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INGRESO AL SISTEMA 

Para acceder al sistema primero debe ingresar a nuestro portal Web 
http://www.mrl.gob.ec y hacer un clic en INTRANET: 

 

 

 

Luego debe hacer un clic sobre la palabra SINACOI: 
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Deberá ingresar al sistema con su Usuario y Contraseña, otorgadas por el 
Administrador del Sistema. 

 

 

Al ingresar las  credenciales correctas, se desplegará la siguiente pantalla: 
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SORTEO DE TRÁMITES 

 

RUTA: Menú tramites ���� Ingreso   

 

 

INGRESO DE TRÁMITES – EMPLEADOR 

En esta pantalla se registrará la información para el sorteo de trámites: 
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Esta pantalla permitirá especificar el trámite que va a realizar: el usuario 
(Empleador/Trabajador), el tipo de persona (Jurídica/Natural). 

 

El  campo NÚMERO DE FOJAS RECIBIDAS, respalda el número de hojas que han 
sido ingresadas en ventanilla. 

 

 

 

Trámites que Realiza el Ministerio de Relaciones Laborales: 

 

Al dar clic en la opción trámites, el sistema desplegará el listado de todos los 
trámites que ingresan a la Inspectoría de Trabajo del  Ministerio de Relaciones 
Laborales. 

 

Usuario Empleador: 

La persona encargada de receptar los trámites deberá marcar esta opción en  
caso de que el solicitante del trámite sea el Empleador. 

 

 

 

Tipo de Empleador: 
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Se deberá marcar esta opción para seleccionar el tipo de persona que solicita 
el trámite: sea persona jurídica o natural. 

 

 

Persona Jurídica: 

En el caso de que el solicitante del trámite sea persona jurídica el sistema 
desplegará los campos  Ruc y  Razón Social. 

 

 

 

Persona Natural: 

En el caso de que el solicitante del trámite sea persona natural el sistema 
desplegará el Ruc/Ci y Empleador. 

 

 

 

El botón VER COINCIDENCIAS permitirá verificar  si existen registros en la base 
de datos, con la finalidad de  recuperar  información existente. 
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Si no existiesen coincidencias, el encargado de receptar la información 
deberá ingresarla de forma manual. 
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REGISTRO DE TRABAJADOR 

El sistema permitirá especificar  si el  Trabajador es ecuatoriano o  extranjero. 

 

 

 

Para registrar los datos del Trabajador, se ingresará el número de cédula de 
identidad,  clic en el botón Buscar con la finalidad de encontrar coincidencias 
en el sistema para recuperar información. 

 

 

Si el solicitante del trámite es mujer embarazada, el encargado de ingresar la 
información deberá registrarlo en el sistema. 

 

 

Al dar clic en la opción Guardar el sistema generará el documento que 
respalda el trámite solicitado. 
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INGRESO DE TRÁMITES – TRABAJADOR 

Cuando el trámite es solicitado por el Trabajador, el sistema desplegará la 
siguiente pantalla. 

 

El sistema permitirá buscar en la base de datos si existen registros del 
Empleador, con el fin de recuperar información. 
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REGISTRO DE TRABAJADOR 

El sistema permitirá buscar las coincidencias de la información del Trabajador, 
con la finalidad de recuperar  datos. 
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Si el Trabajador que esta ingresando el trámite es mujer, el sistema contempla 
la opción de registrar si esta embarazada. 

 

 

 

Cuando la persona encargada del ingreso de información  en ventanilla da un 
clic en la opción Guardar, el sistema generará el documento sorteando  un 
Inspector de Trabajo  con el número de trámite y el número de hojas que se 
ingreso por ventanilla. 
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RECLAMOS LABORALES 

 

Boletas Notificación Única 

RUTA: MENÚ RECLAMOS LABORALES ���� Boletas Notificación Única 

Al dar clic en Boletas Notificación Única, el sistema permitirá el ingreso de 
información del Empleador y Trabajador.  

 

 

Además el sistema permitirá verificar si existen coincidencias con estas 
personas, con la finalidad de recuperar la información ingresada. 

En el caso de no encontrar coincidencias, la persona encargada deberá 
ingresar la información. 

REGISTRO DE PERSONA JURÍDICA 

 

REGISTRO DE PERSONA NATURAL 
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REGISTRO DE TRABAJADOR  

El sistema permitirá distinguir si el Trabajador es extranjero o ecuatoriano, con la 
finalidad de llevar un registro de los ciudadanos extranjeros que se han visto 
involucrados en estos trámites. 

Al ingresar el número de cédula del Trabajador, y dar un clic en la opción 
Buscar el sistema buscará en la base de datos coincidencias de  algún registro 
previo. 

 

 

En el caso de no encontrar coincidencias para el Trabajador, deberá ingresar 
la información. 

 

REGISTRO DE TRABAJADOR FEMENINO 

Si el solicitante del trámite es mujer embarazada, el encargado de ingresar la 
información deberá registrarlo en el sistema. 

 

 

 

Cuando se a ingresado toda la información del solicitante, se deberá dar un 
clic en el botón Guardar. 
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El sistema generará un documento PDF con el formato de Boleta de 
Notificación Única 

 

FORMATO DE BOLETA ÚNICA DE NOTIFICACIÓN QUE GENERA EL SISTEMA 
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AGENDA 

Al dar clic en la opción Agenda el sistema desplegará una sub pantalla con 2 
opciones:  

1) Bandeja de Entrada  

2) Bandeja de Entrada Boletas Diferidas. 

Bandeja de Entrada.-  Esta opción permitirá visualizar al Inspector de Trabajo 
las audiencias que el sistema le ha asignado mediante sorteo. 

