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1. Control de Cambios

REGISTRO CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORADO POR: Analista de
_ | i procesos
01 Creacion del Documento Carla Avila

Rodrigo Casa

Especialista de
TIC's

2. Datos Generales

2.1. Identificacion del instructivo

PROCESO NIVEL 0:

Gestion de Asistencia

PROCESO NIVEL 1:

Gestion de Atencion al Ciudadano

PROCESO NIVEL 2:

Gestion de Tramites

RESPONSABLE:

Subsecretaria de Trabajo / Direccién Regional de Trabajo

2.2. Objetivo

Establecer una guia de apoyo para el manejo correcto del sistema SINACOI - Médulo

trdmites de Inspectoria, que permita el ingreso adecuado de informacion para el sorteo

automatico y posterior control y seguimiento de tramites, segun los estados y tiempos

definidos para cada uno.

2.3. Alcance

El presente instructivo contiene los pasos a seguir desde la parametrizacion de informacién

de grupos de catdlogos hasta su seguimiento y monitoreo, a continuacion se detalla cada

uno de los médulos que contiene el sistema:

e Administracion del sistema, mediante la creaciéon de:

v" Grupos de Catalogos

v' Catalogos

v Usuarios (roles)
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2.4.

Parametrizacion de informacion de Grupos de Catalogos,
v' Grupos de tipos de productos de tramites;
v' Grupos de etapas de tramites;
v Grupos grados puestos; v,
v" Grupo funciones servidor.

Pantalla de autenticacién e ingreso al sistema para registro de informacién de los

tramites.

Generacion de sorteo automatico, mediante dos validaciones:
v Tipo de tramite, lugar de ingreso y tipo de SP.
v' Carga laboral actual de los inspectores.

Bandeja de tramites sorteados y asignados.

Atencion de tramite, seguimiento de estados, tiempos de cumplimiento e ingreso de

justificaciones (Inspector).
Resorteo de tramites.

Bandeja de tramites con incumplimiento, para aprobacion o negacién (Coordinador).

Bandeja de trdmites para aprobar solicitud de archivo (Coordinador).
Generacion de reportes.
Base legal

Cadigo de Trabajo Art. 183, 223, 235, 238-247, 330, 368, 440, 467-506,525-536, 542,
544, 589, 621, 624.
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2.5.

Glosario de términos

Codigo Nemonico: Es una palabra que sustituye a un cédigo de operacion (lenguaje
de maquina), con lo cual resulta mas facil la programacion, es de aqui de donde se

aplica el concepto de lenguaje ensamblador.

Empleador: La persona o entidad, de cualquier clase que fuere, por cuenta u orden
de la cual se ejecuta la obra 0 a quién se presta el servicio, se denomina empresario

o empleador.

Instructivo: Documento donde se establecen puntos especificos de como realizar
una determinada actividad, explica metodologias de operacion. Se incluye en este

nivel de documentacién los manuales de usuario.

Persona Juridica: Es un sujeto de derechos y obligaciones que existe, pero no como
individuo, sino como institucion y que es creada por una o0 mas personas fisicas para

cumplir un objetivo social que puede ser con o sin animo de lucro.

Persona natural: Son todas las personas, nacionales o extranjeras, que realizan

actividades econdmicas licitas.
SINACOI: Sistema Nacional de Control de Inspectores
SP: Servidor Publico

Trabajador: Persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucién de la

obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.

3. Perfiles y niveles de responsabilidad

ROL O CARGO DEL

RESPONSABLE NIVEL DE RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

e Ingresar de informacion general de tramites de inspectoria en el
sistema.

Delegado/a de Secretaria e Verificar documentos habilitantes para la atencion de cada uno de los

General tramites.

e Guardar la informacion en el sistema, para que se ejecute el sorteo
automatico de tramites.



http://es.wikipedia.org/wiki/Ser_humano
http://es.wikipedia.org/wiki/Persona_f%C3%ADsica
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e Recibir y atender tramites asignados.

e Ingresar observaciones para el registro del cumplimiento de etapas del
proceso en el Sistema, ejecutar la accion de guardar a fin de ejecutarla.

Inspector/a Integral e Ingresar de forma obligatoria todos los campos que muestra el sistema.

e Ingresar justificaciones en el caso de que exista incumplimientos en los
tiempos establecidos.

e Realizar la solicitud de archivo, cuando el caso lo amerite.

e Revisary atender la bandeja de incumplimientos de tramites.
e Aprobar o No aprobar los incumplimientos de tramite.
Coordinador/a de e Aprobar o No aprobar la solicitud de archivo de tramites.

Inspectores e Realizar resorteo de tramites, en el caso de presentarse una situacion
adversa (calamidad doméstica, enfermedad, etc.).

e Revisar reportes de tramites y realizar seguimiento.

e Solicitar reportes para brindar control y seguimiento a cada uno de los

Director/a Regional P
tramites.

e Realizar parametrizacién de los grupos de catdlogos, catalogos y
usuarios del sistema.

e Configurar las etapas de tramites.
Administrador del sistema e Configurar el tipo de tramite por grado ocupacional y lugar de ingreso.
por Regional e Actualizar la informacion de los inspectores y coordinadores.

Administrador General del
Sistema (TIC's)

4. Descripcion
4.1 Administracion del Sistema

El sistema SINACOI - moédulo sorteo de trdmites de Inspectoria, permite la creacién de la
informacion basica para un adecuado funcionamiento; entre la informacion necesaria se

encuentra:
v" Grupo de catalogos
v/ Catélogos.
v Usuarios del sistema.

Esta informacion es manejada por el Administrador general del sistema (TIC’s), debido a
gue, son campos con los cuales el sistema se encuentra parametrizado para su correcto
funcionamiento a nivel Nacional. En el caso de que se desee nuevos catalogos o grupo de

catélogos, se debera tener la aprobacién de las Regionales.
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4.1.1 Administracion de Grupo de Catalogos

Para los grupos de catalogos, se detalla paso a paso las siguientes opciones de

parametrizacion:

e Paso 1: Ingresar al Sistema Nacional de Control de Inspecciones - SINACOI, como

administrador general, mediante usuario y contrasefa, que son debidamente

generadas al momento de registrarse.

SSTEMA NACIONAL DE CONTROL .. ,
DE NSPECTORES o388 e fmm=en

>, . 5
ol s L

SNACO! Inspeciones istegrales Lagalizaciin Lines

Ministens del Trabajo

e Paso 2: Seleccionar la pestafia Administracion, en la opcién Catalogos, Grupo de

Catélogos, se procede a parametrizar todas las opciones que presenta el sistema

para su configuracion, segun las necesidades de cada Regional y Delegacion, estas

opciones son:

v Grupos de tipos de productos de tramites;

v Grupos de etapas de tramites;

v' Grupos grados puestos; y,

v Grupo funciones servidor.
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e Paso 3: Crear los Grupos de Tipos de Productos de Tramites mediante el ingreso del
nombre y el cédigo nemodnico, el cual permite identificar de manera general los tipos
de trdmites, en este caso se describe como: TIP_PRO_TRA.
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Meruatario St Trabalo

e Paso 4: Crear el Grupo de Etapas de Tramites mediante el ingreso del nombre y el
coédigo nemonico, el cual permite identificar de manera general a las etapas de los
tramites, en este caso se describe como: ETP_TRM.
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e Paso 5: Crear el Grupo Grado Puestos mediante el ingreso del nombre y el cédigo
nemonico, el cual permite identificar de manera general el grado o puesto de los

involucrados en el sistema, en este caso se describe como: GRD_PSTO.
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Ministerio del Trabaio

e Paso 6: Crear el Grupo Funciones Servidor mediante el ingreso del nombre vy el
codigo nemonico, el cual permite identificar de manera general las funciones que van
a desempefar los involucrados en el sistema, en este caso se describe como:
FUN_SRV.
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Es importante mencionar que la configuracién del sistema permite ingresar nuevos
grupos o eliminarlos en caso de ser necesario, el grupo nemonico es Unico y no se

permite la duplicacion de los mismos.

