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BIENVENIDO (A) AL SISTEMA UNICO DE TRABAJO

Estimado usuario, bienvenido al sistema SUT, un instrumento de gestiéon laboral que
compromete a todos los sistemas involucrados para el registro de tramites de personas

naturales, personas juridicas, empresas publicas y ciudadania en general.

En este documento se presentaran de manera sencilla y clara cada uno de los pasos, que usted
debera seguir con el fin de realizar el tramite en el portal. A continuacion se detallara de

manera general el manejo de las principales funciones y las instrucciones generales.

A. Requerimientos para Ingresar al Sistema Unico de Trabajo (SUT).

El sistema funciona de manera correcta sobre las siguientes versiones de navegadores.
FireFox V.33

Chrome V.37

Internet Explorer V.11

B. ¢,Coémo ingresar al SUT?
Para entrar a la plataforma debera realizar los siguientes pasos:

El usuario debera ingresar a la pagina del Ministerio del Trabajo, desde cualquier navegador

de internet referido en el literal A. digitando: www.trabajo.gob.ec

=ano)

Nueva pestaiia x M+
v
G @ wwwiabajogob.ed By a

F Google ¢ @  Ministerio del Trabajo — Ecuador - www.trabajo.gob.ec X
o ,Fh(”‘»n; Q  www.trabajo.gob.ec - Busqueda de Google r

Q  www.trabajo.gob.ec sut

dgenes  iif

Q@ www.trabajo.gob.ec contratos

Q  www.trabajo.gob.ec saite

Q. www.trabajo.gob.ec jubilacion patronal

Google

Haz una blsqueda en Google o escribe una URL .‘.J

adX ~ +

Heme Page - E. Chrome Web St..  Agregar acceso.
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Paso 1: Dentro de la pantalla principal del Ministerio del Trabajo, dirigirse a la lista

desplegable de servicios.

| ]
I Servicios ® ia @

Transparencia E-learning Red Socio
Trabajo Empleo

Desplegar las opciones disponibles en la barra de servicios, hasta ubicar la opcién “SUT”

@& o

I Servicios

Transparencia Red Socio
Empleo

Paso 2: Del despliegue de las agrupaciones de tramites para que el usuario acceda, se debe
seleccionar la opcion “Sistema para Personas Juridicas y Naturales”, para el caso de empresas

e instituciones publicas seleccionar la opcion “Sistema para instituciones publicas”.

u DEL TRABAIO

an
Sistemas para personas
naturales y juridicas

8

Consultas, certificados y

calculadoras C’)Tr‘
~ (am]
Sistoma Unico.
& de Devuncins
Sistemas para instituciones
publicas

v

@8 oportunidades laborales v

. —_— COMUNICADO OFICIAL
§ Sistema Unico de Denuncias |g DE ENERO DE 202|
s Mediacion laboral v REGISTRO EN LINEA DECIMOTERCERA, DECIMOCUARTA
& Sustitutos REMUNERACION Y PARTICIPACION DE UTILIDADES
i® Ccapacitaciones Se pone en conocimiento de |a ciudadania el cronograma de registro de la Decimotercera,

Decimocuarta Remuneracion y 15% de Participacion de Utilidades.
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Paso 3: Ingresar al sistema utilizando su usuario y contrasefia.

i MNSTERO ST »
DL TRABAIO  ow liwen

+5 Registro de empleados

Registro de nuevo empleador

Recuperar Contrasefia Empleado

Recuperar Contrasefia Institucion

a8

Recuperar Contrasefia Inspector

il )

Paso 4: Seleccionar el moédulo salud y seguridad en el trabajo

u [2L TRABAIO

[] P
L 4

Configuracién y Edicién Salud y Seqguridad en el Datos del Trabajador y Reglamentos Internos
de Datos Trabajo Actas de Finiquito de Trabajo
Permite editar la Registro de Organismos Registro de contratos de Permite registrar  y
informacion institucional Paritarios y Aprobacion trabajo y generacion de aprobar los Reglamentos
como: razén  social, de  Reglamentos de Actas de Finiquito Internos de Trabajo.
correos, direccion, Seguridad y Salud
sucursales.

