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ANEXO X

PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE SOPORTE
PARA CERTIFICACION MENSUAL DE CONTRATOS

A . OBJETO:

1. Realizar un Control mensual preventivo de todos los contratistas y subcontratistas
que operan en el ambito de YPFB ANDINA S.A., en cuanto al cumplimiento de las
obligaciones laborales y de seguridad social previstas en las leyes vigentes.

2. Verificar que la documentacion presentada por los proveedores de YPFB ANDINA S.A.,
sea acorde con los lineamientos legales establecidos para el adecuado funcionamiento

de una Sociedad o Empresa en la Republica de Bolivia.

B. AMBITO DE APLICACION:

A requerimiento de YPFB ANDINA S.A., el Control de Contratistas se realizara a todos los
contratistas que operan en Oficina Central y los campos ubicados en las Areas Norte,
Centro y Sur.

C. PROCESO DE CONTROL DE CONTRATISTAS:

El Proceso de Control deberd ser realizado todos los meses, debiendo tener los datos
actualizados para su consulta permanente de acuerdo a las fechas de cierre de las
certificaciones mensuales (entre el 25 al 30 del mes a certificar) A tal efecto les
resumimos los controles que se deben realizar durante las etapas de:

1. Inicio del servicio.

2. Certificaciones mensuales.

3. Ultima certificacion.

C.1 Inicio del servicio

Compras y Contratos una vez adjudicado el contrato, entrega el formulario de
habilitacion al Contratista y envia una copia del mismo a CONTEC LTDA.

CONTEC LTDA, una vez recibido el formulario de habilitacion envia a la empresa el
procedimiento de control de contratistas, manuales del sistema Bookkeeper modulo
control de contratistas, Instructivos para polizas de seguro, el login y password para el
acceso al sistema.

El Contratista una vez recibido el login y el password debe completar en el sistema toda
la informaciéon requerida (Ver el manual de usuario del “Sistema Bookkeeper de Control
de Contratistas”).

El Contratista debe preparar toda la documentaciéon descrita en el Anexo 1.

El Contratista una vez completada la informacién en el sistema debe imprimir la “Ficha de
Alta de Contrato” en tres ejemplares los mismos que junto con los documentos
solicitados en el anexo 1, seran presentados para su revision y certificacion a CONTEC
LTDA PREVIO AL INICIO DEL SERVICIO.

CONTEC LTDA, verificara que la informacién introducida en el sistema este debidamente
respaldada con los documentos especificados en el Anexo 1, si la documentacion es
correcta, CONTEC LTDA, certificara el inicio del servicio para ello sellara y firmara las tres
copias de la Ficha de Alta de Contrato presentadas por el Contratista:
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e 1 copia para el supervisor para el control de inicio del servicio.
e 1 copia para el contratista para respaldo.
e 1 copia para CONTEC LTDA. para respaldo.

Con esto quedaria concluida la certificacion para el inicio del servicio.

C.2 Certificaciones Mensuales:

Para certificar el Contratista debera generar e imprimir, el primer dia del mes a certificar,
los “Informes Mensuales para Certificacion” con la informacion de altas y bajas sucedidas
en el periodo inmediato anterior, este informe deberd ser entregado lo mas pronto
posible a los supervisores correspondientes de cada Contrato para su respectiva revision
y firma.

Una vez firmados y aprobados por el Supervisor, deberan ser adjuntados a la
documentacion a ser entregada mensualmente a CONTEC LTDA.

El plazo de entrega es desde el dia 25 al 30 del mismo mes a certificar. En caso que
el 30 sea no laborable, se presentara el dia inmediato anterior?.

CONTEC LTDA, tendra hasta 10 dias habiles para la revision y andlisis de la
documentacioén

Encontrandose la documentacion completa, emitira la Calificacion como ACEPTABLE, con
lo que quedaria habilitado para la posterior facturacion.

C.3 Ultima certificacion:

El Contratista finaliza los trabajos encomendados.

El Contratista imprime el Acta de finalizacion e Informe de Terminacién de Contrato el
cual contiene la informacion de altas y bajas del periodo inmediato anterior y ademas,
del ultimo periodo, el cual se desea certificar, debera ser entregada al Inspector en tres
ejemplares, uno para el archivo del Inspector los otros que deberan estar firmados y
aprobado por el Inspector y que luego se adjuntara a la documentacion a ser entregada
para la Certificacion.

A los fines de obtener por parte de CONTEC LTDA, el informe final de ULTIMA
CERTIFICACION, el Contratista, ademas de la documentacion habitual, debe presentar
TODA la documentacioén relacionada con el dltimo periodo efectivamente trabajado.

Esta es una condicién indispensable sin la cual no deberan entregar la Gltima habilitacion
para facturar.

Los tiempos para emitir este informe dependeran del cumplimiento del Contratista en la
presentacion de documentacion.

El Inspector procede a la entrega de la habilitacion para que el contratista pueda
confeccionar la factura respectiva.

1 En otras palabras, la fecha limite de presentacion es el Ultimo dia laboral del mes
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ANEXO GUIA DE CONTROL

ANEXO 1. INICIO DEL SERVICIO

Formulario de Habilitacion
de Contrato

Nomina de personal a
afectar

Fotocopia del Contrato
Laboral del personal
dependiente y
subcontratado.

Constancia de afiliacion del
personal a la Caja de Salud
Constancia de afiliacion del
personal a la AFP

Licencia de Conducir de los
choferes.

Fotocopia de los Seguros
que cubren al Contrato

Némina de Vehiculos a
afectar

Sustancias Controladas

Certificados de antecedentes
policiales

Antecedentes de DIPROVE

El Departamento de Contratos de YPFB AMDINA
S.A. proveera del un formulario con la informacion
basica del contrato, la lista de los seguros y el
detalle de la documentacion que debera ser
adjuntada.

Listado de personal que realizaran actividades de
forma directa en el contrato, indicando: a) Nombre
Completo, b) Cédula de Identidad y c) Cargo que
desempenara.

En el caso de personal subcontratado, debe
incluirse el contrato entre el Subcontratista con su
personal. En el caso del personal Profesional
Independiente, debe incluirse el contrato comercial
con el Contratista, ademas de la fotocopia de su
NIT.

Fotocopia de la Ficha de Alta en el Seguro de Salud
Fotocopia de la Ficha de Alta en la AFP

Se deberéa presentar una fotocopia de la licencia de
conducir, en la cual deberd estar plenamente
legible el nombre y fecha de vencimiento del
documento.

En el Formulario de Habilitaci6on de Contrato, se
especifica los seguros que deben cubrir al Contrato
a ser habilitado, por lo tanto, el Contratista debera
adjuntar una fotocopia de TODOS los seguros
requeridos.

Listado de vehiculos que realizaran actividades de
forma directa en el contrato, indicando: a) Tipo, b)
Marca, c) Afo de fabricacion y d) # de placa.

El contratista debera detallar los vehiculos,
mencionando patente, marca, modelo y afio, que
estuvieran relacionados con los trabajos indicados
en el contrato, adjuntando copias de la
documentacion de propiedad de vehiculo, SOAT y
de las podlizas de seguro vigentes. En caso de
vehiculos subcontratados, deberan cumplir los
mismos requisitos.

(Solo si corresponde). Certificado de Inscripcion
ante la Direccion General de Sustancias
Controladas (DGSC).

Emitido por la entidad correspondiente. Para todo
el personal afectado.

Emitido por la entidad correspondiente. Solo para
vehiculos afectados al contrato y que no estuvieran
a nombre de la compaifia.
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Informacioén de la persona de

12| Contacto del Contratista

Estos datos son muy importantes ya que serviran
para que Contec Ltda. se contacte con una persona
autorizada por el Contratista al cual se le
proporcionaran los codigos de acceso al Sistema de
control de Contratistas. La informacion de la
persona de Contacto del Contratista debera ser:

a) Nombre completo

b) Cargo

c) Correo electrénico

d) Teléfono de referencia

ANEXO 2. CERTIFICACIONES MENSUALES

Informe Mensual para
Certificacion

Planilla de Sueldos del
personal dependiente y
subcontratado

Recibos de sueldos de
personal dependiente y
subcontratado.

Facturas por servicios de
autonomos. (No permanente
y no periédica). Control de
pago de acuerdo al avance
de proyecto.

Constancias de pago de
Aportes y Contribuciones a:
a) AFP

b) Caja de Seguro Social

Contrato de afiliacion a la
AFP y listado de afiliados,
con el numero de documento
de identidad de cada
empleado

Comprobantes de pago del
Seguro de Vida obligatorio
Listado de personal incluido
en seguro de vida
obligatorio, con No. de
documento de identidad de
cada empleado.

Mensual, Firmado por el inspector del contrato.

Mensual, correspondiente al periodo inmediato
anterior al cual se desea certificar.

Mensual, correspondiente al periodo inmediato
anterior al cual se desea certificar. Los recibos
deben estar debidamente firmados. Un documento
que puede reemplazar a los recibos de sueldos
puede ser una copia de la carta en la que se da la
orden de pago de sueldos al banco o la entidad
financiera encargada de ello.

Mensual, correspondiente al periodo inmediato
anterior al cual se desea certificar.

Mensual, correspondiente al periodo inmediato
anterior al cual se desea certificar. Esta
documentacion debe ser presentada para el
personal dependiente, sub contratado o autébnomo.
Cuando haya depoésitos fuera de término, aunque el
contratista abone los recargos y actualizaciones
correspondientes, se le informara que Ilas
reiteraciones pueden ser causa de rescision del
contrato.
Mensual,
anterior

informar altas y bajas, del periodo

Mensual, (si corresponde)

Mensual, informar altas y bajas (si corresponde),
del periodo anterior




YPFB ANDINA S.A.

ANEXO X

PROCEDIMIENTO CONTROL DE CONTRATISTAS

PAG. 6 DE 7

10

11

12

13

14

15

16

Sustancias Controladas

Planilla de subsidios/
certificados de maternidad
Constancia de presentacion
Trimestral de planillas de
sueldos al Ministerio del
Trabajo

Constancia de presentacion
Trimestral de libro de
accidentes al Ministerio del
Trabajo

Modificaciones a los seguros

Licencia de Conducir de los
choéferes.

Informe de Seguridad e
Higiene (antecedentes
meédicos; ropa de trabajo;
vehiculos)

Alta y bajas de personal

Mensual, se deberan presentar
documentos:

e Autorizaciones de compras locales
e Hojas de Ruta

¢ Informe mensual de descargo
Mensual, en los casos que corresponda

los siguientes

Trimestral, debera presentarse una copia de las
planillas selladas presentadas trimestralmente al
Ministerio del Trabajo. Se debera adjuntar para la
certificacion de los periodos: Abril, Julio, Octubre y
Enero

Trimestral, debera presentarse una copia del libro

sellado y presentado trimestralmente al Ministerio

del Trabajo. Se deber4d adjuntar para Ila

certificacion de los periodos: Abril, Julio, Octubre y

Enero

Cuando ocurra, En caso de modificaciones de

cualquiera de los seguros, ya sea en monto,

cobertura, renovaciones e inclusiones de personas

o vehiculos, debera ser adjuntado con una

descripcion de motivo de la modificacion.

Trimestral, Se deberéa presentar una fotocopia de

la licencia de conducir, en la cual debera estar

vigente y plenamente legible el nombre y fecha de
vencimiento del documento.

Cuando ocurra. 1 mes antes del vencimiento, se

debera presentar una fotocopia de la renovacion

de la licencia de conducir, en la cual debera estar
plenamente legible el nombre y fecha de
vencimiento del documento.

Cuando ocurra, Constancia de recepciéon por

parte del empleado, de la ropa de trabajo e

indumentaria de proteccion contempladas en el

convenio colectivo de trabajo correspondiente y en
las normas legales vigentes.

Cuando ocurra, Si un empleado ha sido

incorporado o retirado del contrato en el periodo a

certificar después de la etapa inicial, se deber&a

adjuntar:

1. En caso de altas, Los mismos requisitos
descritos en el Anexo 1 en los puntos: 3, 4, 5,
6,10y 11.

2. En caso de bajas, dependiendo del motivo de
la baja, las cuales pueden ser:

a) Retiro de la empresa, para lo cual se exigira
el finiquito firmado por el Ministerio del
Trabajo.

b) Reubicacion, si el empleado no ha sido
retirado de la contratista pero ya no presta
servicios para YPFB ANDINA S.A., en ese caso
debe presentar la documentacion por un
periodo adicional.
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17 Comunicacion de accidentes | De inmediato
del personal y/o siniestros

18| Modificaciones en los Cuando ocurra, En caso de existir alguna
vehiculos modificacion en los vehiculos, debera adjuntarse la

documentacion que corresponda. Ej.:
modificaciones a los seguros, renovacion del SOAT,
renovacion de licencias, etc.

19/ Certificado de Inscripcion Anual, cada vencimiento de la inscripciéon en esta
ante la Direccion General de | entidad, debera presentarse el Certificado con su
Sustancias Controladas respectiva renovacion.

(DGSC).

20 SOAT Anual, presentar la fotocopia junto con Ila
documentacion a ser entregada en el mes de Enero
de cada afio.

ANEXO 3. ULTIMA CERTIFICACION
1 | Documentos requeridos en el punto Se debera presentar la misma

“2. CERTIFICACIONES MENSUALES* documentacion requerida en los meses
anteriores del servicio (excepto el Informe
Mensual ya que este sera reemplazado por
el Acta de Finalizacion), con la diferencia de
que debe adjuntarse la documentacion
correspondiente a 2 periodos consecutivos:
1) El periodo inmediato anterior, y
2) El dltimo periodo.
Acta de Finalizacion Imprimir del sistema, el “Acta de
Finalizacion” el cual debera estar firmado
por el Inspector.

D. FORMATO DE PRESENTACION:

Para obtener una mayor seguridad de la documentacion a ser entregada por el
Contratista a CONTEC LTDA, debera cumplir con los siguientes requisitos:

1.
2.

3.

Presentar los documentos debidamente foliados.

La entrega deberda realizarse solo en oficinas de CONTEC LTDA., Av. José Estensoro
#2050 (lado YPFB ANDINA S.A.)

Carta de Entrega de Documentacién con “Atencion: CONTEC LTDA — Control de
Contratistas de YPFB ANDINA S.A.” en la cual se detalle cuales son los
documentos adjuntos y el niumero de hojas totales del adjunto (solo el nUmero total
de hojas que compone el total de documentos presentados).

Exigir a CONTEC LTDA como constancia de recepcion de los documentos, la firma y
sello de la empresa.

E. LUGAR, DIAS Y HORARIOS DE ATENCION:

Los dias de atencion de CONTEC LTDA, seran de lunes a viernes de 08:30 a 12:30 y de
14:30 a 19:00

F. CONSULTAS E INFORMACION:

Teléfonos: 3559550 — 3559551 — 3559552
Fax: 3559550 Int. 110
E-mail: contratistas@contec.com.bo
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Control de Proveedores/Contratistas

YPFB ANDINA S.A. controlard mediante la emision del Formulario de Habilitacion de
Contratos (ANEXO Il) que los proveedores/contratistas cumplan con las obligaciones
exigidas en un Contrato/Acuerdo en materia de personal, vehiculos, seguros y otros, y
realizara el correspondiente seguimiento hasta que se subsanen las observaciones, si es
que las hubiese.