4.1.2 Administracion de Catalogos

La opcién Catélogos permite el ingreso de la informacién para cada uno de los grupos

mencionados anteriormente.

e Paso 7: Ingresar al mdédulo de Administracion, opcién Catélogos.
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e Paso 8: en la pantalla de Catalogos, seleccionar la opcién Grupo de Catalogo, que

mediante una lista desplegable permite escoger el grupo en el cual se va a ingresar la
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informacion, por ejemplo, en el grupo de tipo de producto de tramites se ingresa los
10 tipos de trdmites que va a ejecutar el sistema, los cuales son:

Accidentes de trabajo;

Deprecatorios;

Desahucio por terminacion laboral;

Huelga;

v

v

v

v

v' Paro;
v' Inspecciones focalizadas;

v Inspecciones focalizadas con metas SIGOB;

v" Notificacion de constitucién de organizaciones;
v" Notificacion de proyecto de contrato colectivos;
v" Pliego de peticiones.

A continuacion de detalla cada uno de los grupos con sus respectivos ingresos:

v Tipo de producto de tramites: Permite el ingreso de tipos de tramites o su

eliminacion, segun se requiera.

Usted etls ubIicass en la pantails /Cacsl

Mediante una lista desplegable,
el sistema permite seleccionar
el grupo en el que se desea
ingresar la informacion.

e

LOROOORNNE

Mediante la opcién Agregar se
puede ingresar nuevos tramites
y la opcion eliminar permite
borrar cualquier ingreso.

v Grupo etapas de tramites: Permite el ingreso de todas las etapas de los
tramites, si existe el caso de que una etapa se repite en mas de un tramite se

ingresara una sola vez, para luego escogerla por cada tramite.
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v Grupo Grado-Puesto: Permite el ingreso del grado ocupacional de los
inspectores para la respectiva asignacion de tramites, segun la parametrizacion

de cada Direccidén Regional y Delegacion.
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v' Grupo Funciones — Servidor: Permite el ingreso de los cargos de los usuarios
que van a utilizar el sistema, en el caso de Direcciones Regionales son los
siguientes: Inspector, Coordinador/a de inspectores, Director/a Regional y para
el caso de las Delegaciones existe el cargo de Inspector/Coordinador,
dependiendo de la estructura de la Delegacion.
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4.1.3 Acceso para configuracién de Grado Ocupacional y Funciones de SP

Esta opcidn permite ingresar la informacion general de los inspectores y coordinadores que
van a ejecutar las acciones en el sistema, los campos que se requiere son: nombres,

apellidos, teléfono, email, usuario, clave de acceso, cargo, grado ocupacional, funciones y

autoridad. A continuacion se detalla cada uno de los pasos a seguir para la configuracion:

e Paso 9: En la pestafia de Administracion se escoge la opcién Personas para realizar

el ingreso de informaciéon de cada uno de los Inspectores y Coordinadores, segun la

informacion de cada Regional y delegacion.

e Paso 10: Al seleccionar la opcion personas se despliega la pantalla: Empleados, que

es en donde se va a realizar el ingreso de datos informativos de los inspectores y
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Coordinadores que van a utilizar el sistema.
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v

NUumero de documento: Permite el ingreso de la cédula de identidad del
servidor, se encuentra parametrizado como campo numérico y que no

sobrepase los 10 caracteres.

Nombres: Permite el ingreso de los dos nombres del servidor, se encuentra
parametrizado como campo de texto y con un ndmero maximo de ingreso de

50 caracteres.

Apellido: Permite el ingreso de los dos apellidos del servidor, se encuentra
parametrizado como campo de texto y con un nimero maximo de ingreso de

50 caracteres.

Teléfono: Permite el ingreso del numero telefénico del servidor, se encuentra
parametrizado como campo numérico y con un numero maximo de ingreso de

10 caracteres.

Email: Permite el ingreso del email institucional del servidor, se encuentra

parametrizado como campo alfanumérico.

Usuario — seguridades: Permite la seleccibn mediante una lista desplegable
de la funcibn que a desempefar el servidor en el sistema por ejemplo:

inspector= ejecucion de tramites de inspectoria.

Login: Permite el ingreso del campo de autenticacion con el cual se va a
ingresar al sistema, en este caso es el niumero de cédula de identidad. El

campo es numérico y con un niumero maximo de ingreso de 10 caracteres.

Password: Permite generar la clave temporal del servidor para que pueda
acceder al sistema, el campo es alfanumérico, con un nimero maximo de
ingreso de 16 caracteres. El servidor debe cambiar la clave temporal generada

por el administrador.

Cantén: Permite la seleccion del cantébn en el cual se encuentra ubicada la

Direccion o Delegacion del Ministerio del Trabajo.

Cargo: Permite la seleccion del cargo del servidor, en el sistema se encuentra
parametrizado los siguientes tipos de cargos: Inspector, Coordinador, Inspector

Coordinador.
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v' Grado puesto: Permite la seleccién del grado ocupacional al que pertenece el

servidor.

v' Funcién en tramites: Permite la seleccion de la funcion que va a desempefar

en la ejecucion del tramite.

v' Autoridad: Permite la seleccion de la autoridad integral (Director Regional), en

el caso de que sea una inspeccion integral.

El boton Guardar permite almacenar la informacion registrada por el administrador del

sistema.

El boton Nuevo, permite realizar nuevos ingresos con toda la informacion detallada

anteriormente.
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Ministerio del Tradajo

Ademas el sistema presenta la opcién de editar la informacion en el caso que se requiera,
mediante la pestafia Consulta, la cual permite buscar al servidor para realizar los cambios de

registro. A continuacién se detalla:

e Paso 11: La pantalla Listado de empleados, permite realizar la busqueda por

cualquier de los siguientes campos: numero de cédula, nombres o apellidos del

servidor.

Una vez que se ha ingresado el campo por el cual se va a realizar la busqueda, se

selecciona el botén Buscar, el cual despliega los datos del servidor del cual se desea

editar la informacion.



INS-GDA-02-02 Instructivo Pagina 16 de 53

El botdn seleccionar permite desplegar la informacion general del inspector para que

pueda ser editada.
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4.1.4 Opciones de parametrizacién, creacion y seguimiento de tramites

Esta opcion permite realizar las parametrizaciones segun el lugar, tipo de tramite y tipo de
SP, mediante la informacién de cada Direccién Regional y Delegacion. Ver INS-GDA-02-02

FOR 01 Categorizacién de tramites segun el lugar y tipo de SP.

e Paso 12: Para la parametrizacion de informacion de tramites, se ingresa al menu
principal, a la pestafia Tramites, a Etapas por tipo de tramite. Las etapas y tiempos
de los tramites son iguales para todas las Regionales y Delegaciones. Ver INS-GDA-
02-02 FOR 02 Etapas y tiempos de tramites de Inspectoria.
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En la pantalla de parametrizacién de etapas por tipo de tramite se puede escoger las

siguientes opciones:

Tipo de Tramite: De una lista desplegable se selecciona el tramite que se va a

parametrizar.

Etapa: Permite seleccionar las etapas que intervienen en el tramite
seleccionado, es importante recordar que cada tramite tiene sus etapas y sus

tiempos definidos de ejecucion.

Agregar: este boton de accion permite agregar las etapas segun cada tramite,
el tiempo de duracién (dias) y el orden en el cual se van a ir ejecutando.

Grabar: Esta opcién permite guardar la informacion registrada para que el

sistema la pueda almacenar.