Ingresar Ingresar
X

[ | 1 ( 1 [ |
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Paso 5: Aparecera una ventana emergente con la declaracion de usuario, la cual se debe leer,

entender y aceptar.

e ———"
DECLARACION DEL USUARIO

Declaro que la informacion proporcionada es verdadera y
correcta, por tanto

toda
esta

1- Exime al Ministerio del Trabaje de
responsabilidad, inclusive frente a terceros, si
informacion proporcionada fuere falsa o erronea.

2.- Me compromete a proporcionar al Ministerio del
Trabajo todos los sustentos que justifiquen la informacion
registrada

3.- Autorizo al Ministerio del Trabajo a realizar cuantos
analisis y verificacién se consideren necesarias.

4.- Me responsabilizo actual y permanentemente por el
buen de las claves de acceso registradas para acceder a
los sistemas del Ministerio del Trabajo.

5.- En virtud de la presente declaracion renuncio a
instaurar por este motivo cualquier tipo de accidn civil,
penal o administrativa en contra del Ministerio del Trabajo
y de sus representantes legales y demas servidores por el
contenido errdnea de la informacién.

He leido y acepto la declaracion de usuario.

Cancelar

1. ¢Como realizar el registro de los Organismos Paritarios?

Paso 1: Seleccionar la opcion “Sistema de Seguridad, Salud en el Trabajo y Gestién Integral de

Riesgos”.

Sistema de Seguridad, Salud en
el Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos

apacitacionsut trabajo.gob.ec/mrl/empresa/index xhtmi

Certificados de Organismos Paritarios por Caducar

Cédigo F i ) Fecha i YYYY.

0P-2016-34922 31/01/2021 31/01/2020 Los delegados han cambiado

Sitiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas.
Presione entrar para acceder a nuestro chat

DESCARGAR

MANUAL DE APROBACIGN DE
REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD

MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS
PARITARIOS

M ANUAL\DE REGISTRO DE PROGRAMAS
DE PREVENCION (PSICOSOCIAL/DROGAS)

FORMATO DE DECLARACION DE
CUMPLIMIENTO LEGAL

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza

Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
Teléfono: +593-2-381 4000
www.trabajo.gob.ec
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Paso 2: Seleccionar la opcion “Organismos Paritarios” y la sub opcién “Registro de Organismos

Paritarios v2”

Sistema de Seguridad, Salud en
el Trabajo y Gestién Integral de
Riesgos

Registro de los responsables
de Seguridad, Salud en el
Trabajo y Gestidn Integral de
Riesgos

-

= Organismos Paritarios ~

Registro Organismos
Paritarios V2

Certificados Generados de
opP

Informe anual de
actividades

Certificados de Organismos Paritarios por Caducar

Cadigo Fecha de Caducidad (dd/MM/yyyy) Fecha de Registro (dd/MM/yyyy)

0P-2016-34922 31/01/2021 31/01/2020 Los delegados han cambiado

Presione entrar para acceder a nuestro chat

Si tiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas.

‘ DESCARGAR

MANUAL DEREGISTRO DE PROGRAMAS
DE PREVENCION (PSICOSOCIAL/CROGAS)

MANUAL DE APROBACION DE
REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD

FORMATO DE DECLARACION DE
CUMPLIMIENTO LEGAL

MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS
PARITARIOS

Paso 3: Si al seleccionar “Registro de organismos Paritarios V2", aparece el siguiente mensaje

Observacidn

Para poder realizar el registro de los Organismos Paritarios se debe declarar el registro de al menos un centro de trabajo con so respectiva direccidn, es
necesario incluir todos los centros de trabajo a las que se le emitira el respectivo certificado de regisiro de Organismos Paritarios.

EL regisiro se debe realizar decde el modulo de datos del Trabajador y Actas de Finiquito en el menii de empleador, registro de sucursal.