Bandeja de Entrada Boletas Diferidas.- Esta opción permitirá al Inspector de 
Trabajo visualizar las Audiencias que han sido diferidas para fechas posteriores. 

 

 

 

 

Una vez desplegado el listado de audiencias, el inspector deberá dar clic en el 
botón ATENDER con la finalidad de registrar el resultado de la Audiencia y 
estado de la boleta. 
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ESTADO DE BOLETA 

Cuando se atiende la audiencia, el Inspector debe sentar la Resolución de la 
audiencia, y escoge el estado de la boleta:  

ARCHIVADA.-  El inspector deberá escoger este estado cuando las partes 
llegan a un acuerdo, cuando no comparece el trabajador y cuando no llegan 
a un acuerdo las partes. 

AUSENCIA.- Cuando no comparecen las partes. 

DIFERIDA.- A petición de las partes con el fin de que se exhiban los 
documentos solicitados y lleguen a un acuerdo. O cuando se llega a un 
acuerdo de hacer pago por partes. 

MULTA.-  Cuando no comparece a la audiencia el Empleador  y si comparece 
el Trabajador. No exhibición de documentos que justifiquen el cumplimiento de 
las obligaciones laborales. 

  

 

Dentro del estado de boletas el sistema contempla la opción DIFERIDA, la cual 
se desplegará en una bandeja de entrada situada en el módulo AGENDA. 
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Este estado de boleta se refiere cuando existe petición de las partes con el fin 
de que se exhiban los documentos solicitados y lleguen a un acuerdo. O 
cuando se llega a un acuerdo de hacer pago por partes. 

 

 

 

ACTUALIZACIÓN DE BOLETAS NOTIFICACIÓN ÚNICAS 

 

El sistema permitirá actualizar las Boletas de Notificación Únicas, dando un clic 
en esta opción, la cual se encuentra dentro del módulo de Reclamos 
Laborales. 

 

 

 

INGRESO DE NÚMERO DE BOLETA 

 

Para la actualización de Boletas, la persona encargada deberá ingresar el 
número de  la boleta en el campo señalado. El sistema desplegará la 
información original con la opción de modificarla. 
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COORDINADOR DE INSPECTORÍA 

 

Sorteo de Turno de Boletas 

El coordinador de inspectoría deberá escoger la opción sortear turno de 
boletas, la cual se encuentra del módulo creado para el Coordinador de 
Inspectoría 

 

Ingreso de Fecha de Sorteo 

Al dar clic en Sortear Turno Boletas, el sistema desplegará una sub pantalla en 
la cual se deberá ingresar la fecha en la cual se va a realizar el sorteo.  

 

El sistema desplegará el desglose de boletas únicas a sortear, considerando 3 
grupos, A, B y grupo Ay B. 

 

Al dar clic en el botón Buscar el sistema desplegará el listado con el total de 
Inspectores registrados en el sistema, permitiendo asignar los grupos de 
horarios e inspectores en ventanilla. 
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Para que el sistema realice un sorteo de trámite con éxito, el Coordinador 
deberá escoger grupo horario de sorteo para todos los inspectores que se 
encuentran registrados, caso contrario el sistema no permitirá que se realice el 
sorteo. 

 

 

El coordinador confirmara el sorteo de boletas. 
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Resortear Turnos Boletas 

El coordinador de inspectores podrá re-sortear  boletas, dado el caso de que 
alguno de sus inspectores no pudiese asistir a trabajar con normalidad. 

 

Ingreso de fecha de resorteo  

El coordinador de inspectoría deberá especificar la fecha de re-sorteo. 

 

 

Al dar clic en Resortear el sistema realizará un nuevo sorteo de boletas para los 
Inspectores. 
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Esta pantalla servirá para que el coordinador confirme si desea realizar el 
resorteo. 

 

 

Imprimir hoja de turno  

Esta opción permitirá al coordinador imprimir los turnos que han sido asignados 
por el sistema a cada inspector. 

 

Para obtener el listado de turnos para cada inspector, el coordinador deberá 
ingresar la fecha en la que desea el reporte y dar un clic en la opción Buscar. 

 

El sistema desplegará el listado de turnos asignados a cada Inspector de 
Trabajo. 
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Reporte de boletas por fecha por estado  

Al dar clic en Reporte de Boletas Por Fecha Por Estado el coordinador podrá 
obtener un reporte de las boletas filtrando la información por varias opciones. 

 

El sistema permitirá generar el reporte de todos los estados de boletas, 
escogiendo la opción TODOS, dentro de la fecha que el Coordinador defina. 

Esta opción le servirá al coordinador como un reporte general de boletas. 
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Si el coordinador escoge un estado de boleta, el sistema filtrará la información 
de las boletas correspondientes a ese estado, dentro de la fecha que el 
coordinador determine. 
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Configuración de trámite  

Al dar clic en la opción configuración de trámites, el coordinador de 
Inspectores podrá realizar un resorteo de trámites asignados a los Inspectores 
de Trabajo 

 

El sistema desplegará el listado de los Inspectores, con la opción de marcar a 
cada uno de ellos con un check, con la finalidad de que sean tomados en 
cuenta para el nuevo sorteo. 

Además el coordinador de inspectores debe especificar el motivo del resorteo. 

 

 

Consulta boletas trabajador  

Al dar clic en esta opción el coordinador podrá visualizar el historial de trámites 
que ha realizado el trabajador en el Ministerio de Relaciones Laborales. 
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El coordinador deberá ingresar la cédula y los apellidos del Trabajador. 

 

 

Al dar clic en la opción Buscar el sistema desplegará el historial de trámites que 
el Trabajador ha realizado en el Ministerio de Relaciones Laborales. 

 

 