Eliminar: Esta opcion permite eliminar la etapa ingresada incluida la duracion.
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TIPO Tramite: ACCERNTES CF TRABAXS - l 1

Etama e > | | 2
-

— =1

CREADO B ' 5 [Co——

CALFICADOD ' 3 —_—

NHOTWICADO 3 > —

VAL ORACKON MECICA . [Co—)
CONTESTACON 3 ’ i
ERUGENCA A ISPECCION ) [~ e—
PFORNE 1RGO0 OF SEGUEDDAD Y S22 U0 > E
RESOLUCHON DERECTION REGIONAL . . [So—1
RESOLICON SSPECTOR ’ . —
PRALZADO . o i

Ministerso el Trabajo

e Paso 13: Para la parametrizacion de tipo de tramite por grado ocupacional, se ingresa

al menu principal, a la pestafia Tramites, a tipo de trdmite por puesto y por ubicacion.

SETEMA NACIONAL DE CONTROL " @ Mimtono
DE NSPECTORES 33838 e Ml =—==- "
Ewv LLnsn
Usulsno: ANA LOSACHD
Usted ssta -nia e
Lunes J0 O ASrt 0S50 N Cermmayr Yesin
Cambro Ciave
Ayuca
= T e ]
Danona Trarmses Para Ao
L cutar HOBEC 30 OMS NG UTpEITInts
Regorse E338008 Trémtes
e Fop e
Too Traemie X Puesto X LDCadn I
SISTEMA NAC Tramoes JL DE INSPECTORES
2IRLEC MOOOWR TR NSRS TIATVes
) T ghrerton Triarstes ]
Caracteristicas e
Hegore Tirties
Mechiarrte ctte vaterms an Bev. €08 On HENOS PArS IHEOCItnes. IGERZ AN dn MM AL TNeS
ngrewo
abs. .o b

El sistema va a desplegar la pantalla principal de Tipo de Tramites por puesto, para

acceder a la configuracion.

Uttod atts UDICASO en 13 pamtalla Tioo de tramntes X Puesio

uTo SRVDOR PUBLCO 5 VESTOS DUENOS —
QATO SERVIDOR PUBLICO & DESARITO POR TERMINACION LABORAL —
AT SERVIDOR PUBUCO 5 FSPECTIONE 5 FOCALZADAS METAS RGO [Te—
AETO SERVIDOR PUBLCO § NEPECCIONE S FOTALZADAS —
QUTO SERVIDOR PUBUCO 5 FEPECCIONES FOCALZADAS ——
cuTe SERVIDOR PUBLICO 7 VISTOS BUENGS —
QUTO SERVIDOR PUBLCO 7 DESAHUOOD FOR TERMISACKN LABORAL [ Fe—1
AT SERVIDOR PUBLICO 7 MSPECOONES FOTALZADAS NETAS SIG08 [ “r—
o ) SERVOOR MUBUCO T NEPECOONES FOCALUTADAS —
CGATO SERVIDOR PUBLICO 7 1O TIRCACKON DE PROYECTO DE CONTRATOS COLECTIVGS —
- - D
Miniszero del Trabajo
AES. o A
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1. Direccion/Delegacion:

Permite escoger de una

lista desplegable la

Direccioén o Delegacion en la cual se ingresa el tramite. En el caso de tener

una Delegacion nueva se debe parametrizar en el sistema para seleccion por

medio de una lista desplegable.

Grado/puesto: Permite escoger el grado ocupacional del servidor segun el

tipo de tramite que puede ejecutar.

Tipo de tramite: Permite seleccionar el tramite que va a ejecutar el servidor

de acuerdo al grado puesto seleccionado.

4.2 Ingreso y sorteo automatico de tramites

4.2.1 Ingreso de informacion para recepciéon del Tramite

El médulo de ingreso de tramite permite el registro de informacién general del tramite y del

denunciante para la generacion del sorteo automético.

Paso 14: Para el ingreso de nuevos tramites el delegado de Secretaria General

ingresa al sistema mediante la clave y usuario generado por el administrador y en la

pantalla principal selecciona en la pestafia Tramites la opcion Ingreso.

i Mo L amssatscso b
" rmwn‘.:nn?i Nonioe | Miadmotarter |
Dandesa Trareies Parp Archeso
Epcutar SNotfeaciones incumphmeentn
Repone Estanos Tramdes
Esapas X Tpo Traree
[———— Teo Trdeie X Puesin § UBKacin

Tramtte

Numere de fojes Xesidai
“Tramite 304C£300 por
Npo Marsona Emplacor

Plazo Contreie

—

AIVECac o I Umpirraeston Trarsies
TCUPSaTIrtDs Trwntes
Bange Tryswes

fegone Trimies

Mnisteria del Tradajo

el K el Kl Kl

Usano: ANA LOGACHO

Usted asta ubicacs an la Dirsccion o QUITD

Ceamaic Clave

Apota

antata mgrese Wimees
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e Paso 15: Permite el ingreso de informacion general del tramite como:

v' Tipo de tramite: Mediante una lista desplegable permite escoger el tipo tramite

que se va a ejecutar.

v Numero de fojas recibidas: Ingresar el nimero de hojas que se recibe del

trdmite. El campo de numérico y permite un ingreso maximo de 3 digitos.

v' Persona que solicita el tramite: Permite seleccionar la persona que ingresa el

tramite, puede ser empleador o trabajador.

v' Tipo de persona (empleador): Si en la opcion anterior se selecciona que la

persona que ingresa el tramite es empleador, se debe especificar si es persona

natural o juridica.

v' Plazo de contrato: Permite seleccionar el tipo de contrato al cual pertenece la

persona que ingresa el tramite.

Untet! ots Uthizado on ta pamtalll: Ingreso Trimites

il .z
Nimaro o Fos Recoinis

Tramits sclstaga por Errpemarcs

Ussarn: ANA LOGACHO

Untee wats UDcado en 1a Direcsion @e GUATAQUIL

Cambtie Clave

Auds

Tramate

Npo Persena Emaisader MECa 1) Reurw

Missziena del Trabap

Ingreso de
informacién general
del tramite.

Una vez que se ingresa todo la informacion requerida, se selecciona la opcion

GUARDAR, que permite activar los campos de ingreso de RUC y el nombre de la

empresa, seguido por los datos del denunciante.
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“Tramite: VISTOS BUENOCS -

*Numero de Fojas Recibldas: 2

*Tramite solicitado por: Empleador @ Trabazador

*Tipo Persona Empleador: Jutidhca & Natural

*Plazo Contrato: TIEwO DOEFIaD0 |+ |
IQUC":‘ I 1
l'EmBleador: epmoress prueba | 2

EPMPRESA PRUEBA EPMPRESA PRUEBA

Trabajador

"Nacionalidad: Eastonsno |+ |

‘Cedula: 0502415441 m
“Apellidos: CASA 124
*Nombres: LIS RODRIGO
‘Género: FEMENINO @ MASCULINO
‘Fecha Nacimiento: 1980-07-25

4555
"Direccion:
*Teléfono: 123456
E-mail: GdBdom.com
NUomero Carnet CONADIS:
*Tipo Discapacidad: NINGUNG -l
*Grado Discapacidad: NINGUNO v
*Grupo Etnico: NINGNO =
Observacion Tramite: oK

1. Ingreso de Ruc/Cl: Ingresar el numero de RUC o cédula de identidad CI. Si el
denunciante es empleador debe ingresar el RUC de la empresa, si es trabajador
se debe ingresar la cédula de identidad. El campo es numérico y permite un

ingreso de 10-13 caracteres.

2. Ingreso del nombre de la empresa (empleador): Permite el ingreso del nombre

de la empresa. El campo es texto y permite el ingreso maximo de 100 caracteres.

3. Botdn Ver coincidencias: Permite buscar las coincidencias mediante el ingreso

del RUC/CI y/o nombre de la empresa.