Paso 4: En la parte superior derecha de la pantalla e debe seleccionar este icono

poder cambiar de médulo y registrar las sucursales solicitadas.

Paso 5: Seleccionar médulo CONFIGURACION Y EDICION DE DATOS

de Datos

Permite editar

Configuracién y Edicion

informacidn institucional

como: razén  social, de  Reglamentos de Actas de Finiquito
correas, direccion, Seguridad y Salud.
sucursales.

DB oD

Reglamentos Internos

Datos del Trabajador y
de Trabajo

Salud y Seguridad en el
Actas de Finiquito

Trabajo

Permite registrar ¥
aprobar los Reglamentos
Internos de Trabajo.

Registro de contratos de

la Registro de Organismos
trabajo y generacion de

Paritarios y Aprobacian

/

Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
Teléfono: +593-2-381 4000
www.trabajo.gob.ec
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Paso 6: Se desplegara la siguiente pantalla, seleccionar EMPLEADOR, REGISTRO DE
SUCURSAL, SUCURSALES ACTIVAS

= Empleador ~

Actualizar Datos

Registro de Sucursal — ~

= Sucursales Activas

”

Sucursales Inactivas

Certificados de Organismos Paritarios por Caducar

Cadigo Fecha de Caducidad (dd/MM/yyyy) Fecha de Registro (dd/MM/yyyy)

0P-2016-34922 31/01/2021 31/01/2020 Los delegados han cambiado

Paso 7: Se desplegara la siguiente pantalla, seleccionar NUEVO CENTRO DE TRABAJO y llenar

los datos requeridos, en el tipo de centro de trabajo seleccionar en primer lugar MATRIZ y

seleccionar GUARDAR.

= Empleador ~

Actualizar Datos

= Registro de Sucursal  ~
= Sucursales Activas

= Sucursales Inactivas

Lista de Centros de Trabajo

Nuevo Centro de Trabajo

Lista de Centros de Trabajo

1
cadigo
:] Traaio Razén Social No.

Tipo de Centro de

Estado Acciones

:
® 33721 Sucursal 5 Activo

: o

:

3
() 106945 Matriz T Activo

o

= Empleador ~
= Actualizar Datos
= Registro de Sucursal ~
= sucursales Activas

= Sucursales Inactivas

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza

Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
Teléfono: +593-2-381 4000
www.trabajo.gob.ec

Lista de Centros de Trabajo
Datos Centro de Trabajo

Centro de Trabajo "}

Tipo de Centro de
Trabajo:

Razén Social: * I ]

Identificacién: * I ]

Carreo: * [ ]

No. Trabajadores: I ]

Estado: Ilnactivo = \

i MY
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Paso 8: Seleccionar AGREGAR DIRECCION, llenar los datos requeridos y

GUARDAR.

= Empleador ~

Actualizar Datos

Registro de Sucursal — ~

= Sucursales Activas

. Lista de Centros de Trabajo
= Sucursales Inactivas

1

Codigo Tipo de Centro de

Lista de Centros de Trabajo
Nuevo Ceniro de Trabajo

H 0
R e o i

= Empleador ~
Pais: * IECUADOR M 1
= Actualizar Datos
= Registro de Sucursal -~ Regién: * I w \
= Sucursales Activas
Provincia: * [ v }
= Sucursales Inactivas
Cantin: * I v \
Direccién: *
Teléfono I ]
Teléfono: I ]
Cédigo Postal: l ]

Paso 9: Seguir el mismo procedimiento para registrar los demas centros de trabajo.