YPFB ANDINA 5.A.

FORMULARIO DE HABILITACION DE CONTRATOS
PARA EL SISTEMA DE CONTROL DE CONTRATISTAS

1. DATOS DE LA EMPRESA
EMPRESA
NIT

2. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
# CONTRATO

DESCRIPCION
VIGENCIA DESDE
VIGENCIA HASTA
INSPECTOR

PERSONAL?

VEHICULOS ?

SUSTANCIAS CONTROLADAS
?

3. SEGUROS QUE DEBEN CUBRIR AL CONTRATO

TIPO DE SEGURO

<

$US OBSERVACIONES

a) Workmen's Compensation

b) Responsabilidad Civil General

c) Seguro de Vida

d) Accidentes Personales

e) Resp. por la Carga Transportada

f) Responsabilidad Civil Patronal

g) R.C.de Automdviles y/o Embarcaciones

h) Responsabilidad Civil de Aeronaves

i) Todo Riesgo en relacion con los equipos

j) Rotura de Maquinaria

k) Transporte de equipos y materiales

1) Todo Riesgo de Construcion y Montaje

FIRMA DE AUTORIZACION ACLARACION DE FIRMA
(YPFB ANDINA S.A.)
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1 DESCRIPCION DEL PROCESO A SEGUIR:

R
o

Este documento tiene como objetivo servir de referencia y manual a los proveedores que hayan sido
invitados por YPFB Andina, a presentar electronicamente una oferta en la herramienta SAP SRM, de c6mo
proceder para su elaboracion y presentacion.

Es objetivo de YPFB Andina el utilizar, siempre que sea posible, este mecanismo tanto para el envio de las
Peticiones de Oferta, como para la recepcion de sus correspondientes Ofertas, ya que representa una
mejora en la eficiencia del tradicional del proceso, basado principalmente en el papel del soporte.

Los requisitos técnicos que debe tener disponible el proveedor para participar en este proceso, son muy
sencillos:
e Cuenta de correo electronico.
e Acceso a Internet, con Internet Explorer 5.5 6 superior, con intensidad de cifrado 128 bits. Si no
disponen del mismo, pueden actualizar su Explorer gratuitamente en la siguiente direccion:
http://www.microsoft.com/downloads/es-es/default.aspx

Dado el caso, si el acceso a Internet es a través de firewall o proxy, entonces se debe:
e  Firewall: Abrir los puertos de navegacion 8001, 8002, 8003 en el firewall en caso de tenerlo.
e  Proxy: Permitir conexiones seguras en el proxy por los puertos 8001,8002, y 8003.

El proceso, esqueméticamente, que se debe seguir, desde la publicacion de la Peticion de Oferta por parte
de YPFB ANDINA, hasta la presentacion de las Ofertas por parte de los Oferentes es el siguiente:

YPFB ANDINA OFERENTE
PREPARACION DE LA PETICION
DE OFERTA Y PUBLICACION | 3
'a B

RECEPCION DE MAIL DE
INVITACION A LA PETICION DE
. OFERTA )

¥

ENVIO DE USUARIO Y (" ACCESO ALA APLICACION |
PASSWORD MEDIANTE “LINK" (USUARIO Y
. PASSWORD) )

("ACCESO Y RECUPERACION DE )

LADOCUMENTACION DE LA
PFTICION NF NFFRTA

!

PREPARACION DE LAS
OFERTAS

!

PRESENTACION DELAS
OFERTAS

p v

2 ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PROVEEDOR

21

RECEPCION DEL MAIL DE INVITACION

El proveedor recibe un e-mail en la direccién de correo electronico de la persona de contacto, con la siguiente
informacion:

* Nombre de la Invitacion.
* Plazo méaximo de presentacion de Ofertas por parte de los Oferentes
* Direccion URL mediante la cual se accede a SRM para presentar su oferta.
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* Numero de la Licitacion electrénica.
NOTA: Este mail lo recibird la persona que representard formalmente al Proveedor durante la presentacion de su
oferta.

Licitacion 9100000260 Volvera mensajes | ¥ 4
o Alejandro Raissiguier Agregara contactos 01:28 p.m.
Para cuellar_eli@hotmail.com Responder | =

=
Sefiora Elizabeth Antelo,

Por la presente le comunicamos que YPFB ANDINA S.A. ha decidido invitarlo a presentar su OFERTA para la
siguiente licitacién:

prueba AU texto lictacion? - n®:3100000260
El plazo para la presentacidn de la oferta es el :13.09.2011 -20:00:00
Le recordamos gue su usuario es:SEM1034.

5i Ud. ya tiene nombre de usuario y contrasefia de un proceso anterior, entonces seran los mismos. 5i no llegara
a recordar su

contrasefa, por favor, envie un e-mail a soporte-srm@ypfb-andina.com.bo ¥ le remitiremos una nueva clave, o
contactese con el

teléfono 59133713333 en horario de oficina.

5i no desea presentar oferta, le pedimos gue, por favor, ingrese
en la herramienta, acceda a la licitacidon y pulse 'Declinar’'.

Para ingresar a la herramienta favor hacer Clic en el siguiente link:
url/facceso_ss/
NOTA LEGAL:

Los datos facilitados por Usted han sido incorporados a un fichero automatizado cuya titularidad correspondes a
YPFE AMNDINA S.A4.

El tratamiento de los datos facilitados tiene como finalidad hacerle participe de un sistema de solicitud v
presentacidn de ofertas

de

contratacidn de bienes y servicios a través de la HERRAMIENTA SAPSEM de YPFE ANDINA S.4.

YPFE AMNDINA S.L. implementd procedimientos gque procuran la confidencialidad de sus datos v gue los mismos serédn
tratados de

acuerdocon la finalidad para la gue han sido recogidos. Asimismo, les informamos que se ha adoptado las medidas
de indole técnica

2.2 ACCESO A LA APLICACION

Para acceder a la aplicacion, el proveedor debe tener un acceso comun a Internet. Puede realizar el acceso de
dos maneras diferentes:

a) Pulsando sobre el link que aparece en el mail de invitacion.
b) Escribiendo directamente en el Navegador la direccion:
http://yaocsrmabppro.ypfb-andina.com.bo0:8000/sap/bc/gui/sap/its/bbpstart?sap-client=500

A continuacion el Oferente debera introducir los datos:

Usuario: El suministrado por YPFB Andina S.A.
Password: El suministrado por YPFB Andina S.A.
Mandante: 500 (en caso necesario)
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w Usuario s
Clave de acceso wenene

Mandante 300
ﬂ g Idioma Espafiol v
u p p Il er Accesibilidad |
n H H No se a conmutado a HTTPS. El envio de la clave no &s sequro, Ho se s
elationshi P conmutado a HTTPS. Ef envia de la clave no es segura.

M
anagement

ar clave acceso

Solicitar ID de usuario

Copyright © 2005 SAP AG. All Rights Reserved

NOTA IMPORTANTE: El usuario y password serd comunicado por YPFB Andina S.A. mediante correo
electrénico aparte, en el momento en que se lo registre como usuario de la herramienta. Es de responsabilidad
de proveedor guardar esta informacién para poder acceder a la herramienta cuando reciba una invitacién para

una licitacién.

El sistema pedira al Oferente cambiar la password obligatoriamente la primera vez que acceda al mismo. El
sistema s6lo admitird password de mas de 8 caracteres y que contengan ndmeros v letras.

Modificar clave acceso

& Mo se a conmutado a HTTPS. El envio de la clave
no es seguro.

[@ La clave de acceso es inicial v debe modificarzse

| usuario SAM1101
| Clave acceso actual *

| Clave acceso nueva *

| Repetir clave acceso *

2.3 ACCESO Y RECUPERACION DE LA DOCUMENTACION DE LA PETICION DE OFERTA

Hacer click en “Tratar Ofertas” en el menu de la izquierda.

‘ggw.gnwp,kegwe, ‘_| B~ v [ @@ v Paginav Seguridad~v Herramientas~ @~

mysAp SRM  Paginainicisl | Ayuds | Opdones | Soporte | Salir del siste \Tﬁ,‘x‘gﬂ i AR
4 Tratar ofertas
Aleriss Buscar licitaciones y subastas
Nimero de documento Nom. Status Tratade por mi desde
Tratar dstos o= ususric >

Busqueds amplisds

Sugerencia: Hega dicsobre un simbolo en la columna de accién o navegue al resumen de ofertss, haciendo diicsobre la cantidad de ofertas

Nimerg Nombxe Clase oper Fe inicio Fechs fin Status oferts Accitn

2100000117 Andi-Fin03 Licitacién Tée/Ec 20.02.2011 08:00:00 No s ha creade ninguna oferta Q@
9100000113 Andi-Fin02 Economica Licitacién Econdmica. 15.09.2011 06:55:00 Gferta presentada. Q@
9100000112 Andi-Fin02 Licitacién Téc/Ec 15092011 06:55:00 Cferta presentads. Qi@

Leyenda: R Visualizar oferta. [ Grear oferts 42 Visuslizer subasta B Modificar cferta @ Sonar otera
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Dentro de Buscar licitaciones y subastas se guarda respectivamente un histérico de todas las Peticiones de
Oferta a las que ha sido invitada su empresa, asi como de todas las ofertas que ha presentado.
Si no ha participado de una Peticion de Oferta, luego de la fecha de fin, ya no podra verla.

Existen dos pestafias diferentes en la Peticion de Oferta (o Licitacion):
e Datos Generales
e Datos de Posicion

Dentro de Datos Generales se presentan otras cuatro pestafias:
e Datos Basicos
e  Atributos
e Informacién del Comprador
e Direccion interlocutor/proveedor

Para recuperar los documentos enviados por YPFB Andina S.A. en esta Peticion de Oferta, el Oferente debe
entrar en la pestafia de Informacién del Comprador.

Lici
Declinar Modificar | | Actuslizar | | Previsualizacién de salida Back a Is imagen inicisl

Licitacién Econdmica: Nombre ECUELLAR 08.08.2011 17:06:43 Nimero 2100000030

Datos basicos | én del comprador || Direccion

Verifique los datos de la licitacion

Textos

Texta de licitacién

Desaipcién Categoria Version Respons, Tp. Tameiic dst{KB) Modif por Modif.el
ot

1354_1_2322011 Anexo estandar 1 H ECUELLAR 08.08.2011 17:08:11

Haciendo click en Resumen de Anexos sobre los Anexos que figuran.

Una vez abierto el Anexo correspondiente, el Oferente debera guardarlo en su propio disco (Archivo/ Guardar
Como), para poder realizar cualquier accién sobre el mismo (modificarlo, imprimirlo, etc.).

Si existe un documento adjunto en Excel, donde figura el listado de los materiales (Bienes o Servicios)

que debera cotizar el proveedor, primero deberan descargar este documento y modificarlo en su
computadora, para posteriormente anexarlo a la propuesta presentada por el Oferente.

2.4 PREPARACION DE LA OFERTA

Cuando se pretenda preparar la oferta, de la licitacion seleccionada (antes de la fecha limite de presentacion de
ofertas publicada por YPFB Andina en su Peticién), debe pulsar en “Crear”.

A continuacion aparecerd un mensaje de seguridad legal diciendo que usted acepta las condiciones de la
herramienta. Hacer clic en “Aceptar”

En la pestafia “Mis Observaciones” debera adjuntar todos los archivos correspondientes a su oferta y puede
escribir un texto (Notas del licitante) que desee dar a conocer a YPFB Andina S.A.

Tratar oferta
|Emitir | [Retener] | Bomar || vesificar | | Actualizar| | Download || Upload] | én de salida

Licitacion Economica: Nombre ECUELLAR 08.08.2011 17:08:42 Namero 5100000030

Datos bésicos | Informacién del comprador |M|s Bnﬂnﬁ‘llnlmﬁn jor

Werifigue los datos de su oferta. También puede afiadir comentarios
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Para adjuntar los documentos correspondientes a su oferta debera seguir los siguientes pasos:

IMPORTANTE: A través del botén “Examinar y afiadir” se ubica el documento previamente elaborado con el
detalle de la Oferta.

Tratar oferta
[t [Retene] [Borer] [Vetcn] [ Actvtiar [Gowrioas] [Usioss]|

&n de salida

Licitacion Economica: Nombre ECUELLAR 08.08.2011 17:06:42 Ndmero 3100000050

Dstos basicos | Informacién del comprador ||M|s Bnﬂnﬁ‘llﬂlmfm

Verifique los datos de su oferta. También pusde afiadir comentarios

Textos

Notas del licitante

nr

Anexos
Hacer un upload de un documento:

Desaipcién

[ Examinary fadi] |

Ningiin documento disponible

Una vez que ubicamos el documento, lo seleccionamos y pinchamos en el botén “Open” (es fundamental para
poder adjuntar el documento).

|2 Select File for Upload [
Look In: ‘|j NicoLu2 |v| EE
[ 1354_1_2222011.txt
D eexls

D Error Rubro.docx

File Name: |ee xls |

Files of Type: Al Files

NOTA IMPORTANTE: Algunos archivos enviados por su parte pueden que no lleguen correctamente al
Comprador si no se siguen las siguientes recomendaciones:

Nombre del archivo: Nombre sin acentos, ni efes.
Situacion del archivo en el PC del Proveedor, al anexarlo se debe encontrar cerrado.

Revisar que el Documento se ha adjuntado correctamente abriéndolo directamente desde la aplicacion.
No cargar animaciones ni documentos flash.

Desoipcion Categoria Versicn Respons. Tp. Tamario dat.(KB)
© 1354 1 2273011 Anexo estandar 1 et 3
& e Anexo estandar 1 xls 719

Check out| [ Check in || Efectusr chedk in nueva versién || Cancelar el chek out|| Tratar descripcion | | Bomar | | Activar|
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Puede guardar su oferta, para seguir trabajando en ella posteriormente, pulsando “Retener”, esta opcion NO
ENVIA LA OFERTA a “YPFB Andina S.A.”

Para posteriormente recuperarla, debera buscarla en “Buscar licitaciones y subastas”. Alli podra seleccionar

la/s ofertals retenida/s .Pulsando sobre 7 "Modificar oferta”, podra continuar trabajando en ella.

Tratar ofertas
Buscar licitaciones y subastas
‘Nimero de decumento Nem. Status Tratado por mi desde
= - ~
Bisqueds ampliads
Sugerencia: Hsga clicsobre un simbola en Is columns de sccién o navegue al resumen de ofertss, haciendo clicsobre | cantidad de ofertss
Nimera Nombrs Clase oper, Fe.inicio Fecha fin Status ofarts Accién
2100000090 ECUELLAR 08.08.2011 17:06:43 Licitscién Econémics 08.08.2011 17:20:00 09.09.2011 10:00:00 Retenida @

e 8 v e I e ctors Pl B s o[ e e

NOTA IMPORTANTE: La licitacién tiene una Invitacion Técnicay una Invitacion Econdmica para poder
presentar la oferta econémica, debe presentar primero la parte técnica.