Las coincidencias permiten verificar si el tramite ya fue ingresado o es un nuevo,
ademas conjuntamente se va a generar la pantalla para el ingreso de informacion

personal del denunciante, sea empleador o trabajador.
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ﬁ -H---d I 5

“Tramite:

*Tipo Pers:

Ruc/Ci

"Numero de Fojas Recibidas: 2

*Tramite solicitado por:

*Plazo Contrato: TIEMPO INDEFINIDO | »

"Empleador: eomgress prueba
.h-nh.'-_-—‘

*Nacionalidad: Ecustorano I~

VISTOS BUENCS A |

Empleador © Trabagador

ona Empleador: Jundica @ Natural

EPMPRESA PRUEBA EPMPRESA PRUEBA 123456 xX

“Cedula:

0502415441 | e 'H'I 1

"Nombres:

‘Geénero:

"Apellidos: CASA 12a

*Fecha Nacimiento: 1880-07-25

LUIS RODRIGO

FEMENINO @ MASCULINO

"Direccion

*Teléfono:

E-maik:

Numero Carnet CONADIS:
*Tipo Discapacidad: NINGUNO - / 3
*Grado Discapacidad: ranao (v

*Grupo Etnico: NINGUNG |~

B3

123456 \

lmalclonﬁﬁ'anﬁe: o I 4
1. Cédula de identidad: Ingresar la cédula de identidad del denunciante y

3.

mediante el boton Buscar el sistema realiza la busqueda en la base de datos
de Dato Seguro para generar la informacion personal: nombres, apellidos,

género y fecha de nacimiento (Ver punto 2 Generacion de informacion).

Campos de apellidos y nombres: La informacion se genera

automaticamente, el campo puede ser editable.
Ingreso de informacion: Ingresar manualmente los siguientes campos:

v Direccion: Permite el ingreso de la direcciéon del domicilio del denunciante.
Debe ingresar la calle principal y la calle secundaria, con el numero de

casa. Es un campo de texto con un maximo de 100 caracteres.

v Teléfono: Permite el ingreso del numero telefonico del denunciante, puede
ser nimero convencional o celular. EI campo es numérico con un maximo

de 10 caracteres. Ejemplo: 022903540

v  Email: Permite el ingreso del email del usuario para posteriores

notificaciones. El campo no se encuentra validado.
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v Numero de carnet CONADIS: Permite el ingreso del nimero de carnet
CONADIS, en caso de tenerlo tendra que seleccionar la siguiente

informacion:

= Tipo de discapacidad: Permite seleccionar de una lista
desplegable los diferentes tipos de discapacidad como:
auditiva, enfermedades catastroficas, fisica, intelectual,
lenguaje, mental, multidiscapacidad, mental, psicoldgica y

visual.

= Grado de discapacidad: Permite seleccionar el grado de
discapacidad que el denunciante presenta, se encuentra desde
el 30% al 100%.

v' Grupo étnico: Permite seleccionar de una lista desplegable el grupo étnico

al que el denunciante pertenece.

4. Campo Observacion del Tramite: Este campo permite el ingreso de

informacion relativa al tramite, por ejemplo: en el caso de que falte algin
documento por adjuntar, el cual deberd ser entregado posteriormente, con el
compromiso que se cumpla con todos los requisitos para cada uno de los

tramites.

Botén guardar: una vez que se haya completado el registro de la informacion
del tramite y los datos del denunciante, se escoge el boton guardar y el sistema

realiza el sorteo automatico para la asignacién del tramite a un inspector.

4.2.2 Sorteo Automatico

e Paso 16: El proceso de sorteo de tramite es automatico y se lo realiza mediante dos

validaciones:

1. Tipo de tramite, lugar de ingreso y tipo de SP para asignacion: el sistema

primero identifica el tipo de tramite, el lugar de ingreso del tramite, para enlazar
la parametrizacion por ciudad. Las tablas de parametrizacion se encuentran

validadas en funcion de los tipos de SP y la asignacion de los tramites, segun
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el criterio de cada una de las Direcciones y Delegaciones del Ministerio del
Trabajo.

En el caso de que no se encuentre la parametrizacion de tipos de tramites por
tipo de SP, el trdmite no sera sorteado ni asignado a ningun inspector, el

sistema genera un mensaje de error.

2. Carga laboral de los inspectores: el sistema verifica la carga laboral de cada
Inspector, mediante el nimero de tramites que se encuentre asignado en el

momento del sorteo.

e Paso 17: Alfinalizar estas 2 validaciones, el sistema genera un ticket, el cual contiene
el nimero de identificacion, el tipo de tramite, el nombre del denunciante, el nhombre

de la empresa y el inspector asignado para su ejecucion y seguimiento.

El ticket se imprime y se entrega al denunciante (trabajador/empleador), este

documento sirve de constancia del ingreso del trdmite y para posterior seguimiento.

1 ! f
0000 'nsterno
0009 v Trabajo

DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO DE QUITO

INSPECTORIA DEL TRABAJO DE PICHINCHA

QUTO
Lunws 20 oo A 2015

S0 1o of prasents proceso do  VISTOS BUENOS segundo por - LUIS RODRIGO CASA I1IZA en contta do
EPMPRESA PRUESA ol cual moediante S0100 comespodit a8 MARIA AUGUSTA MERCHAN HELOU

RESPONSABLE

Numero de Fojas Presentadas 2

4.3 Atencion de Tramites

Los tramites sorteados son asignados en las bandejas de los inspectores para su

visualizacion y posterior ejecucion de acuerdo al tipo de tramite.
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4.3.1 Bandeja del Inspector

e Paso 18: Una vez que se realiza el sorteo automatico, los tramites son asignados en

la bandeja de los inspectores para su ejecucion. El inspector

ingresa al sistema

mediante su clave y usuario, en el menu principal selecciona la pestafia Tramites y la

opcion Bandeja de tramites.

0900 '

SISTEMA NACIONAL DE CONTROL ,
DE NSPECTORES o388 rne B

SRR aad aima, P l.
T

Rawes 14 0w Mayo 2014 11 45

Casrdvmtet Siejmcierie

[ e e T

Bardgeia Tramies Para A nvo

Ejecutar Notifcacionss Incumpémeento

Repone E83008 Tramiles

Etapas X Tipo Tramte ntalla: [Bandega De tramites

Resomen Tramies
ASUIC200NsS NOUTpETIetos Tramdes

Visana ANA LOGACHO
Usted esta ubicado an |a Direccion de QUITO

D, —————

Crerriy Sasl
Cambio Clave
Fyuca

Al seleccionar la opcién bandeja de tramites se va a desplegar la pantalla con la

informacion de los trdmites asignados y las opciones a las que puede acceder, que se

detallan a continuacion:

Lumws 20 o ASrE 2018 10 95

WAPACTI— BARYEw & Horme T —— e WA e . T revipw ewery Ao v

Usted wita uDIC300 wn W pantaila Mancejs De tramtes

Usuano: MARIA AVOUS TA MERCHAN HELOV
Usted wita Ubicaco en la Dweccicn de QUITD

ILwanquuau ' 5

Comrar Sonin
Camtno Clave
Ajuda

LS
0500415241 RODRGO ACTIVO CREADO 00
CAsA A

ViaT0os EPVPRESA

TBIZY o ey TRABAADOR PREOA

Ministerio cel Tradajo

1 e 2 3
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1. Generacidon de informacién del tramite: Permite visualizar la informacién del

trdmite con los siguientes campos: codigo de tramite, tipo de tramite, persona

gue lo solicita, RUC de la empresa, razén social, cédula de identidad del

empleado y nombres, ademas genera la etapas de los tramites y los

porcentajes de cumplimiento, a continuacion se detallan:

v' Estado del tramite: Mantiene dos estados que son: activo cuando el

tramite se encuentra en ejecucion y pasivo cuando ha culminado su

ejecucion.

Etapa: Las etapas de cada uno de los tramites se generan
automaticamente segun la parametrizacion de tramites. . La primera
etapa que se va a generar para todos los tramites es Creacion y se
relaciona con el ingreso del tramite y va a tener un porcentaje del 0%

de avance.

Porcentaje de avance: Se ha establecido un porcentaje de avance
por cada etapa y por cada tramite, segun se registre la culminacion de
una etapa, el porcentaje se generara automaticamente. El porcentaje

es acumulativo hasta llegar al 100% de culminacion.