Paso 10: Una vez registrada la informacion de los CENTROS DE TRABAJO, al regresar al

modulo de Seguridad y Salud en el Trabajo, aparecera una NOTA, para continuar con el

registro se debe seleccionar el recuadro ubicado al finalizar el anuncio.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador

Teléfono: +593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec
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Trabajo Razén Social i i6 No. Estado Acciones
'
I
® 3371 Sucursal 1 Activo 2}
Direccién
| /) i
'
I
() 106945 Matriz ) Activo
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Paso 11: A continuacién apareceran los nombres de los Responsables de Seguridad y Salud,
registrados en el médulo de “Registro de Responsables de Seguridad, Salud en el Trabajo y
Gestion Integral de Riesgos”

Registro de Organizaciones Paritarias

Los integrantes del Organismo Paritario representados tanto por la parte empleadora como la parte trabajadora, con el respalde de la alta
direccifin, estin comprometidos en cumplir con la legislacién vigente ¥ con las funciones dispuestas en el Art. 14 numeral 7 del Reglamento
de Seguridad ¥ Salud de los Trabajadores ¥ Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo - Decreto Ejecutive 2393

Gestor de Prevencion de Riesgos Lahorales
Nombre: BUCAY

Noambre: [ ]

Paso 12: En la parte inferior se despliega la lista de Centros de Trabajo registrados en los que

se va a registrar un Organismo Paritario.

Lista de Organizaciones Paritarias

Parrocuia La
Merced - Barrio

AUTOM Ingahurco Bajo,
© cCALT SURAHUA AMBATO Calle: Aw. 28/02/2021 OP-2020-9945
MATRIZ Indoamerica $/M
ke 1142,

Junto ARBACAR

Parroojuia

lzarnba,

Calle:Cesar
AT Salazar §/M

Int an:
0 AL URAHUA | AMBATO nLerseECion DELEGADE 28/02/2021 | OP-2020-3946
Fichincha junto

[2AMBA
a la gasolinera El
Caolombiana
Edificio de
Agrianes.

ALUTOM LAN TARNCA
[+] CIA LTE (A5 GUAYAQUIL JMARENGO SN 28/02/2021 OP-2020-8047

Paso 13: En el recuadro “Tipo de Organizacion Paritaria”, seleccionar el tipo de Organismo

paritario del Centro de Trabajo

COMITE v

COMITE

SUBCOMITE
DELEGADD

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
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Paso 14: Para registrar los miembros de los Organismos Paritarios seleccionar el icono “ , el

sistema automaticamente desplegara un menu de registro.

Por Parte de los Empleados

Titular

Nombre Funcianes Accidn

[ ] [PRESIDENTE ‘

[ l FRIMER WOCAL

[ ] SECUNDO YOCAL

Suplente

Identificacion MNormbre Funciones Accion

[ ] PRESIDENTE

[ ] FRIMER WOCAL

[ ] SECUMDO YOCAL

Paso 15: El sistema ha definido automaticamente la funcién de los miembros del Organismo
Paritario, Unicamente debe seleccionar la opcion Presidente y Secretario segun corresponda. La
empresa debe digitar el ndmero de cédula de los miembros del Organismo Paritario y

automaticamente aparecera el nombre del colaborador.

Paso 16: Una vez que se haya completado la informacion, se oprime el boton GUARDAR. Se
debe ingresar en su totalidad los miembros del Organismo Paritario, caso contrario el sistema no

Guardara la informacion.

Paso 17: En el recuadro acciones, se habilitaran dos opciones: 1. Imprimir Registro, y 2. Imprimir

Acta de Constitucion

Centro de

Provincia Cantan Direccion 0 n C e Codigo Acciones

Parronuia La
Merced - Bartio

AUTOME Ingahurco Bajo, . :
© cCaLD SURAHUA AMBATO Calle: Av 28/02/2021 OP-2020-2945
MATRIZ Indoamerica S/M
K 1172,

iunto AMBACAR

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
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Paso 18: El documento se abrira en formato PDF, mismo que puede ser guardado o
directamente abierto para su impresién. El certificado de registro y el Acta de Constitucion tiene
vigencia de un afo, una vez que se ha cumplido el plazo establecido, se debe hacer una

renovacion en el SUT.