2.5 PRESENTACION DE OFERTAS

Cuando la oferta ya esta creada, pulsar “ Emitir”. Aparece mensaje de “Se ha emitido la Oferta XXX”.

4 Tratar oferta

Alertas [ Emitir| [ Retener | [vesificar| [ Actualizar | [ Downlosd | [Previsuslizacién de salida |
Tratar oferta
Tratar dstos de ususrio

Licitacion Téc/Ec.: Nombre Andi-Fin02 Mimero 2100000117  Nimero de version externo 2

Datos bésicos | Informacién del comprader || Mis observacicnes| | Direccién i | Vessiones de licitacién

Verifique los datos de su oferta. También puede afiadir comentarios

Textos

Notas del licitante [Prueba emitir

NOTA IMPORTANTE: mientras no se haya alcanzado la fecha de cierre podra modificar sus ofertas tanto
técnica como econdémica, las veces que lo desee.

» Visualizar oferta
(Moxaricar | e | [vawmenn | 5o | ] [uipsma] s | Bxial
s e 2007 051 3% Mdmero Wm0 de verwion 1
oo Bheacof | ANEAE0S | D1ormacenn ded Songn i | MG glger vacaray | L e{00n Cftroodone ootedin | Yornones de ichecdn
Werfgue O dalor de 1 Olerts
D N oot okernet porer
Pregurts Comertaios

repTerrpr t! S ha emitdo ls certa SCS005%5 02 07,5007 0551 %
1 e | ot |

2 S by el b oberta RCAOOCD 07 07 2007 0 -
(nerer |

2.6 MODIFICACION DE DATOS DEL PROVEEDOR

Es responsabilidad del Proveedor mantener actualizada su informacion, por lo cual en caso de variacion de los
datos abajo indicados, este debera ingresar a la herramienta y modificar los mismos.

De la empresa:
e Direccion de la Empresa
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e Teléfono de la Empresa
e Correo electrénico de la Empresa (no la pagina web)

De la persona de contacto para licitaciones:

e Nombre de la persona de contacto
e Direccion de correo electrénico (muy importante)
e Teléfono de la persona de contacto

En el menu de la izquierda, seleccionamos “Tratar datos de usuario”. Luego en Datos del interlocutor comercial
y del empleado pinchamos “Tratar”.

mySAP SRM Phgina inicial | Ayuda | Salr del sistema

4« Gestionar interlocutor comercial

Luego hacemos click en “Visualizar/Modificar” para que nos habilite la realizacion de la modificaciones, una vez
hemos completado todo, hacemos click en “Grabar”.

Pégina inicial | Ayuda | Salir del sistema

Gestionar datos organizativos

NOTA IMOPRTANTE: La actualizacion de los datos por parte del Proveedor es necesaria para la correcta
recepcion de concursos, por parte del Sistema SAP SRM.
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Si tiene alguna duda o incidencia durante la utilizacién de esta Herramienta SAP SRM, se puede dirigir al
CENTRO DE AYUDA AL USUARIO, considerando que el mismo esta disponible durante horas de oficina.

Por teléfono:

Bolivia: +591 3-371-3333

Por correo electrénico:

soporte-srm@ypfb-andina.com.bo
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. OBJETO

El objetivo de este procedimiento es establecer una metodologia de los procesos de
vigilancia de la salud y de prevencion de riesgos laborales, mediante los programas de

promocion, prevencion y proteccion de la salud.
Il. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento tiene alcance en todas las areas de YPFB Andina S.A.
L. NORMATIVA SUPERIOR DE REFERENCIA

Norma OHSAS 18001:2007
Manual de Gestion de Seguridad y Medio Ambiente “Gestién de los Procesos”
RRHH-Norma NO 609 MG — Codigo: 228 — “Salud en el trabajo” — 19/01/2007 — Revisién: 0

Iv. NORMATIVA DEROGADA
Procedimiento (BO-YPA-PS-003-07) Salud en el Trabajo

V. CONSIDERACIONES PREVIAS
Las reglas que regulen el objeto del presente Procedimiento, establecidas en otras normas
de igual o menor jerarquia, quedaran sustituidas en caso que se opongan a las aqui
contempladas, a partir de la puesta en vigor de este Procedimiento.

VL RESPONSABILIDADES

El Jefe Médico Laboral es el responsable de elaborar este procedimiento.

El Gerente de RRHH y el Gerente de MASC&RSE son responsables de revisar este
procedimiento.

El Gerente General y el Gerente de Operaciones de YPFB Andina S.A. son los responsables
de aprobar este procedimiento.

Es responsabilidad del personal de YPFB Andina S.A. conocer y cumplir este procedimiento.

1 y /)
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VIl VIGENCIA

Este Procedimiento entrard en vigencia a partir de la fecha efectiva de su aprobacién, la
misma que sera sefalada al pie de cada pagina.

Viil.  DISPOSICIONES GENERALES O TRANSITORIAS

Ninguna.

IX. CONTENIDO

G DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Palabra Definicion
Anamnesis: Conjunto de datos recopilados por el medico acerca de un

enfermo y su entorno

CPSS: Caja Petrolera de Seguro Social
ETS: Enfermedades de Transmision Sexual
RCP: Resucitacion Cardiopulmonar

2. FASES DEL PROCESO

Es responsabilidad de los Servicios Médicos de Oficina Central y de los Campamentos,
ejecutar e implementar vigilancias de salud en el trabajo y de prevencion de riesgos
laborales, mediante los Programas de Promocién, Prevencién y Proteccion de la Salud
del Personal como asi también del asesoramiento en situaciones de contingencias.

La vigilancia de la salud en el trabajo es un componente esencial de |la prevencion de riesgos
laborales y como tal, una actividad que debe integrarse necesariamente en todas las fases de
la intervencion preventiva como parte inseparable de la actuacion multidisciplinaria de los
servicios de prevencion.

La capacitacion e induccion proporcionada por la vigilancia de |a salud en el trabajo permite,
detectar precozmente patologias, formular hipotesis de causa-efecto y prevenir riesgos para
la salud y enfermeﬁiaﬂes en el lugar de trabajo.

a N
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2.1 PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO

La Jefatura de Medicina Laboral debe presentar un programa anual relativo a la salud, el cual
debe cumplir todas aquellas acciones tendientes a prevenir los riesgos para la salud y
mejorar el nivel de salud en el trabajo a partir de la capacitacion e informacion al personal en
materia de riesgos, enfermedades y accidentes, extensivo a empresas contratistas,
subcontratistas de acuerdo a los siguientes temas a desarrollar:

. Curso sobre riesgos para la salud identificados en los examenes periédicos. Riesgos
bioldgicos, ergonémicos, psicosociales, fisicos y quimicos

. Cursos de Primeros Auxilios

. Cursos de enfermedades de transmision sexual (ETS)

. Curso sobre enfermedades transmisibles infecciosas y no infecciosas

. Cursos de prevencion sobre el alcoholismo y drogadiccion en el lugar de trabajo.
® Uso del Botiquin de primeros auxilios.

Las actividades de formacion seran documentadas mediante listas de asistencias a
capacitaciones.

Los temas mencionados se constituyen en un temario de referencia lo cual no es excluyente
para desarrollar temas nuevos en funcién a otras situaciones que puedan afectar la salud del
personal.

El area de salud elaborara un informe mensual a la gerencia de RRHH el mismo que sera
parte del informe de gestion de la misma.

La Jefatura de Medicina Laboral se encargara de gestionar material para boletines,
informativos relativos a la Salud en el Trabajo destinados a la prevencion de enfermedades o
epidemias que se pudieran presentar, por ejemplo: Fiebre amarilla, Dengue, Malaria
(Paludismo), Chagas, Leishmaniasis , hipertension, diabetes y otras.

Utilizando para ello medios escritos o electronicos (Tripticos, afiches, mailings).

Coordinara con el médico de turno de cada campamento la gestion para la capacitacion a los
empleados, mediante charlas 20 a 30 minutos sobre medidas de higiénicas, dieteticas,
higiene sanitaria de las instalaciones del lugar y de manera especial al personal de catering
respecto a elaboracién, conservacién e higiene de los alimentos y su correpondiente
documentacion de Ia actividad, con parte del sistema de formacion de YPFB Andina S.A.

i 1.4
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2.2 PREVENCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO

La Jefatura de Medicina Laboral, en coordinacién con la Gerencia de Recursos Humanos
(RRHH) se encargara de la vigilancia en el cumplimiento del programa, cronograma y
organizacién de la ejecucion de los examenes meédicos de ingreso, periodico, y de pre-
egreso, a todo el personal de YPFB Andina S.A.

2.2.1 Examen Médico Pre — Ocupacional

El examen médico pre-ocupacional tiene por finalidad evaluar las condiciones de salud y
aptitud para el trabajo del personal que va ingresar a trabajar a YPFB Andina S.A.
Los examenes son realizados mediante el ente gestor de salud debidamente habilitado para

tal efecto, en este caso la Caja Petrolera de Salud.

Ello exige, del médico examinador, un conocimiento del puesto de trabajo para el que ha sido
propuesto y un exhaustivo examen clinico y de estudios complementarios. Dejando
constancia de cualquier patologia pre existente al ingreso del trabajo, lo cual se evidencia en
el examen preocupacional.

El médico del ente gestor de salud que examine al postulante debe saber que toda la
informacién que conste en dicho documento tiene valor legal insustituible, por ello debe ser

metodico y minucioso, tanto en el interrogatorio como en el examen fisico.

La Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de verificar el cumplimiento de este
requisito y comunicar enviando copia de la Historia Clinica Pre-Ocupacional y resultados de
los andlisis y examenes complementarios al area de salud de la Empresa. Siendo la
supervision de salud la responsable de archivar todo el historial médico pre - ocupacional.

Los estudios y analisis basicos que se llevan a cabo en un examen Pre-ocupacional son los
siguientes: Laboratorio (Hemograma completo, eritrosedimentacion, uremia, glucemia, VDRL,
reaccion de Chagas, y orina completa), Rayos X panoramica AP de térax de frente, en el sexo

femenino se incluye examen ginecolégico y semiologia mamaria.

ali .
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Adicionalmente se solicita electrocardiograma obligatorio a los postulantes, cuyos resultados de
la prueba de hemoaglutinacién p/chagas es reactivo.

Posteriormente con estos resultados se efectia el examen clinico., el personal médico de la
Caja Petrolera salud debe habilitar dictamen de APTO o No APTO del postulante para la
tarea propuesta.

La Gerencia de Recursos Humanos debe pasar una copia de los examenes pre-
ocupacionales a la Jefatura de Medicina Laboral, siendo responsabilidad del Supervisor
Médico verificar y analizar los resultados.

2.2.2 Examen Médico Periédico

El examen meédico periddico tiene por finalidad monitorear y evaluar anualmente el estado de
salud del personal de YPFB Andina S.A. Esto permite controlar la adaptacién del trabajador a
su puesto y detectar oportunamente los dafios producidos por enfermedades profesionales y
accidentes de trabajo.

Todos los trabajadores de Planilla de YPFB Andina S.A. deben realizar una vez al afo, el
examen medico periodico y notificarse del resultado, para lo cual se toma como parametro de
referencia a todos los ingresos de la compariia hasta el mes de Marzo de cada afio.

La Jefatura de Medicina Laboral de YPFB Andina S.A. se encarga de la revisién y archivo
del historial médico ocupacional de los empleados.

El cronograma de realizacion sera coordinado con las Jefaturas de las respectivas areas a fin
de no alterar la actividad de los sectores.

El contenido de los estudios, analisis complementarios y pruebas de especialidad que se
llevan a cabo en un examen periédico son los siguientes:

1. Anamnesis

El médico a través de la anamnesis (interrogatorios), hace una primera evaluacion del estado
general de la perionﬂ, instaurando un dialogo de confianza con einpaciente. Este es un

EDWIN MARIACA TORO
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aspecto de suma importancia y es la premisa indispensable para el diagnostico de las

posibles patologias que pudieran existir.

El médico recibirda mediante la anamnesis informaciéon sobre enfermedades anteriores del
paciente (anamnesis personal), sobre los trastornos actuales y su desarrollo (anamnesis
actual), anamnesis familiar, laboral, medicamentosa, vacunal y psicolégica.

Se dejara constancia de: enfermedades, accidentes de trabajo, intervenciones quirlrgicas,
traumatismos extra laborales y alergias, estableciendo fechas y secuelas. Asimismo se
investigara sobre habitos relacionados con la salud que puedan alterar el desempefio en las
funciones de trabajo.

2. Examen Clinico

El médico debe realizar el examen clinico en forma sistematica, minuciosa y detallada,
empezando por la valoracion del estado fisico actual del paciente, utilizando los siguientes
métodos: inspeccion, palpacion, percusion y auscultacion.

También forman parte de la exploracién fisica, los reflejos mas importantes, incluida la
reaccion pupilar.

Se registraran los signos vitales (presion arterial, pulso, frecuencia cardiaca, frecuencia
respiratoria, temperatura, medidas antropomeétricas (talla, peso) y se calculara la relacion
Indice Masa Corporal (IMC)

El médico dejara documentado cuidadosamente todos los resultados en la Historia Médica
Ocupacional.

3. Examenes Complementarios

Si bien se enumeran a continuacién los estudios basicos de manera referencial, podran

agregarse otros de mayor complejidad, justificando los mismos en base a criterio médico. Los

estudios a realizar son:

a. Examen de Laboratorio: (Hemograma completo, -eritrosedimentaciéon, uremia,
glucemia, acido urico, VDRL, grupo sanguineo, factor Rh y orina completa con

determinacifnﬁe las proteinas, glucosa, hematies y leucoci| sﬂAsi como nitritos.

/ EDWIN MARIACA TORO
EDWIN MARIACA TORO Eneaindinen 10 | 09 | 14
Validacion Validacién < "Appbacién D|IM]|A
GERENCIA DE OPERACIONES GERENCIA GENERAL Fecha

S| ESTE DOCUMENTO ESTA IMPRESO, ES UNA COPIA NO CONTROLADA



<T> 1_'ipo de normativa: PROCEDIMIENTO
~~ Ambito de aplicacion: YPFB Andina S.A.
..6% Propietario: Area Recursos Humanos
Titulo: Cédigo: BO-YPA-PS-003 | Revision: 08
SALUD EN EL TRABAJO Pagina 7 de 20

Test de Elisa (VIH) SIDA, opcional, previo consentimiento y firma de la persona.

Tests inmunolégicos, Antigeno Prostatico Especifico (PSA): para el sexo masculino
mayores de 40 afos, para la determinacién de marcadores tumorales.

Radiologia: Rayos x (panoramica AP de tdrax de frente), de columna vertebral.
Electrocardiograma en reposo, para todos los empleados y aquellos de menor edad
con antecedentes cardiovasculares.