2. Botéon Atender: En la columna accidn se encuentra el boton Atender que

permite empezar con la ejecucion del tramite y con los tiempos establecidos

para cada uno.

Al seleccionar el botén Atender se despliega una pantalla en la que el Inspector una

vez que ha culminado con la etapa de ejecucion del tramite, coloca una observacion y

guarda la informacion, lo cual va a permitir generar la siguiente etapa con el

porcentaje de cumplimiento.
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3. Opciodn Detalles: En la pestaiia Ver de la pantalla principal de atencién de
tramites, se encuentra la opcion Detalles, que permite visualizar toda la

informacion del tramite, tal como se muestra en la siguiente pantalla.

200042045 20042015
21042010

v El sistema genera la informacion de ingreso del tramite con
fecha de creacion, fecha estimada de culminacion, porcentaje
de avance, y la observacién que permite verificar si algun

documento se encuentra pendiente de adjuntar.

v En la parte inferior de la pantalla se puede visualizar el
seguimiento del tramite por medio de: las etapas, la fecha de
creacion de cada etapa, los dias en los que se tiene que
cumplir con la etapa, la fecha de inicio y estimada de
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finalizacién, la fecha de finalizaciébn del tramite que permite

verificar si posee o no incumplimiento.

4. Solicitud de archivo: La opcidn de solicitud de archivo se puede activar en

cualquier etapa del trdmite y se solicitara en el caso de que se presenten

situaciones adversas que queden por fuera de la gestion del inspector, por

ejemplo que el tramite no pueda ser notificado, que no asistan a las audiencias,

que

no exista respuesta de las partes, etc.

Para que el trAmite pueda acceder a la solicitud de archivo, el sistema verifica que la

etapa en la que se encuentre presente incumplimiento el cual debe ser justificado por

el Coordinador o Director segun sea el caso. El registro del motivo de justificacion es

obligatorio.

herate. e
T Tramite WS TOS BUENOS
Fecns Crescion 2004201200 10
Nomero Fojas 7

Focha Eatimacs Calminacion 290572015
Porcentaje warce an

Sotcitago Por TRAMUADCR
Obsarvacon Tramne LOm

—

Justihcacion

DMWCWOIMG.DV

Para realizar la solicitud de archivo se contemplan los siguientes puntos:

v En la pantalla principal de atencion de tramites se selecciona el boton
Solicitud de archivo, que permite generar la pantalla Solicitud de
archivado del tramite, en la cual se debe ingresar la justificacion para

gue el trdmite pueda ser archivado.

v' En la parte inferior del ingreso de la justificacién se debe seleccionar
de una lista desplegable el nombre del Coordinador o Director al cual
se va a asignar la solicitud. La carga de los nombres de los
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Coordinadores y Directores se encuentran parametrizados segun el

lugar de ingreso del tramite.

v El botdn guardar va a permitir que la informacion se almacene y se

envie a la bandeja del Coordinador para la aprobacion o negacion del

justificativo. Cuando el tramite se encuentre con incumplimiento se

podra registrar la siguiente etapa siempre y cuando se haya

registrado la aprobacion o negacion del incumplimiento.

gue la etapa de tramite esté con incumplimiento justificado”.

Paso 19: En el caso de que los trdmites no hayan sido atendidos en el tiempo
establecido para cada una de las etapas, el sistema generar4d autométicamente el
estado de incumplimiento. Al momento que se desee registrar la siguiente etapa del
tramite que presenta incumplimiento, el sistema no le permite el registro e informa

mediante el siguiente mensaje: “Para registrar una solicitud de archivo es necesario

Usuana: MARIA AUGUSTA MERCHAN HELOY
Usted #4123 LD an L3 Dweccson ge QUITOD

Campes Clave
Ayuda

o et et St bl Ml St s b Metsd
T VP —

<

Ubted @ota LOICH00 an 13 pantads Bangeis De tramites

o8 EPMPRESA A
S TRABADOR PRUEDA 0202415447 MO ‘«, ACTH s ) 3 5 a3 B
- AJn.A

ingreso del tramite.

Paso 20: En el caso de que el tramite presente alguna etapa con incumplimiento, el
inspector tiene la opcion de justificar o no. Es de caracter obligatorio ingresar la
justificacion o aceptar el incumplimiento, para que el sistema permita registrar la
siguiente etapa. Se selecciona de una lista desplegable la persona a quién va dirigido

la justificacion, esta informacion se encuentra parametrizada de acuerdo al lugar de
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0042013 0 2)

El inspector tiene la opcidn de revisar los tramites que presentan incumplimiento, para
lo cual puede ingresar al menu principal, a la pestafia Tramites y seleccionar la opcién

Incumplimiento de tramites.

I e e e e e
Bectumos Laborales | Agends

Bandeja Tramstes Para Archivo

Ejecutar Notificaciones incumplimiento

Reporte Estados Tramtes

Etapas X Tipo Tramite antaila: [Reporte Tramites

Too Tante xpuesioxuococen [

Resorteo Tramites

Ruc Incumplimientos Tramies
Representante Legal

o

RuciCédula Empleado ve.isbers)

Apeliios Empleato
Inspector Setecoore éﬂ
(Epsuann e st

LR

Ministerio del Trabajo

Una vez que se selecciona la opcion de Incumplimiento de tramites, el sistema genera
la informacién detallada de los tramites con estado INCUMPLIMIENTO.
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SETEMA NACIONAL DE CONTROL L ‘
DE NSPECTORES o333° o B === -

Useare S0 AT BALLE S TERGS ANCALSHE

Using oats WOt on s Dusteitn e UMD

Camtss Carve
e

AT B01a L0 et 8N 4 pariate Bacdes e rameey

Mo ateca del Tranam

El boton Atender permite generar la informacion de tramite y el casillero para ingresar
la justificacion del incumplimiento. En caso de aceptar el incumplimiento generado por
el sistema, el inspector debe ingresar que se encuentra de acuerdo, para que el
sistema pueda activar la siguiente etapa. En cualquiera de los dos casos el inspector
debe justificar o aceptar el incumplimiento para que el Coordinador revise y autorice,

asi el sistema puede continuar con la generacion de las siguientes etapas.

4.3.2 Bandeja del Coordinador

La bandeja del Coordinador va a permitir que se realice un seguimiento adecuado de la

ejecucion de los tramites.
4.3.2.1 Atencién de justificaciones por incumplimiento

e Paso 21: El sistema permite que el Coordinador pueda acceder a la revision de las
justificaciones de los tramites. Las justificaciones ingresadas por el inspector son

revisadas por el Coordinador y segun su analisis, pueden ser aprobadas y/o negadas.

En la pantalla principal se debe seleccionar la pestafia Tramites, la opcién
Justificaciones Incumplimiento de tramites y el sistema genera la pantalla para

revision de las justificaciones.
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I e e e e e

Bandeja Tramstes Para Archivo

Ejecutar Notificaciones Incumplimiento

Reporie Estados Tramites

Etapas X Tipo Tramae antalla: /Reporte Tramites

Too T x uestoxocacen [

Basqueda de tramites
Fecha
I Justiicaciones incumplimentos Tramiles I

Ruc Incumplimientos Tramies
Representante Legal Bandeja Tramtes

Razén Socil
Ruc/Cédula Empieado ngeeso

Apeliios Empleado

Inspe<tor Selecoone ﬂ

| Expodtar 8 hoja de céleulo |

Ministerio del Trabajo

Una vez que se ha seleccionado la opcion de justificaciones Incumplimientos de
tramites, el sistema desplegara la pantalla Justificacion para que el Coordinador

pueda Aprobar o NO segun su revision y analisis.

20082015 1501

1. Botén Atender: En la bandeja del Coordinador se van a generar los tramites
que presentan incumplimiento y que han sido enviados con las respectivas
justificaciones o aceptaciones, segun sea el caso. Al seleccionar el botén
Atender se genera la pantalla Justificacion de Tramite por cada uno de los

tramites y etapas con incumplimiento.