e =i ACTA DE CONSTITUCION DEL *:3888* “iii.
W CERTIFICACION — ORGANISMO PARITARIO
OP-2017-41226-3
E is!zi’ En la instafacién de Ia empresa/institucién AHCORP ECUADOR CIA. LTDA.. con RUC nomsweom
! registrado el dia Martes 7 de Febrero de 2017, en el cual se han designado a los e

del
Comite parkaro, ecayendo t responsabiidad en ias persenas que ha continuacion se ndWUaiza:
Organismo Paritario (Comité / Subcomité)

( SOR PARTE DE LOS EMPLEADOS - TITULAR
Werticacin Nomtre Funcin )
T7ITH AGURTO ALBAN WINSTON ALEXANDER Presigente

1

Quito 07 febrero 2017

En atencién al tramite No. OP-2017-41220-3 ingresado por el sefior SEGOVIA VASCONEZ
JORGE ERNESTO, REPRESENTANTE LEGAL DE AHCORP ECUADOR CIA. LTDA., ZI7EE0ES, ERAZAA0NNE EEAINI RATIICIO) Pt Vo,
relacionado con los registros de Organismos Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo con
domicilio en el Cantén QUITO, Provincia de PICHINCHA; la Direccion Técnica de Seguridad y
Salud de este Ministerio, determina que, se ha cumplido con lo establecido en el Art. 14 del a7y MERA CHAMORO SILVIA IRENE ‘Sagundo Voo
Regiamenkode Seguridad y Sekd deus Trabajadoresy Mejoramien cel Madio Aniene ce
Trabajo, por lo que el comite / subcomité se ha procedido a inseribir en los archivos

( SO pARTE D LS ENPLEADGS - SUPLENTE ]

Wertfcasn Nomore Funcon Fma
100235007 AMAYA CUENCA JORGE ALFONSO Presidente
Atentamente.
Y, OTDSLES  ASANZAGALLARDOMELISSA STEFANA Primer Vocar
)
Lo oy
//“ 1710529007 BAIZA MATABAY WILLAN EDUARDO ‘Sequndo Vool
C POR PARTE DF LOS EMPLEADORES - TITULAR ]
Mgs. Lars Teimo Moreno Alestedt gertfcacion ‘Nombre Funcion FArma
DIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO TTTERED DAMONLYMAEZXOSCARCANEY. Seaelab
MINISTERIO DEL TRABAJO
ITH72551  BARRETO MERGHAN MARCELO ARMANDO Primes Voot
s SEDOYAMORA ANDRES DAVID ‘Sequndo voc
[ FOR PARTE DE LOS EVPLEADORES - SUPLENTE
Vertfcason Nomore Functn )
171196558 BELTRAN FREIRE LIS PATRICIO Secretaro
1717812031 Bermelio Sanchaz Niko Enfique Primer Voot
Pagna 1022

2. Informe Anual de Actividades del Comité

Paso 1: En la opcién informe anual de actividades del Comité, las empresas e instituciones
deben registrar las actividades que realiz6 el Comité Paritario con el propdsito de prevenir los

riesgos laborales.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador
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Sistema de Seguridad, Salud en

Ministerio del Trabajo

el Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos

Certificados de Organismos Paritarios por Caducar

Registro de los responsables
de Seguridad, Salud en el

Cadigo Fecha de Caducidad (dd/MM/yyyy) Fecha de Registro (dd/MM/yyyy)

Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos
e 0P-2016-34922 31/01/2021

- e —

Regisiro Organismos
Paritarios V2

Certificados Generados de
oP

Si tiene alguna duda puede comunicarse con nuestros analistas.
- Presione entrar para acceder a nuestro chat

31/01/2020 Los delegados han cambiado

Informe anual de

DESCARGAR

actividades \
v

— FORMATO DE DECLARACION DE
. CUMPLIMIENTO LEGAL
Tramite de Reglamentos de

Higiene vy Sequridad

MANUAL DE APROBACIGN DE
REGLAMENTO DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD

M ANUAL DE REGISTRO DE PROGRAMAS
DE PREVENCION (FSICOSOCIAL/DROGAS)

MANUAL DE REGISTRO DE ORGANISMOS
PARITARIOS

capacitacionsut.trabaio.aob.ec/mil/: dadsalud/empresa/informeAnualFrmachtml

Paso 2: Para elaborar el Informe anual de actividades se debe dar clic en la opcién

NUEVO.