Densitometria ésea, papaniculau y otros especificos para mujeres.

Examen oftalmolégico (Agudeza visual)

Lipidograma electroforesis (Perfil lipidico)

4. Examenes para Riesgos Especificos

Esta indicado por la incidencia predominante de riesgos que ocasionan estas patologias en el

lugar de trabajo.

a0 oo

Serologia para Chagas

PPD, Prueba de Mantoux (Tuberculosis)

Coproparasitolégico (heces fecales simple)

Audiometria en todos aquellos operarios que estuvieron expuesto a niveles iguales o
superiores a 75 dB de nivel sonoro continuo equivalente.

Examen Oftalmoldgico

Y aquellos examenes que se consideren necesario implementar

5. Examenes Especiales de Mayor Complejidad

Cuando por justificado criterio médico, sea necesario esclarecer o certificar el diagnéstico,

recomendando acciones correctivas de tratamiento y preventivas a seguir.

a0 oW

Ergometria (test de esfuerzo)

Ecocardiograma, para valorar la funcién valvular y de las cavidades del corazén.
Ecocardiograma- dinamico de almacenamiento o de Holter de 24 a 72 horas.
Consulta clinica con especialista segun la patologia.

6. Sexo Femenino

Para las mujeres
s (]
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a. Examen ginecologico, semiologia mamaria, papaniculau.
b. Mamografia para aquellas mujeres mayores a 45 afos.
c. Densitometria 6sea, para aquellas mujeres mayores a 45 afios.

7. Informe Final del Examen Médico Periddico (recomendaciones, orientacion)

Concluido el examen clinico y analisis de laboratorio, el médico laboral informa los resultados
a los empleados. De corresponder, orienta en los diagndsticos y recomienda las medidas
higiénico-dietéticas a seguir.

La orientacion apunta a otros estudios especificos cuando, por justificado criterio médico, sea
necesario complementar el diagnostico de la patologia desconocida y en las patologias
conocidas control y seguimiento médico preventivo.

2.2.3 Examen Médico Pre — Egreso

El examen médico pre-egreso tiene por finalidad evaluar fehacientemente las condiciones

fisicas del trabajador al momento de su desvinculaciéon de YPFB Andina S.A.

La Gerencia de Recursos Humanos es la responsable de verificar el cumplimiento de este
requisito, y deben pasar una copia de la Historia Clinica Pre-Egreso y de los resultados de los
analisis y examenes complementarios a la Jefatura de Medicina Laboral para su archivo.
Realizado el Examen Clinico y Estudios complementarios, la Gerencia de RRHH continta
con el tramite de desvinculacion.

2.3 PROGRAMA DE PROTECCION DE LA SALUD EN EL TRABAJO

La Jefatura de Medicina Laboral de YPFB Andina S.A. es la responsable de presentar un
programa de medicina preventiva relativo a la proteccién de la Salud en el Trabajo, para
ejecutar todas aquellas acciones destinadas a prevenir incidentes, atender y tramitar las
ausencias surgidas por enfermedades y accidentes en el lugar del trabajo, de acuerdo a los
siguientes puntos:

a. Dar la asistencia inmediata a todas las urgencias médicas que se presentan durante
la jornada d? tiabajo y establecer planes y medidas para dﬂr una respuesta rapida
| i
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que minimice los dafios en caso de emergencia médica incluyendo las medidas de
evacuacion MEDEVAC.

Supervisar los servicios de prestaciones médicas independientes de sistema prepago
con poliza de seguro, a fin de lograr un eficaz tratamiento y pronta recuperacion del
personal que decida ser atendido mediante la pdliza de asistencia medica familiar que
otorga la empresa a sus empleados.

Supervisar los servicios de prestaciones médicas realizados por la Caja Petrolera
Salud, a fin de lograr un eficaz tratamiento y pronta recuperacion.

Realizar campafias de medicina preventiva contra factores de riesgo modificables,
mediante la realizacion de toma de la presion arterial, control de la glucemia y toma de
los datos antropométricos y la relacion talla indice masa corporal (IMC), las
recomendaciones medico preventivas y guias para el tratamiento especifico con
profesionales especialistas. Los mismos seran registrado y archivado para sus

antecedentes.

Coordinar o guiar en la tramitacion de la baja/alta por enfermedad y/o accidentes
(incapacidad) de los empleados con el Dpto. de Medicina Laboral de la Caja Petrolera
de Salud.

Realizar por parte del Supervisor de Salud visitas a las areas, locaciones y
campamentos donde se supervisa la infraestructura de los servicios médicos y el
mantenimiento de los equipos y materiales correspondientes incluidas las
ambulancias, ver Anexo 06 “Inspeccion de Ambulancias”.

El Jefe de Medicina Laboral en coordinacién con los servicios de salud en el trabajo
de los campamentos, llevaran estadisticas para contar, tanto en el orden local como
general, con informacién detallada de los servicios brindados al personal, que
permiten reflejar las actividades cumplidas, extraer conclusiones de incidencia y
prevalecias sobre enfermedades, accidentes laborales, ausencias, evaluar gastos, y
en base a ello, programar acciones.

Dotar a los vehiculos de YPFB Andina S.A. los botiquines de primeros auxilios. La
recepcion del botiquin queda documentada en el Registro del Anexo 03 de este
procedimiento.

Programar, coordinar y cumplir con el programa de inmunizacién sobre vacunas de
campafias masiva y personalizadas a todos los empleados de la compaiia de
acuerdo al siguiente detalle:
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Vacunas obligatorias para todos los empleados:
1. Fiebre Amarilla
2. Tétano / Difteria
3. Hepatitis “B”
4. Tifoidea
5. Hepatitis "A"
Vacunas opcionales:
6. Antigripal
Las mismas son registradas y archivadas en la supervision de salud.
La Jefatura de Medicina Laboral y servicios médicos de los campamentos son los
responsables de evaluar el estado actual referido a las vacunas que tienen los empleados,
considerando los riesgos de salud en general de determinadas zonas geogréficas.

k. El Jefe de Medicina Laboral en colaboracion con los médicos de los campos y la
nutricionista, son responsables de realizar en auditorias higiénico sanitarias en las
areas de elaboracién, conservacion y manipulacion de alimentos.

I, Ademas, es responsable de realizar campafias de medicina preventiva contra factores
de riesgo modificables, mediante el asesoramiento de un profesional nutricionista—que
ejecute y de cumplimiento al programa de nutricion en el lugar de trabajo, para la
prevencion de riesgo de enfermedades cronicas (metabdlicas cardiovasculares y
otras)

m. Los servicios médicos son responsables de llevar a cabo los registros de las
actividades preventivas y curativas asi como el procesamiento de los indicadores de
medicina laboral en forma mensual y anual, que se integraran al informe de gestién de
la gerencia de RRHH.

2.4 NORMAS GENERALES DE PROTECCION EN LOS SERVICIOS DE SALUD EN EL
TRABAJO

2.4.1 Medidas de Higiene, Sanitarias y Saneamiento Ambiental en el lugar de Trabajo

La Jefatura de Medicina Laboral, en coordinacién con los Servicios de Salud de los
campamentos supervisan, el cumplimiento de las normas generales de proteccion (higiene,
sanitarias y saneamiento ambiental) de esta forma se eliminan o minimizan los riesgos
biolégicos latentes en el lugar de trabajo de acuerdo a lo siguiente:
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Control de calidad de agua para consumo humano (fisico-quimico y bacteriolégico) en
campamentos y oficinas centrales se realizara cada seis meses, este es realizado por una
empresa contratista especializada. Los registros de la monitorizacién estan archivados en
Gerencia de MASC&RSE, que es el responsable de la implantacién de las acciones
correctivas necesarias.

La Jefatura de Medicina Laboral realiza la vigilancia epidemiolégica y el control de plagas
(roedores, insectos, moscas, cucarachas, etc.) en areas de campamento, a través de
personal especializado de una empresa contratista, siguiendo las recomendaciones del
producto quimico que utiliza y exigiendo la presentacién de la Ficha Interna de Seguridad del

mismo.

Supervisar el cumplimiento respecto a la limpieza y desinfeccién en forma diaria y semanal

de todos los ambientes de los campamentos y oficinas centrales.

Control de la higiene del personal del concesionario de cocina y comedor de los
campamentos y ciudad, sobre uso de uniforme, gorro, guantes, barbijos, como asi también
del duchado diario, lavado de manos, corte de ufias y cabello, para prevenir enfermedades
infectocontagiosas.

2.4.2 Manejo de Residuos Patologicos y General:

El Supervisor de MASC del area, en coordinacién con el médico de turno, debera
inspeccionar que todos los residuos sélidos generados en cada actividad en los lugares de
trabajo, estén clasificados de acuerdo a las categorias definidas en el procedimiento “Control
y Manejo de Desechos Solidos” y que sean registrados los volumenes en la correspondiente
planilla de clasificacion.

El médico sera el responsable de la acumulacion en cantidades apropiadas y disposicién final
de las jeringas utilizadas en consultas y campafias de vacunacion en la oficina central y
campamentos.
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El médico de turno del campamento sera responsable de la disposicion final por incineracién
o entierro sanitario de los residuos patolégicos que se generen en el lugar de trabajo y llevar
los registros documentados respectivos de ello.

2.5 NORMAS DE SALUD PARA EMPRESAS CONTRATISTAS

Los Fiscales de cada proveedor contratado y en coordinacién con el Medico laboral de YPFB
Andina S.A. son los responsables de supervisar que las empresas contratistas y otras
empresas de servicios vigilando el cumplimiento de la legislacién, cédigo de seguridad
social, reglamentos de seguridad e higiene industrial y otros, a estos efectos la supervision de
salud laboral articulara este control de acuerdo a los procedimientos vigentes referentes a
control de contratistas. La gerencia de compras y contratos insertara los requisitos de la

presente normativa en todos los contratos de los proveedores.

Todo empleador esta obligado a someter a sus trabajadores y a sus subcontratistas a los
examenes ocupacionales periddicos y especiales, bajo normas establecidas por la autoridad
competente de salud, de acuerdo a lo siguiente:

Los empleadores tienen la obligacion de someter a sus trabajadores a los examenes
meédicos de Pre-contratacion, periédicos y Pre-egreso en el ente gestor de salud. Se
debera incluir el electrocardiograma como andlisis adicional para las personas que
tengan Chagas. Para los chéferes y personal que efectie trabajos en altura, debera

completar el estudio con los siguientes examenes:

»  Examen oftaimoldgico
»  Electroencefalograma

Estos examenes adicionales seran cubiertos directamente por la Contratista.

Concluido los examenes médicos de Pre-contratacion, periédicos Pre-egreso, se
enviara al médico Laboral o al representante asignado por YPFB Andina S.A. una
copia del informe de acuerdo a las normas establecidas por la autoridad competente
de salud.

Examen post ausencia prolongada: destinado a los trabajadores que retornan a su
lugar de trabajo luego de una licencia prolongada por enfermedad o accidente, es
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decir, seguimiento sobre el estado de salud y cambio a otro puesto de trabajo,
debiéndose enviar una copia a la Jefatura de Medicina Laboral de YPFB Andina S.A.

3. Examen para empleados expuestos a riesgos especificos: destinados a los
trabajadores que estan expuestos a diferentes riesgos por ejemplo a los empleados
que realizan trabajos en espacios confinados, o que estén en contacto con derivados
del petroleo, gases o realicen trabajos prolongados en areas con altos niveles de
ruidos.

Ademas, deberan presentar anualmente a la supervisién de salud laboral lo siguiente:

1. Cronograma y certificacion de capacitacion de Primeros Auxilios (RCP), adjuntando
listado con firmas de los asistentes.

2. Cronograma y certificacion de capacitacion sobre Drogas y Alcohol, adjuntando listado
con firmas de los asistentes.

3. Cronograma y certificacion de capacitacion de lucha contra incendio, adjuntando
listado con firmas de los asistentes.

4, Participacién en los cursos, seminarios y simulacros realizados por YPFB Andina S.A.,
adjuntando listado y firma de los asistentes.

5 Cronograma y certificacion de inmunizacién de su personal, envio de planillas con
firma del inmunizado. Debe incluir las siguientes vacunas: Fiebre Amarilla, Tétano,
Difteria, Hepatitis “B” y Tifoidea. Ademas de las vacunas mencionadas, el personal
de catering debe acreditar haber recibido la vacuna de la Hepatitis “A”

6. Cronograma y certificacion de capacitacion de todo el personal de Catering sobre
higiene y control de los alimentos y bebidas, adjuntando listado con firmas de los
asistentes.

26. Los servicios de atencion médica deberan colaborar en la asistencia humanitaria a
comunidades aledafias a las instalaciones petroleras, en caso de necesidad o emergencia,
en atenciones curativas basicas y especificas donde no haya un servicio de salud del estado
o este sea precario, la gestién de esta actividad es responsabilidad de la gerencia de
MASC&RSE con el apoyo del area de salud laboral.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Legislacion Aplicibﬁ:
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Ley General de Higiene y Seguridad Ocupacional y Bienestar Decreto Ley N°. 16998 del 2 de
Agosto de 1979

Reglamento de Higiene, Seguridad y Medicina del Trabajo
Decreto Supremo N° 18886 del 22 de Marzo de 1982

Decreto Supremo No. 26119 del 22 de Marzo de 2001
Se ratifica la creacién del INSO - Instituto Nacional de Salud Ocupacional efectuada el 16 de
noviembre de 1962

T ANEXOS

= Anexo 01: Atenciones Médicas en Campamentos y Oficinas (Personal YPFB Andina S.A.
y Contratado)

« Anexo 02: Atenciones Médicas Comunitarias

« Anexo 03: Declaracién Jurada de Recepcion y Capacitacién en Uso del Botiquin de
Primeros Auxilios
Anexo 04: Manual de Primeros Auxilio

« Anexo 05: Carné de Vacunas

» Anexo 06:Inspeccion de Ambulancias

8. REGISTROS

Los registros que se generan en cumplimiento de este procedimiento se realizan

completando los anexos listados en el punto anterior, son:

Atenciones Meédicas en Campamentos y Oficinas (Personal YPFB Andina S.A. y
Contratado)
« Atenciones Médicas Comunitarias
» Declaracion Jurada de Recepcién y Capacitacion en Uso del Botiquin de Primeros Auxilios
» Carné de Vacunas

» Inspeccién de Ambulancias
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VI

OBJETO

Establecer criterios generales que deben cumplir los vehiculos y sus pasajeros afectados al
transporte terrestre en las operaciones de YPFB Andina S.A., con el fin de prevenir y
minimizar la ocurrencia de accidentes, basandose para ello en la legislacion vigente aplicable

y control de riesgos de las condiciones especificas de cada escenario en particular.
AMBITO DE APLICACION

YPFB Andina S.A. y Contratistas

NORMATIVA SUPERIOR DE REFERENCIA

Norma OHSAS 18001:2007

NORMATIVA DEROGADA

Procedimiento Transporte por Carretera (BO-YPA-PS-025-07)

CONSIDERACIONES PREVIAS

Las reglas que regulen el objeto del presente Procedimiento, establecidas en otras normas
de igual o menor jerarquia, quedaran sustituidas en caso que se opongan a las aqui
contempladas, a partir de la puesta en vigor de este Procedimiento.