2. Datos del tramite con justificacion: Permite generar los datos de tramite con
la justificacién o la aceptacion del Inspector y con las fechas en las que se

registro.
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3. Observacion: Permite ingresar la observacion que el Coordinador crea
necesaria segun el andlisis realizado a la justificacion que envio el inspector.
En el caso de que crea que la justificacion enviada por el inspector es valida se
escogera la opcion Aprobado, caso contrario No se Aprobara la justificacion. Si
el inspector envia que acepta el incumplimiento generado por el sistema, el
Coordinador procede a Aceptar para que se pueda continuar con la siguiente

etapa.

Ademas la opcidbn Aprobado permite que se borre autométicamente el
incumplimiento de la etapa del trdmite y se almacene como justificacion

aprobada.

La opcién de No Aprobado permite que se pueda seguir con la ejecucion del

tramite y se registrara con justificacion No aprobada.

Es importante mencionar que en los dos casos de Aprobado o No aprobado se

podra continuar con la ejecucion del tramite.

4. Guardar / Cancelar: El boton Guardar permite almacenar la informacion de
aprobado o no aprobado, segun el analisis de la justificacién. La opcién

Cancelar permite que la informacion no sea registrada ni almacenada.
4.3.2.2 Atencién de justificaciones para solicitud de archivo

El sistema tiene la opcién de que se pueda aprobar o no la solicitud de archivo una vez que
los incumplimientos hayan sido revisados. Si la justificacién del incumplimiento procede se

puede solicitar el archivo., caso contrario no se puede acceder a la solicitud.

El Coordinador debe ingresar al sistema y en la pantalla principal seleccionar la pestafia
Tramites, la opcién Bandeja de tramites para archivo, mediante la cual se generaran todas

las solicitudes de archivo para que puedan ser revisadas.
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[ Vieas | erracicaciin del Traba inasl Conrduador napeciora | Conaignackones | Salarion |

| Bandeja Tramides Para Archivo I

Ejecutar Notificaciones Incumplimiento

Reporte Estados Tramites
Etapas X Tipo Tramite antalla: /Reporte Tramites
oo i xpuesto xuocacen
Resoneo Tramites

Fecha
Justificaciones incumplimeentos Tramites

Sue Incumplimeentos Tramdes

Representante Legal Bandeja Tramdes

Rastn soca [ Ropore Tertes |

Ruc/Cédula Empleado Ingreso

Apeikios Empleado

nspector Seleccone _ﬂ

|| Exporar a oja de cicuio |

Ministerio del Trabajo

e Paso 22: Permite revisar los tramites que han sido enviados para ser archivados por

las razones expuestas en su justificacion.

SETEMA NACIONAL DE CONTROL =% Mistero

Usuano: OAND PATRCIO BALLESTEROS ANORADE

Usted #11a ubicade en 12 Direccitn ge GLITD

Lunes 20 do Abed 2010 1000 Corcw Besion
Camtio Cuve

T I A T e T T

UNSed o452 VIecado e la p Mancefs de Trk para

WY WSYOS BUENDS EPMPRESAPRUESA  0MOS15441  LUS ROOROO CASARA  CALFICADO [l

Misistario del Trabaje
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4.4

El boton Atender permite que se pueda aprobar la solicitud de archivo para los casos

solicitados.

Fecha 0 Sohcrtua 20042015 1504
Jusshicacsda pox Que £ S8 anioma

Datos para solicitud de archivo de tramite: Se genera la pantalla de solicitud
de archivo en el cual se verifica la fecha de solicitud y la justificacion enviada

por el Inspector.

Cuadro de texto Observacion: Permite ingresar la observacion del
Coordinador en el caso de que sea necesario, que sustente la aprobacion de la

solicitud de archivo.

Boton Cancelar y Archivar: Al seleccionar el boton Guardar el sistema
almacena la informacién y procede archivar el trdmite. El botdbn Cancelar no

almacena ni registra la solicitud de archivo.

Resorteo de tramites

El resorteo de tramites se puede realizar solo en el caso de que el inspector asignado en el

sorteo no pueda ejecutar el trdmite debido a que no se encuentra en la instituciébn por

situaciones adversas no planificadas como: calamidad doméstica, asuntos particulares,

enfermedad, etc. La responsabilidad de realizar el resorteo es del Coordinador, quién debera

verificar que el inspector asignado no pueda realizar la ejecucién del tramite.

Paso 23: El Coordinador debe ingresar a la pantalla principal, seleccionar la pantalla

Tramites en la opcién Resorteo de tramites.
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n Ervadicacsdn dot TMH‘\IMI apecciones m.‘gnho m Coordmador irspocions m

e e e L]
Bandeja Tramstes Para Archivo
Ejecutar Notificaciones Incumphmento
Reporte Estados Tramstes
Etapas X Tipo Tramite antalla: /Reporte Tramites
Too T x puesio xvocacso
Resorteo Tramites
Fecha
ificaciones imentos Tramaes
Ruc mncumplimientos Tramites
Representanta Legal Bandeja Tramites
Raatn S
Ruc/Cédula Empleado 080
Apeldos Empleaco
inspector Selecsere [v]
| Exportar 8 hoja de ciculo
| |
| - 3 |
LN | L )
Ministerio del Trabajo
e Paso 24: Luego de escoger la opcion Resorteo el

sistema desplegara

automaticamente la pantalla de Resorteo de tramites, para que el Coordinador pueda

acceder a la seleccion de los inspectores que NO se encuentran en ese momento.

Direccidn/Delegacion: DIRECCION-QUITO

‘Motivo
Reasignacion:

USTEU €518 UDICAU0 €N 1@ Panaig. IRESUTTE0 OF Tanes

que 108 Insp
encuentran marcados

Los tra se

entre |os Inspectores que no se

LUIS ALEJANDRO
DAVID PATRICIO
CABRERA LEMA
VAN ANDRES
ALEX HENRY
JOHANNA PAOLA
EVEUN PAMELA

KARINA LUNDA

HENRY DAVID

MARIA BELEN ACURA RIVERA

BAEZ GOMEZ
BALLESTEROS ANORADE
BYRON GUILLERMO
CARRANCO JACOME
CORDOVEZ HOLGUN
CORTEZ SOLANO
DELGADO ZAPATA
DIAZ JUON
ESPINOZA MARTINEZ

1. Direccién/Delegacion:

Esta opcién

permite seleccionar

de una lista

desplegable la Direccién o Delegacion en la cual se encuentra ejecutando el

tramite, luego de la seleccion el sistema genera la lista de los inspectores.
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2. Motivo de Reasignacion: Permite el ingreso del motivo por el cual se va a
resortear los tramites asignados a un inspector en el sorteo y que en ese

momento no se encuentra en la institucién para que pueda ejecutar el tramite.

3. Lista de inspectores: EIl sistema genera la lista de inspectores segun la
Direccion o Delegacion y permite seleccionar los inspectores que NO se

encuentran en la institucion para que puedan ejecutar el tramite.

4. Boton Guardar: Luego de seleccionar los inspectores que NO van a incluirse
en el resorteo, el Coordinador selecciona el boton guardar y el sistema
automaticamente realiza el resorteo tomando en cuenta las 2 validaciones del

sorteo:
v" Lugar de ingreso de tramite y tipo de SP para asignacion
v' Carga laboral de los inspectores.

e Paso 25: Luego el sistema va a desplegar una pantalla de los tramites que fueron

resorteados y los inspectores que se encuentran asignados.

Renuttado del Resotteo de Tramites L

Tramites Reasianados

Exportar a hoga de cliculo
228233 PARO 2404720151929 1791730744001 CLEANAND SHINE  CORDOVEZ HOLGUIN ALEX HENRY
226230 HUELGA 2404720151925 1791730744001 CLEANAND SHNE CORDOVEZ HOLGUIN ALEX HENRY

226234 PUEGO DE PETICIONES 240420151930 1791739744001 CLEAN AND SHNE CORDOVEZ HOLGUIN ALEX HENRY

45 Reporte de tramites

El sistema SINACOI permite generar reportes, para el control y seguimiento de tramites, y

van a permitir la toma de decisiones.
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e Paso 26: Ingresar a la pantalla principal del sistema SINACOI, la pestafia Tramites, a

la opcion Reporte Tramites.