Sistema de Seguridad, Salud en

el Trabajo y Gestion Integral de
Riesgos Informe Anual

Periodo Fecha de Registro
® 2017 10/01/2018
® 2018 24/01/2019
® 2019 31/01/2020

Nota.- El sistema pimite el ingreso de la informacion entre el 01 y 31 de enero de cada afio.

Recuerde que la informigcion que esta registrando, corresponde a la gestion realizada en el periodo enero - diciembre 2020

Fecha de Uhtima Modificacién
del Registro

12/01/2018 Activo
Activo
Activo

Estado Accién

Paso 3: A continuacion aparece una ventana con las funciones descritas en el Decreto Ejecutivo

2393, Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente

de Trabajo, en las que la empresa seleccionara las actividades de acuerdo a las fechas en las

que las haya ejecutado; ademas se debe llenar el indicador de las actividades ejecutadas sobre

las actividades programadas y el sistema automaticamente calculara el porcentaje de

cumplimiento.

Direccion: Av. Repiblica de EI Salvador N34-183 y Suiza
Cadigo postal: 170505 / (uito Ecuador

Teléfono: +593-2-381 4000

www.trabajo.gob.ec
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Datos 2017

Informe Consolidado Anual de los Comités Paritarios 2017

Informe Anual del Comité Paritario 2017

—
Actividad = [ < Indicador

a) Promover la observancia de Nro. acciones Valor 1

las disposiciones sobre realizadas / Nro.

prevencion de riesgos. . . . . . . . . . . .acciones valor 2 0.0%
especificos. planificadas

b) Analizar y opinar sobre el
Reglamento de Seguridad e
Higiene de la empresa, a
tramitarse en el Ministerio del

Nro. de revisiones
al reglamento de
higiene y

irdad

|

Paso 4: Una vez que haya culminado el registro, seleccionar la opcion GUARDAR vy luego

seleccionar el boton IMPRIMIR para que el sistema automaticamente genere un reporte del

Informe Anual de Actividades.

Nro. de
solicitudes
g) Analizar las condiciones de adopatadas por la
trabajo en la empresa y solicitar maxima autoridad Valor 1
a sus directivos la adopcién de . . . . . . . . . . . ./Nro. de 0.0%
medidas de Higiene y Seguridad solicitudes Valor 2
en el Trabajo. realizadas a las
maximas

autoridades.

h) Vigilar el cumplimiento del
resente Reglamento (Decreto Moz
p g actividades Valor 1

Ejecutivo 2393) v del HEEEEEEEEHEBEN -:d:: /o

Reglamento Interno de
Seguridad e Higiene del Trabajo de a_ctmdades valor 2
planificadas

de la Empresa.
Otros Otras. actividades
EEEEEEEEEEEET

{campo abierto).

Valor 1
0.0%
Valor 2

o
o
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Recuerde que no es necesario la presentacion de la informacion de las actas de constitucion del comité central como el informe
de gestion del comité al Ministerio del Trabajo.

Guardar Cancelar Imprimir
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REPUBLICA
DEL ECUADOR

INFORME CONSOLIDADO ANUAL DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD ARIO 2017

¥o, en calldad ge Presidente del Comite Farfiano de Segundad y Saiud o2 |3 empresa LOPEZ LOPEZ VLADIMIR

HEIRIEERTD. presento 2l Informe anual de actividades cormespondientes al aflo 2017

Programacion Anual del Comité Pantano 2017
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1} Goopene v resieer compafii de prevancis

mrrerena y wsbotar o s demtoss |4 beped i de.
ek de Highane y Seguriced a= o Trabaie.

b Vighes ol curshrmsts dol presacts
Fingumarts (Dacrats Ejecusios 2303 y del
Fagumarts istarne da Sagurided o Higens del
Tracw da in Essprans.
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