Cada vehiculo para transporte terrestre afectado a la operacién de YPFB Andina S.A. debe
cumplir las exigencias contenidas en las reglamentaciones de transito nacional, provincial y
municipal vigente, ver seccién 6 Documentos de Referencia “Legislaciéon Aplicable”.

RESPONSABILIDADES
1. GERENTE GENERAL

11. Definir el tipo de vehiculos de la flota propia a ser utilizado en sus operaciones en
base a lo expresado en el punto 4.2.

Facilitar e instruir la implementacién de este procedimiento en todo YPFB Andina
S.A.

12
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21.

2:2i

3.1.

3.2.

3.3

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5

4.6.

GERENTE MASC&RSE

Asegurar la implementacion de este procedimiento en YPFB Andina S.A.

Asegurar a traves de auditorias el cumplimiento de este procedimiento.

GERENTE DE PRODUCCION/ GERENTE DE EXPLORACION/JEFE DE AREA

Asegurar que en la evaluaciéon de riesgos laborales de los puestos de trabajo de su
area, se encuentre evaluado el riesgo transporte por carretera.

Asegurar el cumplimiento y aplicacién de este procedimiento por su personal a
cargo y contratistas.

Definir el tipo de vehiculos a ser utilizado por las empresas contratistas en sus
operaciones en base a lo expresado en el punto 4.2.

COORDINADOR DE SEGURIDAD

Homologar las compafiias prestadoras de formacién en Manejo Defensivo.

Facilitar los procedimientos para inspeccién de vehiculos.

Seleccionar el(los) ente(s) externo(s) de habilitacion y verificacion técnica de
seguridad de vehiculos para las operaciones de YPFB Andina S.A.

Instruir la realizacion, recepcion y archivo de las habilitaciones y verificacion técnica
de seguridad de vehiculos de las empresas contratistas.

Coordinar con la Gerencia de Ingenieria la realizacién, recepcién y archivo de las
habilitaciones y verificacion técnica de seguridad de vehiculos propios.

Asegurar que dentro de las evaluaciones de riesgos laborales se hayan identificado
para los puestos de trabajos que corresponden, el riesgo transporte por carretera.

Vil VIGENCIA

Este Procedimiento entrara en vigencia a partir de la fecha efectiva de su aprobacion, la

misma que sera sefialada al pie de cada pagina.
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EDWIN MARIACA TORO W MARIO ARENAS AGUADO | f ( 1 30 | 0o | 14

Validacién

Ap i6n Validacién Aprobacién DM A

GERENCIA OPERACIONES GERENCIA GENERAL GERENCIA




o PEES

Andina

Tipo de normativa: PROCEDIMIENTO

Ambito de aplicacion: YPFB Andina S.A.

Area Propietaria: YPFB Andina S.A.

Titulo: TRANSPORTE POR CARRETERA

Cédigo: BO-YPA-PS-025 | Revision: 08

Pagina 3de 35

Vil DISPOSICIONES GENERALES
Todas las Gerencias de YPFB Andina S.A. deben adecuarse al presente procedimiento, esto
incluye vehiculos propios y arrendados. Este plazo no podra ser mayor a 6 meses a partir de
la entrada en vigencia del presente procedimiento.
Para nuevos y futuros contratos de Servicios los requisitos de esta normativa entraran en
vigencia a partir de su aprobacion.
IX. CONTENIDO
1. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Material transportado en vehiculos propios, contratados o de
Carga: terceros, cuyo emisor o receptor es la operacion dependiente de
YPFB Andina S.A.
) Mercancia que por su naturaleza presenta riesgo para la Salud de
Carga Peligrosa: ) ) )
las personas, para la seguridad publica o para el Medio Ambiente.
— Carga no susceptible de ser dividida a fin de adecuarse al tamario
Cargas Indivisibles:
del vehiculo que la transporta.
. Instancia acreditada ante el OBA (Organismo Boliviano de
Ente Certificador: o ) .
Acreditacion). Ej.. IBNORCA, DNV, SGS, BVC, RAM, TUV, etc.
. Personal propio, contratista o tercero transportado en vehiculos
Pasajeros: ) o
relacionados con la operacion, incluyendo al conductor.
Red Caminera Caminos de dominio publico cuyo mantenimiento depende del
Externa: ambito municipal, provincial o nacional.
i Caminos que sean de uso y mantenimiento a cargo de YPFB
Red Caminera Interna:
Andina S.A.
Tacografo Satelital Elemento electrénico instalado en el vehiculo capaz de registrar:
con Velocidad: velocidad desarrollada, velocidad maxima alcanzada, infracciones
Parametrizable por de exceso de velocidad maxima permitida, identificacion de
Tramos. (Advanced conductores, contabilizacion de tiempo de conduccién de cada
Vehicle Location — conductor, contabilizacion de tiempo del vehiculo en marcha y
A ."} a A
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AVL Localizacién
Avanzada de
Vehiculos).

Vehiculo para
Transporte de
Personal:

Vehiculo Liviano:

Vehiculo de Cargas

Generales o Liquidas:

Vehiculo Especial:

lugar por donde transita, aceleracion brusca, frenadas bruscas,
conduccién con cable de emergencia, conduccién fuera de
horario. Este elemento tiene incorporado un dispositivo GPS y
almacena todas las restricciones de velocidad por tramos que una
determinada ruta posee siendo esta parametrizacion
independiente de sefial de telefonia celular.

Vehiculo automotor para transporte de pasajeros de capacidad
mayor de ocho personas y el conductor.

Automovil, Camioneta (4x4), Jeep (4x4), Vagonetas (4x4), minibus
o furgén, con capacidad de transporte de personas de hasta ocho
plazas (excluido conductor), Buses (30 pasajeros)

Vehiculo automotor apto para cargas menores o iguales a 10.000
Kg. de peso total. Ejm: Volquetas menor o igual 8 cubos,
Cisternas de Eje Simple, Camién de Succion al vacio, Camiones
para transporte de explosivos, Camién Autoelevador.

Se consideran vehiculos especiales a la Unidad de Bombeo,
Unidad de Cementaciéon, Camiones Tipo Petrolero, Wire line,
Equipos de Torres Autotransportables (Equipos de Pulling, Slick
Line, Coiled Tubing, Equipos de Workover, Equipos Perforadores
Autotransportables), Camiéon Bandeja (RTS), Camién de
Nitrégeno, Camiones para perfilajes de pozos de H20, camiones
para cargas mayores a 10.001 Kg. del Peso Total, Camién Tipo
Mixer (Hormigonado), Camiones aspiradores industriales de alto
rendimiento (tipo Vactor), camiones vibradores de exploracion,
Magneto-Telurica, perforadoras para operaciones geofisicas,
Camiones 6x6 con o sin brazo hidraulico para geofisica solo para
apoyo de operaciones de perforacion portatil, Cisternas de doble

eje con tanques de GLP

Antilock Breaking System (Sistema Antibloqueo de Frenada)

ABS:
GLP: Gas Licuado de Petréleo
GPS: Sistema de geo posicionamiento
4 4
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AVL: Advanced Vehicle Location (Localizacién Avanzada de Vehiculos).

2. FASES DEL PROCESO

21. CONDUCTORES
2.1.1. DOCUMENTACION Y SU CONTROL

Todo usuario de un vehiculo de YPFB Andina S.A. y Contratistas que presten servicio en sus
operaciones, deberan controlar y contar con la siguiente documentaciéon disponible en el
vehiculo:

e Registro del conductor con categoria habilitante de acuerdo al tipo de vehiculo a
conducir y carga a transportar (licencia de conducir vigente). Habilitacion o
registro que acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos a los conductores
por legislacion, en funcion del tipo de carga, en cumplimiento a lo estipulado en el
Cédigo de Transito y su Reglamento.

« Documento de Identidad vigente

e Certificado de Revision Técnica vigente emitido por Transito o la autoridad de
control.

« Copia de péliza de seguro vigente. El seguro debe cubrir a2 personas y la carga a
transportar. (Estas pdlizas seguros deben estar de acuerdo a lo establecido en las
Términos Generales de Contratacion)

e Seguro Obligatorio para Accidentes de Transito (SOAT)

¢ Permiso de Circulacion (Inspeccién Técnica Vehicular), conforme Anexo 03 de
este procedimiento

¢ Documentacion exigida por legislacion en funcién del tipo de carga, en
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Cargas y la Ley N° 1008 de
Sustancias Controladas.

e Certificado de Revision Técnica y del fabricante Vigente de acoplados, semi-
remolques y otros equipos traccionados.

Nota: Para los vehiculos propios de YPFB Andina S.A., los responsables de administracion
de vehiculos deben mantener vigente la documentacion anteriormente citada.

A su vez debera mantener el control administrativo de estos documentos en una base de

datos.
| - A
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2.1.1. CAPACITACION

Todos los conductores ya sean personal propio, contratado o de empresas contratistas, que
deban conducir vehiculos en las areas operadas bajo el control de YPFB Andina S.A. o
realizando actividades en beneficio de la empresa, deberan recibir y aprobar el curso de
Manejo Defensivo, Manejo Inteligente, 4x4 y otros que el Coordinador de Seguridad publique
como homologados tanto para campo o ciudad de acuerdo al contenido minimo en fases
tedricas y practicas exigidos por el estandar de YPFB Andina S.A..

Solo se reconocera como validos aquellos cursos dictados por proveedores
homologados por YPFB Andina S.A. Todo proveedor homologado debera, como

minimo, poseer certificacion vigente de un ente externo especializado.

Las actividades de capacitacion se realizaran acorde a lo especificado en el Anexo 01
“Contenidos minimos de los programas de capacitacion para conductores”.

El periodo de validez de la habilitacion de un conductor dependera de los periodos
establecidos por el ente externo especializado responsable de la certificacion de
proveedores de capacitacion en Manejo Defensivo — 4x4, Manejo Inteligente, Manejo
Smith, Manejo Champion, pero en ningun caso podra exceder un afo. Ante la
ocurrencia de un incidente vehicular y, de acuerdo a la investigacion del incidente,
YPFB Andina S.A. podra solicitar la renovacion de la habilitacion como medida

correctiva.

Todo documento que habilite a un conductor por un proveedor homologado, debera
ser validado por el Coordinador de Seguridad para su habilitacion en los campos
operados por YPFB Andina S.A.

2.1.2. RESPONSABILIDADES DEL CONDUCTOR

El conductor debe:

o Conocer y aplicar toda la reglamentacion de transito dispuesta por las autoridades

correspondientes.

- s o M
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« Conocer y aplicar el presente procedimiento y verificar que cumpla con todas las
verificaciones, inspecciones y documentacion exigida.

e Verificar antes de emprender el viaje que todos los componentes del vehiculo
esten en buenas condiciones de uso; al igual que la documentacién para circular.

* Conocer su rol de actuacion en caso de accidente de transito.

e Ser responsable del vehiculo conducido, las personas y las cargas que en él se
transportan.

e Circular con las luces bajas encendidas en todo momento.

e Adecuar la velocidad de circulacion a los limites prefijados en el tacografo satelital
(AVL), rastreo satelital con velocidad parametrizable para caminos internos y
externos de las areas operativas y/o a los establecidos por la autoridad de
aplicacion, a las caracteristicas del vehiculo, a la carga transportada, al estado de
los caminos, las condiciones del vehiculo y el clima reinante.

e Esta terminantemente prohibido y sera considerado como falta gravisima
manipular indebidamente el tacografo (AVL) instalado en el vehiculo y cualquiera
de sus componentes.

e Asimismo, queda totalmente prohibido circular por caminos no autorizados, se
haran excepciones en caso de bloqueos de rutas o conflictos sociales. De darse
esta situacién, debera comunicarse con su inmediato superior de campo o ciudad
a efectos de recibir la autorizacién correspondiente para hacer uso de una ruta no
autorizada. Consultar a la Gerencia de MASC&RSE respecto a este tema.

¢ Verificar que el vehiculo cuenta con todo los elementos de seguridad en buen
estado de uso. (extintor, balizas o triangulos, botiquin, lanza, eslinga o cable para
remolque, barra de seguridad, etc.).

 Antes de realizar un viaje, el vehiculo debera ser inspeccionado para asegurarse
de que estd preparado para el viaje. De detectarse fallas, se deberan corregir
todas antes de salir de viaje. (Para los vehiculos de YPFB Andina S.A., en caso
de no poder resolver las fallas se debera comunicar al responsable de
administracion de vehiculos para que realice el reemplazo del vehiculo).

Para vehiculos propios de YPFB Andina.

= Pool de Ciudad. Se debera completar el anexo 07 — Inspeccién elementos de
seguridad y documentacion vehiculos livianos cada vez que se realice un
vigje a cualquier locacion y al retornar el conductor debera cerrar este
documento en compafiia del personal de seguridad fisica de la compafiia.

A ﬁ a A
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= Vehiculos de campo. El Anexo 07 — Inspeccién elementos de seguridad y

documentacion vehiculos livianos debe completarse cuando el vehiculo
cambie de responsable o de persona asignada. Por ejm: Esto podria darse
cada cambio de turno el conductor asignado del vehiculo completara el
anexo 07 y al concluir su turno debera cerrar este documento en compariia
del conductor que recibira dicho vehiculo.
Nota Aclaratoria.- Cambio de Turno O&M de YPFB Andina S.A .- se refiere a
turnos de 7 dias. Otras empresas contratistas pueden estar sujetas a otro
régimen de trabajo. Esto no exime que cada responsable de vehiculo realice
las inspecciones visuales diarias previas a iniciar sus actividades.

Usar el cinturén de seguridad y asegurarse que todos los pasajeros transportados

hacen uso del cinturén de seguridad.

El nimero de pasajeros estara de acuerdo a la cantidad cinturones de seguridad,

asientos y apoya cabezas posea el vehiculo.

No permitir el uso del vehiculo por personas no autorizadas.

Inspeccion visual de la presion de los neumaticos y ajuste de las tuercas de cada

rueda.

Los horarios limites de salida e ingreso a las instalaciones de YPFB Andina S.A.,

deberan ser cumplidos de acuerdo a lo establecido en el punto 2.3.4

2.2. VEHICULOS

2.2.1. CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD PARA LA ELECCION DE UN TIPO DE

VEHICULO

YPFB Andina S.A. a la hora de definir las necesidades de seleccion del tipo de vehiculos a

utilizar o reemplazar en sus operaciones, lo debera hacer en funcion del analisis de riesgos

asociados al transporte como al tipo de riesgo del puesto de trabajo. De esta manera podra

establecer el:

Tipo y modelo de vehiculo a utilizar, camioneta 4x4, 4x2, automovil, etc.
Equipamiento de seguridad del cual debe estar provisto el vehiculo (Airbag, tipos
de frenos ABS, vidrios eléctricos y ofros elementos derivados del analisis de
riesgos)

Sistema de comunicacion con el cual debera contar el vehiculo. Radio VHF,
Telefonia Satelital, etc.

n " L

EDWIN MARIACA TORO MARIO ARENAS AGUADO ; f s f 4 30 |09 |14

Validacién

—

Aprobacion Validacién Aprobacién D M A

GERENCIA OPERACIONES GERENCIA GENERAL GERENCIA




<

_Anina

Tipo de normativa: PROCEDIMIENTO

Ambito de aplicacion: YPFB Andina S.A.