[ it | e g | oo | it i | Crvapees | S
[“hgenas T tckmtes | Administraciin |

Bandeja Tramdes Para Archivo

Ejecutar Notificaciones Incumplimiento

Reporte Estados Tramtes

Etapas X Tipo Tramie antaiia: lReporte Tramites

Too Tt x Puestoxocacen [
Resoneo Tramites

Justiicaciones Incumplimentos Tramaes

Incumplimientos Tramites

Fecha
Ruc
Representanie Legal

Razdn Socal

Ruc/Céduta Empleado HKas0
Apelidos Empleado

nspeclor Selecoore (v

e

Expontar 3 boja de chiculo

Ministerio del Trabajo

e Paso 27: La busqueda se puede realizar por los siguientes campos:
v' Fecha: Permite seleccionar un rango de fecha para realizar la busqueda.
v RUC: Mediante el RUC de la empresa genera el tramite.

v' Representante legal: Permite el ingreso del nombre del representante legal de
la empresa, que debe encontrarse debidamente registrado.

v' Razén Social: Permite el ingreso del nombre de la empresa con la cual se

encuentra registrada legalmente.

v RUC/CI del empleado: Ingresar el RUC de la empresa o la cédula de

identidad del empleado.
v' Apellidos del Empleado: ingresar los apellidos del empleado.

v' Inspector: seleccionar de una lista desplegable el inspector para verificar los

tramites asignados.
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Usuario: ANA LOGACHO

Usted #sta ubicado en & Direccion de QUITO

Jusyes 14 de Mayo 2015 12400 Cestar Seqtn)
Camtio Clave

Ayuda

I e e e e [ ey
e I I

Usted osts UDIcada en la pantalla (Reparte oe Tramites
povecte e b |
Fecha 050514
i
Represanianie Legs
e Soc ke
Roc/Cadisa Empleada
Agetioos Empieadd

nNapecior Seeere |-

W

Una vez que se ingresa el campo de busqueda, se selecciona el botén Buscar, mediante el

cual el sistema va a desplegar la informacion requerida.

Fecha 2015-05-14
Ruc

Representamie Lega

Raztn Soclat

Ruc/Cédula Engieato

Apeiios Empieado

Inspecson Sedeccone .|

e -

Exportar & heyd de cdicdo
CARLA

ACCIDENTES ENEFRESA ” - - ALEJANDRA

22825 1 51

228256 DE TRABAJD TRABAJADOR PRUEBA 1720115088 1720115086 AVILA ACTWO. 00 CREADO 20150514
ZAPATA

Observacionas Codrdnacor « Chsarvationas Regional

Los reportes van a permitir que el Director o Coordinador emita observaciones sobre la

ejecucion del tramite.
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Fecha 2015-05-14

Ruc

Representante Legal
Razdn Soclat
Ruc/Céduls Empleado
Apelidos Empleado
Inspector Selecoore ‘-;

[O—

Observaciones Cooranador ) Observaciones Regional 2

v' Casilleros observacion: el Director y/o Coordinador puede ingresar

observaciones relacionadas a la ejecucion del tramite, segun la necesidad.

v' Grabar observaciones: Seleccionar la persona quién ingresa la observacién y

la opcion grabar, lo cual va a permitir registrar las observaciones y brindar un

seguimiento al tramite asignado.
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5. Anexos

5.1 INS-GDA-02-02 FOR 01 Categorizacion de tramites segun el lugar y tipo de SP

Tabla 1. Categorizaciéon de tramites por tipo de SP en la Direccién Regional Ibarra'y sus Delegaciones

Numero de Tramite | Nombres de Tramite SP5 SP7 SP9 SP5 SP7 SP5 SP7 SP5 SP7
1 Accidentes de Trabajo X X X X X X
Notificacion de Constitucion de X X X
Organizaciones X X X X
Deprecatorios X
Desahucio por Terminacién Laboral X X X X X X X X
Inspecciones focalizadas Metas SIGOB X X X
5 X X X X X
6 Huelga X X X X X
7 Paro X X X X
8 Pliego de Peticiones X X X X
Notificacion de Proyecto de Contratos
. X X X
9 Colectivos X X X X
10 Vistos Buenos X X
11 Inspecciones focalizadas

Fuente: Direccién Regional y Delegaciones regionales 1
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Tabla 2. Categorizacidon de tramites por tipo de SP en la Direccion Regional Quito y sus delegaciones

2. DIRECCION REGIONAL
QuUITO
Numero de Tramite | Nombres de Tramite SP5 SP7 SP9 SP5 SP5 SP7 SP7 SP5 SP7
1 Vistos Buenos X X X X X X X X X
2 Desahucio por Terminacion Laboral X X X X X X X X X
3 Deprecatorios X X X X X
4 Inspecciones focalizadas Metas SIGOB X X X X X X X X X
Inspecciones focalizadas X X X X X
5 X X X
Notificacion de Proyecto de Contratos X X X
6 Colectivos X X X X X
Notificacion de Constitucion de X X X
Organizaciones X
8 Accidentes de Trabajo X X X X
Pliego de peticiones X X
10 Huelga X X
11 Paro X X

Fuente: Direccion Regional y Delegaciones regionales ?
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Tabla 3. Categorizacion de tramites por tipo de SP en la Direccion Regional Ambato y sus delegaciones

3. REGIONAL DE AMBATO

Numero de Tramite Nombres de Tramite SP5 SP9 SP5 SP7 SP5 SP5

1 Accidentes de Trabajo X X X X X
Notificacidn de Constitucién de

2 Organizaciones X X X X X
Deprecatorios X

4 Desahucio por Terminacién Laboral X X X X X X
Inspecciones focalizadas Metas

5 SIGOB X X X X X X

6 Huelga X X X X X

7 Paro X X X X X

8 Pliego de Peticiones X X X X X
Notificacidon de Proyecto de

9 Contratos Colectivos X X X X X

10 Vistos Buenos X

11 Inspecciones focalizadas

Fuente: Direccion Regional y Delegaciones regionales 3
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Tabla 4. Categorizacién de tramites por tipo de SP en la Direccién Regional Portoviejo y sus delegaciones

4. DIRECCION REGIONAL

PORTOVIEJO
Numero de Tramite Nombres de Tramite SP5 SP5 SP5 SP5 SP5

1 Accidentes de Trabajo X X X X X
5 Notificacion dg Co.nstltucmn de X X X X X

Organizaciones

Deprecatorios
4 Desahucio por Terminacién Laboral X X X
5 Inspecciones focalizadas Metas SIGOB X X X X X
Huelga X X X X X
Paro X X X

Pliego de Peticiones
9 Notificacidn de Proy'ecto de Contratos X X X X X
Colectivos
10 Vistos Buenos X

11 Inspecciones focalizadas X X X

Fuente: Direccion Regional y Delegaciones regionales 4
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Tabla 5. Categorizacion de tramites por tipo de SP en la Direccion Regional Guayaquil y sus delegaciones

5. DIRECCION REGIONAL GUAYAQUIL

Numero de Tramite [ Nombres de Tramite SP5 SP7 SP9 SP5 SP5 SP5 SP5 SP5 SP5

1 Accidentes de Trabajo X X X X X X X X
Notificacidn de Constitucién de

2 Organizaciones X X X X X

3 Deprecatorios X X X X X
Desahucio por Terminacion X X X

4 Laboral X X X X X X
Inspecciones focalizadas Metas X X

5 SIGOB X X X X X X

6 Huelga X X X X X X

7 Paro X X X X X X

8 Pliego de Peticiones X X X X X
Notificacion de Proyecto de X X X

9 Contratos Colectivos X X X

10 Vistos Buenos X X X X

11 Inspecciones focalizadas

Fuente: Direccion Regional y Delegaciones regionales °
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6. DIRECCION REGIONAL CUENCA

