Jeupacian: AYUDANTE DE COCINA
Dirzceién del Empleador: PRUEBA

Jarmada de frabajo: Funciones de

El empleador declara que 2l texto final pressentado al regisiro corresponde al documents Mo 0000000004CT
remitido por la autoridad de trabajo. S2 previene a las paries que en caso de que el inspector de trabajo verifique
que las clausulas contractuales no pertenscen al documente Mo.0000000004CT, s= considerara como contrato
no registrado.

EMPLEADCR INSPECTOR DEL TRABAJO TRABAJADOR
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Importante: El “Extracto” es el resumen del registro, es la Gltima hoja
del contrato de trabajo, debe estar suscrito por las partes para registro
por parte del Inspector de Trabajo.

RUTA — GENERAR TURNO:

Sistema de Actas de Finiquito y Contratos>Estado de Tramites->Contratos
Listos para Registro—> Turno->Imprimir Turno Seleccionado

Dar clic para escoger contrato que requiere impresion de turno para
legalizacion.

Guia Cantrato Empleado o Trabajador Turna Inspectar Extracto d
Lunes 14 de Mayo de 2012 Inspector 4 Contratos —
17 00DODODOD4CT 1713060661 - MARIA PONCE e (Ouite) [ impririr (]

1 Contratos totales, mostrando 1 filas, desde 1 hasta 1. Pagina 1/ 1.

Para generar la hoja de turno, clic en la opciéon “Imprimir Turnos
Seleccionados”

Manual de Usuario
Soporte: revisiondecontratos@mrl.qgob.ec Pégina 33 de 35




S

En la hoja de turnos se detalla los requisitos habilitantes que debe portar el
empleador para el registro de los contratos en la Inspectoria de Trabajo.

5. MULTAS

Cuando los contratos no han sido registrados en 30 dias, se graba un ddlar de
multa por mes de retraso en el registro. Es obligacion del empleador hacer el
pago de la multa (cuenta corriente del Banco de Guayaquil 6142516 codigo
170499), el comprobante de pago es documentacion habilitante, el mismo,
debe ser presentado ante el inspector de trabajo para legalizacion de los
contratos.

Cuando se hace el ingreso de los datos del contrato en el comprobante de
registro se detalla el monto de multa que debe cancelar el empleador, el mismo
no debe exceder de $5,00usd (cinco dolares).
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Adicional en el email que notifica que “el contrato estd listo para ser
registrado” se especifica el monto que se debe cancelar.
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