Area Propietaria: YPFB Andina S.A.

Titulo: TRANSPORTE POR CARRETERA

Cédigo: BO-YPA-PS-025 | Revision: 08

Pagina 9 de 35

+ Equipamiento de primeros auxilios para casos de Emergencias.

* Tipo de neumaticos de acuerdo a las caracteristicas geograficas y climatologicas

del lugar.

2.2.2. ANTIGUEDAD DE VEHICULOS

Salvo que el contrato exprese una antigliedad menor, las maximas antigledades permitidas

para vehiculos que circulan en areas donde YPFB Andina S.A. realiza operaciones son:

TIPO DE VEHICULO

ANTIGUEDAD MAXIMA
YPFB Andina S.A.
Empresas Contratistas y Sub-contratistas

Vehiculos livianos (camionetas y vagonetas) 5 afos (%)

R!;hlculos de transporte de personal, 5 afios (*)
icrobuses

Ambulancias 8 afios

Camiones Bombero 20 afios

Vehiculos de Cargas Generales y Liquidas 12 afios

Vehiculos Especiales

20 afios (**)

(*)/ (**) Vencido ese plazo se debera proceder de acuerdo al siguiente detalle:

(*) Vencido este plazo se requerira una verificacion técnica anual por un ente certificador. La

verificacion técnica debe incluir ensayos no destructivos de los componentes de rodaje del

equipo. El informe técnico debe ser presentado al Inspector del Contrato y al Coordinador de

Seguridad. Esta extension estara sujeta a las condiciones que el ente certificador determine.

Tiempo maximo de antigiiedad cumplido o 150000 km recorridos.

(**) Vencido este plazo se requerira para la circulacion de estos vehiculos una certificacion

por un ente certificador. Ademas se considera requisito ineludible la Verificacion Técnica de

Seguridad, conforme Anexo 03 de este procedimiento. Cumplido estos requisitos los mismos

deberan ser presentados al Inspector del Contrato, a Compras y Contrataciones y al

Coordinador de Seguridad. Esta extension estara sujeta a las condiciones que el ente

certificador determine.
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Sobre la antigliedad de las unidades de Contratistas

En los contratos debe quedar claramente establecida la antigledad méaxima permitida de
cada uno de los vehiculos que seran utilizados por el Contratista, en funcion de la calidad de
servicio que se requiera. A fin de priorizar la seguridad vehicular, se dard preferencia a
quienes ofrezcan vehiculos con antigiedad inferior a la mitad de la maxima antigiedad
permitida en este procedimiento. Asi mismo, es responsabilidad del Contratista realizar el
recambio de los vehiculos que hayan superado la antigiedad maxima establecida en el
contrato y/o este procedimiento. El costo de recambio sera asumido por el Contratista sin
lugar a negociacion de precios de contrato.

2.2.3. PERMISO DE CIRCULACION, INSPECCION TECNICA VEHICULAR

Previo al ingreso de vehiculos tanto propios como de contratistas a un area operativa de YPFB
Andina S.A., se debera cumplir con lo especificado en el Anexo 03 "Permiso de Circulacién e
Identificacion”.

YPFB Andina S.A. dispondra de un listado de talleres autorizados, que cumplan con estandares de
inspeccién vehicular que garanticen la seguridad e integridad mecanica de los vehiculos.

En base al reporte del taller autorizado se procedera a emitir el Permiso de Circulacion
correspondiente, ver Anexo 03.

Se excluyen de esta Habilitacién los vehiculos “0" kildmetro durante el primer afio de uso, los afios
posteriores debera ser sometido a este tipo de inspeccién (renovacion de Permiso de Circulacion).
Si el vehiculo "0" kilémetros o mayor a 1 afio de antigliedad utiliza gas como combustible, solo se
debera realizar de forma obligatoria la inspeccién no destructiva (medicion de espesores) de todos
los cilindros de gas del vehiculo. La tolerancia de espesor debera cumplir con la recomendacion
del fabricante y/o normas y estandares de seguridad reconocidos. YPFB Andina S.A., reconocera
solamente los ensayos no destructivos de los talleres autorizados por la Agencia Nacional de
Hidrocarburos (ANH).

Una vez vencido el periodo de validez del Permiso de Circulacion, se procedera a la realizacion de

la Inspeccion Tecnica Vehicular.

La Inspeccion Técnica Vehicular se realizara a todo vehiculo segin la siguiente frecuencia:

2 /]
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TIPO DE VEHICULO it

Vehiculos livianos de campo Anual
Vehiculos livianos para uso en ciudad Anual
Vehiculos de transporte de personal Anual
Veh[culo Semipesado de Cargas Generales o A
Liquidas

Vehiculos de cargas generales y liquidas Anual
Equipos de torres Autotransportables Anual
Vehiculos especiales Anual

NOTA: Si durante la inspeccién visual (check list) se considera la necesidad de realizar una
Inspeccion Técnica Vehicular a lo descrito en el cuadro anterior, sera responsabilidad del
propietario realizar la inspeccién correspondiente y presentar la habilitacion posterior en un
plazo no mayor a 7 dias calendario.

El contenido minimo de la inspeccion para Habilitacion de vehiculos y/o Verificacién Técnica
de Seguridad estéa descrito en el Anexo 03 de este procedimiento.

2.2.4. INSPECCION ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DOCUMENTACION

Como complemento a lo dispuesto en el punto anterior, de manera rutinaria, aleatoria y ante la
sola solicitud del Inspector de Contrato, personal propio o contratado que realice labores de
supervision o fiscalizacién en beneficio de YPFB Andina S.A., podra realizar la inspeccion de
los elementos de seguridad y documentacion de los vehiculos livianos, conforme al Anexo 07

de este procedimiento.
2.3. EQUIPAMIENTO MINIMO, OBLIGATORIO Y DISPOSICIONES

Los vehiculos propios como los de los contratistas aparte de cumplir con las caracteristicas

técnicas de construccién deberan contar con el siguiente equipamiento:

» Tacdgrafo satelital (AVL) o computadora de a bordo: Todos los vehiculos tanto
propios como los de los contratistas que presten servicios en forma permanente a
YPFB Andina S.A. deberan contar con este dispositivo. Este instrumento debera
contar con FfPS Satelital, velocidades parametrizables por trar‘pos y alarma
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sonora de exceso de velocidad maxima del tramo y las caracteristicas enunciadas
en definiciones de este procedimiento. Vehiculos que no cuenten con este
requisito, no seran habilitados para circular en areas donde opera YPFB Andina
S.A.

Nota: La informacién de los tacografo satelitales AVL de los vehiculos de los
Contratistas sera entregada al Inspector del Contrato o personal de la Gerencia
de MASC y RSE cada vez que sea requerida.

« Sistema protector para vuelco obligatoria en vehiculos de cabina simple (barra de
seguridad externa) y cabina doble (jaula de seguridad interna).

e Sistema protector para vuelco interna y externa para vehiculos.

o Cinturones de seguridad inerciales de 3 puntos en todos los asientos principales y
cinturones de seguridad de 2 puntos en los demas asientos.

* Apoya cabeza normalizados en cada uno de los asientos que posea el vehiculo.

e Alarma sonora de retroceso.

e« Rueda de auxilio en optimas condiciones, gato hidraulico, llave de rueda y llave
de seguridad en caso que aplique.

» Extintor PQS de 2 kg. o 2 extintores de 1 kg. para vehiculos livianos.

e Dos extintores PQS de 5 kg. para vehiculos pesados.

e Dos Triangulos de advertencia de emergencia.

¢« Dos Chaleco reflectivo para tareas de emergencia en carretera.

e Luz intermitente.

e Barra o cable de remolque.(bajo especificaciones técnicas segun tipo de vehiculo)

« Linterna para vehiculos pesados.

* Kit de supervivencia (para los vehiculos donde ha sido identificada su necesidad).

e Botiquin de primeros auxilios con el contenido minimo que se incluye en el Anexo
06. Solicitar a Medico Laboral en caso de no tener el mismo. El Medico Laboral
debera completar este check List con la frecuencia que el vea conveniente con el
fin de controlar el vencimiento de los medicamentos.

e Listado de teléfonos de contactos en caso de Emergencias

e Los vidrios del vehiculo deberan permitir una vision desde su interior y exterior
igual a la provista por el fabricante. Solo se permitird vidrios polarizados en

| 1 4 A
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vehiculos gerenciales o de autoridades de estado que cuenten con la autorizacion
correspondiente.

El vehiculo debera presentar neumaticos en buen estado incluyendo sus auxilios,
de acuerdo al tipo de caminos donde seran usados, no se permitirdn neumaticos
recauchutados.

Los vehiculos de transporte de pasajeros deben poseer cinturones de seguridad
en la todos los asientos.

Realizar mantenimiento correctivo y preventivo que requiera la unidad, ademas se
debe mantener registro de los mismos.

Arrestallamas: aquellos vehiculos que ingresen en areas con riesgo de explosion
deben contar con este equipamiento. Deben estar construidos de acuerdo al
Anexo 02 “Arrestallamas”.

AIR BAG frontales para conductor y acomparfiante en los vehiculos livianos.

Nota:

Vehiculos livianos de YPFB Andina S.A.: Todo vehiculo a renovar debera
cumplir con este requisito y con el Procedimiento RENOVACION DE
VEHICULOS.

Vehiculos livianos de contratistas: este equipamiento es exigible para todo
vehiculo que este en el plazo de recambio y de nuevos contratos celebrados una
vez entrado en vigencia este procedimiento.

2.3.1. DISPOSICIONES DE SEGURIDAD PARA EL USO DE VEHICULOS DE LA
EMPRESA Y DE CONTRATISTAS DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE YPFB ANDINA

S.A.

Esta prohibido el transporte de personas o materiales en vehiculos que no estén
disefiados y acondicionados para tal fin.

No esta permitido el uso de cubiertas reconstruidas (neumaticos recauchutados).
Esta prohibido el uso de vehiculos con volante de direccién adaptada
(“transformers”).

Se consideran no aptos para circular aquellos neumaticos que presenten un
remanente de su dibujo menor a 1,6 mm., medido en el centro de la banda de
rodamiento. Ademas no se deberan exceder los limites sefalados por los
indicadores de desgaste.
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Nota: Al momento de incurrir una de las dos condiciones, el o los neumaticos
deberan ser cambiados.

» Es obligatorio el uso del chaleco reflectivo para el cambio de neumaticos o para
todas aquellas situaciones de desperfecto o emergencia que amerite al conductor
estar fuera del habitaculo del vehiculo en carretera.

* Queda prohibido durante la conduccién del vehiculo utilizar equipos de
comunicacion (teléfono celular y/o radio) o aparatos electrénicos con sus
dispositivos auriculares, ante la necesidad de hacerlo se debe detener el vehiculo
en un lugar seguro para iniciar la comunicacion.

e Queda prohibido conducir bajo la influencia de alcohol o drogas, o bajo
prescripcion médica que lo impida.

¢ Todo conductor debera mantener el control del vehiculo durante la circulacién y
conducirlo conforme a las normas de seguridad determinadas en la Ley cualguier
otra norma legal aplicable.

 El numero de pasajeros que pueden viajar en las cabinas de los vehiculos, estara
limitado al nimero de cinturones de seguridad y apoya cabezas que posea dicho
vehiculo. En asientos originales que no dispongan de apoya cabezas, no se
aceptara adaptaciones o apoya cabezas artesanales que modifiquen el disefio de
origen del fabricante.

e Mantener las luces bajas delanteras encendidas como sefial de prevencion.

e Esta prohibido arrojar, depositar o abandonar sobre la via objetos, materiales o
desperdicios.

e No se pueden transportar elementos combustibles dentro de la cabina del
vehiculo. En caso de ser necesario transportar estos productos, por el tipo de
actividad que se desarrolla (Bidones con muestra de hidrocarburos, quimicos,
combustibles, etc.), se lo debera hacer en la carroceria de la camioneta en sus
correspondientes recipientes y deberan estar asegurados ante posibles roturas o
vuelcos. No esta permitido el transporte de este tipo de productos en vehiculos
que no cuenten con una carroceria abierta.

e Todo elemento que sea transportado en el interior del habitaculo del vehiculo
debe ir sujeto o alojado en los compartimentos propios del vehiculo, evitando que
los mismos viajen sueltos dentro del habitaculo del vehiculo (Ej. Extintores,
botiquines, Cascos, etc.). Se recomienda el uso de redes de sujecién para objetos
sueltos. , /)
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23.2.

Queda prohibido realizar cualquier actividad mecanica en lugares no habilitados
para tal fin, exceptuando casos de emergencia (cambio de neumaticos, cambio
de baterias, arranque por problemas de baterias, etc.)

Queda prohibido realizar cualquier actividad de lavado de vehiculos en areas no
habilitadas, en especial en cuerpos de agua, como rios, lagunas, etc.

Todos los conductores deberan cumplir las normas de estacionamiento de cada
operacion en particular.

Ante situaciones climaticas adversas (tales como nieve, hielo, lluvia, niebla, etc.)
el conductor debera aplicar en todo momento las reglas de manejo defensivo y
ajustar la velocidad maxima del vehiculo a aquella que le permita tener el control
del mismo.

La conduccién nocturna esta prohibida. En el caso que deba realizarse o que
parte del trayecto lo deba realizar sin luz natural, el conductor debera solicitar el
permiso correspondiente, ver seccion (4.1) item (4) del procedimiento “Control
de Ingresos y Salidas de Locaciones”.

Cualquier vehiculo propiedad de YPFB Andina S.A. no podra ser trasladado fuera
del territorio nacional sin la previa autorizacion escrita de YPFB Andina S.A. y el
cumplimiento de los tramites exigidos por las autoridades competentes.

DISPOSICIONES EN CASO DE CONTINGENCIA POR PAROS O HUELGAS

Una vez que se active el Plan de Contingencia por razones de paros o huelgas, el
Comité de Crisis de cada Centro Operativo debera, junto al responsable de
vehiculos, tener el control de los vehiculos que estén disponibles y de los que se
encuentren fuera de las bases de operaciones y estacionamiento de oficinas. El
Comité de Crisis en este tipo de contingencia debera evitar que el personal que
tenga vehiculos asignados se desplace sin previa autorizacién.

Para garantizar y minimizar los esfuerzos en el control de los vehiculos que salen
y entran a la base, es conveniente que las unidades asignadas para cubrir las
actividades en el campo, deban ser ubicadas en el area de estacionamiento
designadas.