Tabla 6. Categorizacién de tramites por tipo de SP en la Direccién Regional Cuencay sus delegaciones

Numero de Tramite Nombres de Tramite SP5 SP7 SP9 SP5 SP5 SP5
1 Accidentes de Trabajo X X X X X
Notificacidn de Constitucidn de
Organizaciones X X X
Deprecatorios X
Desahucio por Terminacion Laboral X X X
Inspecciones focalizadas Metas
5 SIGOB X X X X X
6 Huelga X X X X
7 Paro X X X X
8 Pliego de Peticiones X X X X
Notificacidn de Proyecto de
9 Contratos Colectivos X X X X
10 Vistos Buenos X X X X
11 Inspecciones focalizadas X X X X

Fuente: Direccion Regional y Delegaciones regionales 6
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Tabla 7. Categorizacidn de tramites por tipo de SP en la Direccion Regional Lojay sus delegaciones

7. DIRECCION REGIONAL LOJA
Numero de Tramite Nombres de Tramite SP5 SP7 SP9 SP5 SP5 SP5
1 Accidentes de Trabajo X X X X X
Notificacidn de Constitucién de
2 Organizaciones X X
Deprecatorios X X
4 Desahucio por Terminacién Laboral X X X X
Inspecciones focalizadas Metas
5 SIGOB X X X X X
6 Huelga X X X
7 Paro X X X X
8 Pliego de Peticiones X X X X
Notificacidon de Proyecto de
9 Contratos Colectivos X X X X
10 Vistos Buenos X X X
11 Inspecciones focalizadas X X X

Fuente: Direccion Regional y Delegaciones regionales *
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5.2 INS-GDA-02-02 FOR 02 Etapas y tiempos de tramites de inspectoria

Tabla2. Estados y tiempos de ejecucion para cada tramite de inspectoria, a Nivel Nacional

Informe
Calificado Notificado Valoracion Contestacion | Diligencia a SeTeuCr?;;% R&‘:‘Z(l:%?é%n Resolucién )
Tramite Médica Inspeccion g y : Inspector TOTAL DIAS
Salud Regional
1 2 5 3 3 3 8 5 30
Accidente de
Trabajo % %AcC % %Ac % %Ac % %Ac % %AcC % %Ac % %Ac % %AcC
100%
3% 3% % 10% 17% 27% 10% 37% | 10% | 47% | 10% | 57% | 27% | 83% 17% | 100%
Tramite Notificado Enviar a Unidad de Organizaciones Laborales TOTAL DIAS
1 1
Notificacion de Constitucion de
Organizaciones %Ac % YA 100%
50% 50% 50% 100%
. Calificado Notificado Envio a Unidad de Origen TOTAL DIAS
Tramite
1 1 2 4
Deprecatorios % %AC % %AC % %AC
100%
25% 25% 25% 50% 50% 100%
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- Calificado Notificado TOTAL DIAS
Tramite
1 2 3
Desahucio por Terminacion
i Lzboral I I % % %AC
100%
33.34% 33.34% 66.66% 100%
. Audiencia para I Revision Proyecto de Rgsolugién .
P Inspecciones Diferida Informe L Direccion TOTAL DIAS
Tramite presentar documentos documental Resolucién Reqi
egional
2 5 3 3 2 5 10 30
Inspecciones
focalizadas con % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC
Metas SIGOB 100%
10% 10% 10% 20% 10% 30% 17% 47% 3% 50% 33% 83% 17% 100%
- g Levantamiento de Actas de | Posicionamiento de Recurriendo a la .
Tramite Calificado Notificado Inventario Fuerza Publica Huelga Ve Bl
1 3 2 1 23 30
0
Huelga % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC
100%
3% 3% 10% 13% 7% 20% 3% 23% 7% 100%
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Calificado Notificado Nombramiento Posesion de Audiencias | Reanudacion Resolucién Notificacion
Tramite Contestacion de Vocal vocales de parcial del del Tribunal de Fallo TOTAL
Conciliacién Trabajo DIAS
1 1 3 2 1 2 15 3 2 30
Paro %AC % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC
100%
3% 3% 6% 10% 16% 7% 23% 3% 26% 7% 33% | 50% | 83% 10% 93% 7% 100%
Tramite Calificado Notificado TOTAL DIAS
1 2 3
Notificacion de Proyectos de Contratos
Coleé/tivos % %AC % %AC
100%
33.34% 33.34% 66.66% 100%
. . L Resolucién
. Audiencia para I Revision Proyecto de ; s .
Tramite IEpEEElEn=E presentar documentos DriEnE documental eI Resolucién Dere(_:cmn AL DIk
egional
2 5 3 3 2 5 10 30
| .
ASpELciones % 9%AC % 9%AC % 9%AC % %AC | % | WAC | % | WAc | % | %Ac
focalizadas
100%
10% 10% 10% 20% 10% 30% 17% 47% 3% 50% 33% 83% 17% 100%
- - Diligencia de
Trami Calliteee NBEEDE Contestacion Investigacion Resolucién TOTAL DIAS
ramite
1 1 2 23 3 30
Visto Bueno % %AC % %AC % %AC % %AC % %AC 100%
3% 3% 3% 6% 7% 13% 27% 40% 60% 100%
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PLIEGO DE Estados Avance
PETICIONES Dias (%)

Calificado 1 0,28
Notificado 0,56
Contestacion 3 1,39
Remisién a Mediacion 1,67
Mediacion Obligatoria 45 14,17
Devolucién a Inspector 1 14,44
Nombramiento de vocales principales
y suplentes 15,83
Notificacién de vocales 1722
Posicion de vocales 18,61
Audiencia de conciliacién 20 24,17
Término para solicitar pruebas e
indagaciones 6 25,83
Convocatoria a tribunal para
pertinencia de las pruebas 27,22
Oficiar las pruebas solicitadas 5 28,61
Etapa de prueba 15 32,78
Audiencia de dictar fallo 3 33,61
Solicitud de ampliacidon aclaracion 34,17
CONVOCAR A tribunal pararevisar la
solicitud de ampliacién aclaracién 5 35,56
Resolucién de la ampliacion o
aclaracion 3 36,39
Recurso de la apelacion e nulidad 2 36,94
Enviar a Direcciéon Regional 2 37,50
Reasignacion de vocales 5 38,89
Posesion de vocales 5 40,28
Audiencia de conciliacion 20 45,83
Resolucidén 3 46,67
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Solicitud de ampliacién o aclaracién 2 47,22
CONVOCAR A tribunal pararevisar la
solicitud de ampliacion aclaracién 5 48,61
Resolucidén de la ampliacion o
aclaracion 3 49,44
Devolucién al Inspector para ejecucién
de sentencia 2 50,00
Ejecucion de la Sentencia 180 100,00
Total de dias 360
Meses 12

e El tramite de pliego de peticiones se cambi6 de 83 dias a 360 dias, lo que equivale a un tiempo de duracién de 1 afio. Hasta la
etapa de Devolucién al inspector para ejecucion de la sentencia se cumple con un tiempo de 180 dias, tiempo establecido como
meta GPR.

e El tiempo de los trdmites de Inspecciones focalizadas con meta SIGOB, Inspecciones focalizadas y Vistos Buenos son un plazo de

30 dias contando sabado y domingo.



INS-GDA-02-02

Instructivo

Pagina 53 de 53

6. Archivo y conservacion

. TIEMPO
NOMBRE DOCUMENTO CODIGO RESPONSABLE DEL ARCHIVO RETENCION
Instructivo: Sistema de Sorteo de INS- . . .,
. , Asistente de la Direccién de o
Tramites de Inspectoria GDA-02- Administracion de Procesos 2 anos
“SINACOVI” 02