Los vehiculos asignados para este tipo de contingencia deben contar con medios
de comunicacion, handies, ademas de que el conductor o acompafiante garantice
el uso de un teléfono celular.
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Nota: Se debe considerar que la movilizacién de los vehiculos y el personal, mientras dure la
contingencia de paros o huelgas, debe ser limitada, tanto en la cantidad de salidas, como a
los lugares que se desea dirigir.

2.3.3. DISPOSICIONES EN CASO DE ACCIDENTE DE TRANSITO,HURTO Y/O ROBO
En caso de producirse un accidente vehicular, hurto o robo del vehiculo, el conductor, el acompafiante
deberan proceder de acuerdo a lo estipulado en el procedimiento de "Asignacion y Uso de Vehiculos” (BO-

YPA-PC-049)

2.3.4. DISPOSICIONES PARA MOVILIZACION VEHICULAR ENTRE INSTALACIONES

@ ORARIO AR DO PARA MO ACIO AR R ALACIO

_Andina
Area Origen Via Destino Livi; Pesad Abril-Sept. |Oct.-Mar |alas2hr, |Viceversa
|Yapacani  |Vibora Santa Cruz 4,5 55 14:00 14:30 |Buena Vista |Portachuelo
Yapacani |15 de Agosto Santa Cruz 35 45 14:00 14:30 [Bueﬂa Vista |Portachuelo
Vibora Pto. Grether |Santa Cruz 35 45 14:00 14:30 [Bmma Vista |Portachuelo
Norte |[Sicari |Vibora Santa Cruz 4 5 1400 | 1430 [BuenaVista |Portachuelo
Sirari 15 de Agosto Santa Cruz 3,5 45 14:00 14:30 ]Buena Vista |Portachuelo
Los Penocos|Santa Rosa Santa Cruz 4 5 14:00 14:30 ]Buena Vista |Portachuelo
Los Penocos|San Juan de YPC |Santa Cruz 45 5 14:00 14:30 IBuena Vista |Portachuelo
Camiri Abapo Santa Cruz 5 14:00 14:30  |Abapé Abapé
Sur  |Guairuy Camiri Santa Cruz 5 6 13:00 13:30  |Abapd Abapé
Guairuy - Camiri 1 15 17:00 17:30  |Abapé |Abapd
[Riu Grande |Brecha 3 Santa Cruz 15 2 17:00 17:00 |Sin descanso [Sin descanso
Rio Grande |Brecha? Santa Cruz 2,5 3 16:00 16:30  |Sin descanso |Sin descanso
Centro |LaPefia Brecha 3 Santa Cruz al 15 17:00 17:00 |Sindescanso |Sin descanso
La Pefia Paurito Santa Cruz 1 1,5 17:00 17:00  |Sin descanso |Sin descanso
La Pefia Tundy Santa Cruz 1 15 17:00 17:00  [Sin descanso |Sin descanso

2.4. REQUISITOS PARA VEHICULOS DE CARGAS
Todo vehiculo de carga, tanto Generales como Peligrosas, contratado por YPFB Andina S.A.
debe cumplir con lo especificado en el Anexo 04 “Requisitos de Seguridad para vehiculos de

carga”.

2.4.1. CONTROL DE DESPLAZAMIENTO (HOJA DE RUTA)

i A /1 y:l
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Cuando se tenga que realizar un traslado de ciudad a campo o viceversa y cuando se
presenten situaciones climaticas adversas, viajes nocturnos, viajes a lugares con conflictos
sociales, que pongan en riesgo la seguridad de los viajeros, debera ser evaluado y autorizado
por su inmediato superior o a quien delegue este.

Estas acciones deberan ser documentadas en la planilla del Anexo 05 "Hoja de Ruta".
Finalizado el trayecto el conductor debera informar a su inmediato superior las novedades
del viaje.

El personal de Seguridad fisica del campo donde se origine el anexo 05 “Hoja de Ruta”
debera de manera obligatoria comunicarle a su homologo la partida y probable hora de
llegada del viajero al destino para su control.

El presente anexo 05 "Hoja de Ruta” queda excluido cuando el traslado sea entre locaciones
del mismo bloque, para este tipo de situaciones aplica el procedimiento “Entrada y Salida de
locaciones”

2.5. TIEMPOS MAXIMOS DE CONDUCCION PERMITIDOS

En la planificaciéon de un viaje debe establecerse periodos de descanso de 15 minutos cada 2
(dos) horas de conduccion para conductores ocasionales y de 30 minutos cada 4 (cuatro)
horas para conductores profesionales o aquellos cuyo puesto de trabajo sea el de chofer. En
ningun caso el tiempo total de conduccién debe superar las 12 horas por jornada de trabajo.
El incumplimiento a este punto, sera registrado en el sistema AVL, con la correspondiente
accidn hacia la contratista y al conductor infractor.

El descanso al final de la jornada de trabajo durante la conduccion de un vehiculo se
considera como tal cuando se realice como minimo en cabinas dormitorio con aire
acondicionado o sistema de ventilacién y/o calefaccion, se disponga de elementos necesarios
para dormir y se estacione lejos de zonas ruidosas y/o con contaminantes. Queda prohibido
el descanso en los asientos de los vehiculos para tiempos mayores a 30 minutos y en los que
no posean cabina dormitorio. Como minimo se debera tener un descanso de final de jornada
de 8 horas.

2.6. LIMITES DE VELOCIDAD

Tanto los conductores de YPFB Andina S.A. como los de empresas Contratistas deben
respetar las velocidades maximas y otras regulaciones establecidas en los caminos internos
de la operacién y rutas provinciales o nacionales en las que se deban desplazar. Las

velocidades maximas de cada tramo seran cargadas (parametrizadas) en el dispositivo de
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control o tacodgrafo satelital. Solo YPFB Andina S.A. definira las velocidades maximas por
tramo.

El incumplimiento de dichos limites o la manipulacién indebida del tacdgrafo son motivos
suficientes para que el conductor sea desautorizado a conducir vehiculos de la Compariia y/o
de contratistas.

El conductor debera siempre considerar reducir la velocidad acorde a las condiciones
meteoroldgicas, de la carga transportada, estado del camino, del trafico, de la luz diurna,
condicion fisica, y del estado mecanico del vehiculo, a fin de mantener el control del vehiculo
en todo momento.

2.7. CODIGO DE FALTA
Son consideradas faltas muy graves:
¢ El manejo de vehiculos bajo la influencia de alcohol o drogas.
» La manipulacién indebida o inutilizacion de los elementos de seguridad del
vehiculo. (Ej, Tacdgrafo)

Son consideradas faltas graves:
» El exceso de velocidad.
e No usar el cinturéon de seguridad (tanto conductor como pasajeros)

* La conduccién temeraria.

En caso de constatarse las faltas enunciadas, el Gerente General, Gerente del Area, el
Gerente de MASC & RSE, el Gerente de RRHH y el Inspector de contrato,si corresponde
estableceran las medidas correctivas,preventivas y/o sanciones correspondientes.

2.8. CONTRATACION DE VEHICULOS PARA EL TRANSPORTE DE PERSONAL

YPFB Andina S.A. al gestionar la contratacion de un servicio de transporte de personal
(buses, minibuses, etc.) debera asegurarse que se cumpla con los lineamientos generales
definidos en el Anexo 08 “Requerimientos del conductor y del vehiculo para el transporte de
personal” de este procedimiento.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Procedimiento “Investiga"cién de Incidentes, Registros y Comunicacion”
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Legislacion Aplicable:

Céadigo de Transito — Decreto Supremo Ley N° 10135 del 16-02-1973
Reglamento del Codigo de Transito — Resolucién Suprema Ley N° 187444 del 08-06-1978
Normas para la Circulacién de Vehiculos de Carga y/o Pasajeros — Decreto Supremo Ley N°
24327 del 28-06-1996

Ley de Seguros N° 1883 del 25-06-1998, en su Titulo IV establece la vigencia de los Seguros
Obligatorios, creando el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT). El Articulo N°
37 de la mencionada Ley, establece la obligatoriedad para que todo propietario de vehiculo

automotor en el territorio de la Republica de Bolivia, cuente con el Seguro Obligatorio de

Accidentes de Transito.

Decreto Supremo Ley N° 25785 del 16-02-1973, tiene como objeto, reglamentar el Articulo N°

37 de la Ley

de Seguros N° 1883 del 25-06-1998 (SOAT).

Reglamentacion de la Ley de Medio Ambiente N° 1333 — Reglamento para Actividades con
Sustancias Peligrosas — Decreto Supremo N° 24176, del 08/12/95.

Titulo IV
Capitulo V

4. ANEXOS

* Anexo 01:

De las Actividades con Sustancias Peligrosas
Del Transporte — Articulos N° 45 al 51 inclusive.

» Anexo 02: Arrestallamas

» Anexo 03:

+ Anexo 04: Requisitos de Seguridad para Vehiculos de Carga
Anexo 05: Hoja de Ruta

Permiso de Circulacién e |dentificacién (Habilitacion Técnica Vehicular)

Contenidos Minimos de los Programas de Capacitacion para Conductores

» Anexo 06: Contenido e Inspeccién Minimo del Botiquin de Primeros Auxilios
» Anexo 07: Inspeccion Elementos de Seguridad y Documentacion Vehiculos Livianos
» Anexo 08: Requerimientos del conductor y del vehiculo para el transporte de personal
' 4 i
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5. REGISTROS

Los registros que se generan en cumplimiento de este procedimiento se realizan
completando los anexos listados en el punto anterior, son:

» Hoja de Ruta.
= Contenido e Inspeccién Minimo del Botiquin de Primeros Auxilios

« Inspeccién Elementos de Seguridad y Documentacion Vehiculos Livianos.

i

Y ri
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<[FB> CONTENIDOS MINIMOS DE LOS PROGRAMAS |  Anexo 01 del Procedimiento:
Andina DE CAPACITACION PARA CONDUCTORES Transporte por Carretera

1. CAPACITACION TEORICO - PRACTICA

1.1. PARTICIPANTES

Todos los conductores ya sean personal propio, contratado o de empresas contratistas, que deban
conducir vehiculos en las areas operadas bajo el control de YPFB Andina S.A. o realizando
actividades en beneficio de la empresa, deberan recibir y aprobar el curso de Manejo Defensivo para
campo (fases tedrica y practica) o ciudad (fase teodrica), dictado por proveedores homologados por
YPFB Andina S.A.

Este programa de capacitacién es independiente de las actividades de formacién establecidas por la
legislacion vigente y es de cumplimiento obligado para la conduccién de vehiculos.

1.2. FORMACION EN LOS SIGUIENTES TOPICOS

= Curso Manejo Defensivo — 4x4, Manejo Inteligente, Método Smith, Método Champion,
en fases teorico y practico homologado por YPFB Andina S.A.

e Conocimientos de los roles/responsabilidades y requisitos de seguridad establecidos
en el procedimientos de Transporte por Carretera.

» Legislacion Boliviana sobre transito vehicular

* Actuacién en caso de accidente.

e Riesgos particulares de la zona donde va a conducir.

e Caracteristicas, documentacion y coberturas de seguros.

e Equipamiento de seguridad y sistemas de orientaciéon y comunicaciones.

* Responsabilidad juridica sobre el vehiculo asignado.

e Evaluacién teérico practica para operadores de Equipos especiales (Operador de
Gruas, Montacargas, Camiones Petroleros, Hidrogrias, Operaciones Geofisicas, etc.)

[
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Este listado de topicos no debe tomarse como limitante solo es orientativo para poder asegurar que toda
persona que reciba este tipo de capacitacion comprende y conoce no solo sus responsabilidades y
requisitos legales sino que también comprende de las limitantes a la hora de conducir un vehiculo.

2. REFUERZO DE CAPACITACION

Como maximo cada afio se evaluara el desempefio de los conductores de forma practica en el
examen de Manejo Comentado. o toda vez que la investigacion de un incidente vehicular lo
recomiende, el o los conductores propios y contratados deberan recibir y aprobar una nueva sesién
de Manejo Defensivo — 4x4, Manejo Inteligente, Método Smith, Método Champion, en fases _tedrico/
practico, con énfasis en el Manejo Comentado.

3. PROVEEDORES PARA REALIZAR LAS CAPACITACIONES

Solo se reconocerd como validos aquellos cursos dictados por proveedores e instructores
homologados por YPFB Andina S.A. a través del Coordinador de Seguridad. Todo proveedor
homologado debera, como minimo, poseer certificacion vigente de un ente externo especializado,
como por ejemplo la NSC, Drive Smartt, otros.

Estos proveedores seran los encargados de habilitar a los conductores entregandoles a las personas
que hayan aprobado el curso una credencial tipo CARNET. La vigencia y validez de esta credencial
sera de un afio calendario. Las empresas capacitadoras e instructores homologados, deberan permitir
elingreso a YPFB Andina S.A. a la base de datos de conductores que hubieran aprobado sus cursos.

Al A
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Anexo 02 del Procedimiento:
ARRESTALLAMAS Transporte por Carretera

1 — Cafio cuerpo del arrestallamas.

2-Tela arestallamas— Malla 40—
(256 mallas / cm®)

3 - Superficie libre al paso de gases.
4 —Aro y varillas (3) de refuerzo.

5 —Soportes metdlicos que separan la
malla del cafio cuerpo.

El didmetro interior del cafio amestallamas debe
ser igual al didmetro exterior del cafio de
escape del motor en el extremo A.

La superficie libre al paso de gases no serd
inferior a cuatro veces la de la seccidn del cafio
de escape del maotor.

El extremo B del cafio del cuerpo del
arrestallamas debera ser herméticamente
tapado,

1 = Protector metalico.
2-Cario de escape.

3 - Abrazaderas abulonadas.
4 - Arrestallamas estandar.

NOTA: El arrestallama debe estar provisto de dos pernos tipo mariposa y una abrazadera, con el objeto
de lograr una firme sujecion al tubo de escape. Excesiva holgura entre el diametro interior del
arrestallamas y el diametro exterior del tubo de escape no permite una firme sujecion y facilita la pérdida
de los gases y otros elementos

A .1 2
EDWIN MARIACA TORO uﬂ, MARIO ARENAS AGUADO |/~ f ~ E { 30 | o9 | 14
1l
Validacién ion Validacién Aprobacién D|m|aA
GERENCIA OPERACIONES GERENCIA GENERAL GERENCIA

S| ESTE DOCUMENTO ESTA IMPRESO, ES UNA COPIA NO CONTROLADA



Tipo de normativa: PROCEDIMIENTO
~~ Ambito de aplicacién: YPFB Andina S.A.
Andina Area Propietaria: YPFB Andina S.A.

Titulo: TRANSPORTE POR CARRETERA | 2odigo: BO-YPA-PS-025 | Revisién: 08
Pagina 24 de 35

PERMISO DE CIRCULACION E Anexo 03 del Procedimiento:
IDENTIFICACION (HABILITACION TECNICA | Transporte por Garretera
VEHICULAR)

PERMISO DE CIRCULACION (HABILITACION DE VEHICULOS)
Todos los vehiculos propios y contratados que presten servicio en beneficio de YPFB Andina S.A.
deberan contar con Ia habilitacién correspondiente, segun modelo adjunto.

N~ VEHICULO INSPECCIONADO
_Andina

Permiso de Circulacién: YPAJ/006..........................
Empresa:
Propietario vehiculo: Veh. Tipo:
Marca: Modelo: Afio: Placa:
Rev. Técnica: Vte.. 1 ___

[

Seguro (Cia.): Vito.: /

/

Responsable que autoriza:

Vigencia desde / / hasta / /

PERMISO N° 00123 FIRMAY SELLO

Este Permiso de Circulacién permite circular por las distintas Areas Operativas.

Para el caso de vehiculos contratados el inspector del contrato debera verificar el alta de los

vehiculos y posteriormente solicitar a quien corresponda los Permisos de Circulacién.

P |
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VIGENCIA Y REVISION DE VEHICULOS

El tiempo de vigencia del Permiso de Circulacién tendra un periodo de validez no mayor a 1 afio
segun la tabla de frecuencias de inspeccién descritas en el punto el 2.2.3. “Permiso de circulacion,
habilitacion y verificacién técnica de seguridad de vehiculos” de este procedimiento.

Una vez culminado este periodo debera procederse a la nueva habilitacion seguin lo especificado en
este procedimiento, debiendo utilizarse los servicios externos habilitados para tal efecto.

Independientemente del periodo de validez del permiso de circulacion, las Areas Operativas podran
realizar revisiones ya sea programadas o espontaneas para verificar que los vehiculos y conductores
cumplen con los requerimientos de este documento.

Esta habilitacion debe estar en vehiculo en un lugar visible o ser presentada cada vez que sea
requerida. La no presentacién de la misma sera considerada una falta grave e impedira la
circulacion del vehiculo.

CONTENIDO MINIMO DE INSPECCION PARA HABILITACION DE VEHICULOS Y/O VERIFICACION
TECNICA DE SEGURIDAD

La inspeccion de seguridad debera incluir como minimo los siguientes elementos:

Sistema de Direccion
Volante y columna de direccién
Caja de direccion
Barras, brazos y amortiguadores de direccion
Convergencia de ruedas

Angulo de giro de ruedas

Suspension Tren Delantero y Trasero-
Amortiguadores
Resortes helicoidales y pulmones de suspension
Barras de torsion, estabilizadoras y tensores
Ejes, tandem, rodamientos de ruedas

Rétulas de punta de ejf-pfrriilas de suspension

|
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Sistema de Frenos

Determinacion de eficiencia de frenado segun tipo de sistema de freno

Prueba del sistema de freno

Frenos: Caracteristicas generales

Almacenamiento de fluidos

Homogeneidad (diferencia) de frenado

Freno de estacionamiento

Freno del remolque (camiones)
Chasis

Estructura del chasis

entre ruedas

Sistema de alimentacion de combustible

Emisién de Contaminantes

Sistema de escape: humo y gases de escape

Vehiculos a diesel: medicion de Intensidad de coloracidn de humo de escape

Vehiculos a gasolina: analisis de concentracion de monéxido de carbono e hidrocarburos

Emisién sonora

Neumaticos y Llantas
Neumaticos
Aros y pernos

Sistema Eléctrico
Instalacion eléctrica

Alineacién luces principales

Sistema de iluminacion y sefalizacion exterior

Bateria

Acoples Eléctricos para Vehiculos Remolcados

Instrumentos y Accesorios
Velocimetro
Tacografo
Bocina y otros accesorios
Air Bag frontales conductor y pasajero.

i .
EDWIN MARIACA TORO P! \‘9’ MARIO ARENAS AGUADO | { ~ d i 30 | o9 | 14
Validacién Ap| i6n Validacién Aprobacién D J A
GERENCIA OPERACIONES GERENCIA GENERAL GERENCIA

S1 ESTE DOCUMENTO ESTA IMPRESO, ES UNA COPIA NO CONTROLADA




Tipo de normativa: PROCEDIMIENTO

<IFFE>
~~ Ambito de aplicacion: YPFB Andina S.A.
_Andma Area Propietaria: YPFB Andina S.A.
Titulo: TRANSPORTE POR CARRETERA £odigo: DO YRAES-148 | Revision: 08
Pagina 27 de 35

Carroceria
Exterior estado en gral.
Cinturones de Seguridad
Puertas, parachoques, etc.
Barra Antivuelco (simple cabina)
Jaula Antivuelco (doble cabina)

Elementos de Emergencia
Extintor
Botiquin para Primeros Auxilios
Balizas portatiles
Vehiculos propulsados a GNC
Espesor de cilindros
Valvula de carga, manometro
Sistema de cafierias de alta y baja presion
Regulador, mezclador y ventilacion

Sistema de Arrastre para Semirremolque
Plataforma de Enganche (5° rueda)
Patas de Apoyo

Compresion de motor
Verificar la compresion de los motores

oy "
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REGISTRO GENERAL DE INSPECCIONES
VEHICULARES

_Andina
LOCACION:
ACTUALIZADO AL:

TOTAL INSPECCIONES:

VEHICULO EMPRESA Periodo Validez Permiso

Circulacion

A ﬂ M 4
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REQUISITOS DE SEGURIDAD PARA Anexo 04 del Procedimiento:

Andina VEHICULOS DE CARGA Transports por Canretera

1. CARGAS GENERALES

Para circular con cargas generales se deben observar los siguientes requisitos:

Antes de realizar cualquier operacién de carga y descarga, el supervisor de YPFB
Andina S.A. o contratista (responsable del area) en conjunto con el chofer
(contratista) deberan verificar las condiciones de seguridad de los sitios y elaborar el
(ATS) Analisis de Trabajo Seguro correspondiente.

Antes de solicitar el ingreso al yacimiento, se debe asegurar que el vehiculo cuente
con su inspeccién y habilitaciones correspondientes, para verificar el cumplimiento de
las condiciones minimas exigidas.

La carga debera ser transportada unicamente en el sitio destinado al efecto, es decir,
en aquella parte de la estructura permanente del vehiculo especialmente
acondicionada para ello.

La carga transportada deben asegurarse con dispositivos adecuados para evitar su
desplazamiento o movimiento de modo que su transporte se realice sin poner en
peligro la seguridad del transito.

Los dispositivos deben ser de tamario y resistencia adecuada a la carga a asegurar.
Todo vehiculo que transporta cargas deben poseer parapeto que proteja la cabina
del conductor y cubrir el 100 por ciento de la altura de la carga ante un eventual
desplazamiento de la misma.

Las estacas laterales deben estar colocadas unicamente durante el transporte de la
carga, y poseer un sistema de seguro que durante el viaje evite su caida.

Las cargas no podran sobresalir de las partes extremas del vehiculo (carroceria,
guardabarros, o punta de ejes) en que son transportadas.

La carga debera disponerse de modo que en ningun momento impida la visibilidad del
conductor, oculte los dispositivos de alumbrado, las placas identificadoras, distintivos
obligatorios, ni las advertencias manuales de los conductores.

Para cargas indivisibles, esta permitido que las mismas sobresalgan como maximo 20
cm. sobre el lado izquierdo del vehiculo y 40 cm. sobre el lado derecho, pero en
ningun caso el ancho total del vehiculo y carga podréa ser mayor de 2,60 metros.
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Esta permitido transportar carga indivisible que sobresalga como maximo 1 metro de
la linea exterior del vehiculo en la parte posterior.

Las cargas indivisibles deben estar sefializadas en cada extremo sobresaliente de la
carga tanto delantero como trasero, con un banderin de 50 cm. por 70 cm a rayas
oblicuas de 10 cm de ancho rojas y blancas alternadamente.

Los vehiculos con transportes de cargas indivisibles deberan transitar a velocidad
precaucional (45 km/hora) solamente con luz diurna y ser precedido por vehiculo guia
con luces bajas encendidas y balizas, y un vehiculo de cola con las mismas
caracteristicas.

Las cargas transportadas deberan asegurarse con dispositivos adecuados para evitar
su desplazamiento o movimiento (fajas de sujecion).

Los conductores de vehiculos que transporten carga de material suelto deberan cubrir
dicha carga con toldo, del tipo lona, de manera que ésta no se derrame o disemine por
la atmésfera en detrimento o perjuicio del resto de los vehiculos circulantes.

2. CARGAS PELIGROSAS

Para circular con cualquier tipo de cargas consideradas peligrosas se debe observar
lo normado por las leyes vigentes.
Los vehiculos utilizados para el transporte de mercancias peligrosas deben portar
equipamiento para situaciones de emergencia, segun las normativas vigentes o
recomendaciones del fabricante del producto.
Todo servicio para el transporte de cargas liquidas peligrosas (productos quimicos,
lodos, hidrocarburos liquidos, combustibles, etc., requieren contar como minimo el
siguiente Kit de emergencias:

. Balizas de emergencia

° Sistema de comunicaciones con |la base operativa

. Tanque de armado rapido para contencion de derrame

. Membrana geosintetica de 400 micrones y de 30 m2 como minimo

a 9 metros de barreras oleofilicas absorbentes como minimo.

o 3 bolsa absorbente organico minimo 75 kg.

2 6 Conos de sefializacién minimos

# Trajes de proteccion total tipo tyvek.

. Bombas, manguerotes y conexiones de trasbase de HC.

. 3 Extintores a base de PQS de 10 kg.

n (ﬁr A
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Andina

HOJA DE RUTA Anexo 05 del Procadimiento

de seguridad del producto
Teo a camga y n_oe“n

Es responsable del conductor y del vehiculo! i
Sl el vehiculo ransporta material pellgroso, AdJuniar INTOrMACIon SoDre SUSIANCIAS peligrasas y noja | (S010 para veniculos [IVIanos)

Tranaporie por Cameleras
oua pE RUTA Fachade Salde: __ /__ /__ Nimem de pasajems.
N Compafis
del viaje:

JuSHiCAcion del vIBJe ..o, SRS B0 R RS

LSe puede combinar este viajecon ofro?, En casoneg . LPOrqué?. 7
.................................................................................................................................... 7

¢Se llegard al destino antes de que anochezca? ... 3

Nombre: " "

Firma: Fecha.. 5

(noms) N® Guis de Despache ’Wm! Nombre del conductorCl o Lagejo
Lugar Descan: Pemocts: Sefialar indicar cuiindo deb al
POoSIeiou] Daehgo- ] Y™ Mok ek, Sela :u:r P g HoteVCampamenta/Otro !llwn-llllp.-ﬂ..tm
Teltlonos esponsable delviaje:
Observaciones del sabie del vi
O ic i6n diaria del estad
O 2 Discutidos los fasgos con sl conductor
1) Conducica I velock = “
2) Antes de mmrh::qnm-qm
Firma dal Autorizants il e "
3) Las safl trifice daban sar
[Fima gel conducior
sable /Autorizante /Conductor respetadas s del oo
Y .
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Anexo 06 del
Procedimiento: Trans porte
por Carretera

CONTENIDO MINIMO

Andina BOTIQUIN VEHICULO

[Elementos del Eouqdn de Primeros
Auxilios, Material de Curacién

IEcIsoAzul

Agua Oxigenada
Povidene (solucion yodada)

[Venda Triangular

Compresas de gasa 7 x7 cms
(Paquete)

Curitas

\endas Elastica 3M

|Algodon

Tela Adhesiva

Tijera Mayo Punta Roma

Suero de la Vida (Scbre)

Andina

CHECK LIST DE BOTIQUINES MOVILES

Aneno 08 del Procedimiento:
Tranaporta por Carretera

PLACA DEL VEHICULO

FECHA DE INSPECCION

ITEM

DESCRIPCION DE INSUMOS

REFERENCIAL
ACTUALES
FECHA DE

VENCIMIENTO

ACTUALES

FECHA DE
VENCIMIENTO
ACTUALES
FECHA DE
VENCIMIENTO
MEDICAMENTOS
FECHA DE
VENCIMIENTO

ACTUALES

FECHA DE
VENCIMIENTO

ACTUALES

FECHA DE

VENCIMIENTO

FECHA DE

VENCIMIENTD

ACTUALES

| Agua Oxigendad 125 ml

|Alpoddn 10 grs paquets

Bolso Azu con Logo de Andna

|t | ==

Compresas de Gasa 7x7 cms paguete

Cuntas

Podivine (Solucidn Yodada) 125 ml

Suero de Ol

Tela Adheana Mediana

Tijera Pegueha punta roma

Venda elastica 10 ems

Venda Triangular

Guantes descatabies par

rarafrs |=|=]=|=]=

Barbijo descartatle

Firma y Sello del Médico:

OBSERVACIONES:

o |

r

rl
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<®> INSPECCION ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y | Anexo 07 del procedimiento de
_Andina DOCUMENTACION VEHICULDS LIVIANOS | TRANSPORTE POR CARRETERA
FECHA: MARCA: |ARO DE FABRICACION:
PLACA: [mooeLo: KLOMETRAJE:
TIPO DE VBHCULO:
ITV: 5 NO. [
|viGEncia:
NO VIGENCIA:
COMPLETAR ESTA SECCION PARA VERIFICACION PREVIA AL INICIO DE ACTIVIDADES SECCION 01

SETENA BLBCTRICO [EXTERNO) B
. g
1Lz ATA (@osoeR) 27| NVEL DE ACETE DEMOTOR | P s dbanpiinios
2 [LLZ MEDA (2G806R) 78| NVEL LIGUD0 RORAULICO 40| FERCEPGION DE FREVADO
3 |ug BAs (2asDER) o1 | R0 CE ESTAGIONAMENTG (0E
MAND)
& [LL2 cEFREO 42| FRENGS ABS
5

LLICES SNTERMTENTES DE EMERGENCIA

[ & |GV ADORES (FRONTAL | TRASERD) 32| NVEL DE LIGUIDO BATERP 43[ESTADO DELLANTAS [TRLLA)

7 |HaLocenos 3 ﬁm““‘” HEALNDY 4] LLANTAS DE ALXILO

8 |LLz peRETROCESO a‘?ﬁ:\smnmmaam — 45| AJUSTE DE TUERCAS BN LLANTAS
9 |ALARVA DE RETROGESO 48| PRESION DE LLANTAS

SISTEMA ELECTRCO (INTERNO)

35| SISTEMA DE DIRECTION

T0[LLE CE TABLED

T Bt 36| ESTADD MLEL LES TRASERGS

12 |LVPA PARABRISA 37| E57TA00 DE AMORTIGUADORES DELA

73 |LAVA PARABRSA 38| ESTADO DE AMORTIGUADCRES TRASERCH

14 [ ARE ACONDICONADD
15 |RADO CO
16 | RADIO DE COMUNCACION

77 | COONETHD [RLOVETRAE) |
178 | CIERFE CENTRALIZATO MARCAR SEGUN DAROS.
10 [LEVANTA VIDRIOS A= ABOLLADURA
CARROCERA = CLISADO
20 [ABOLLADURA R = RAY ADURAS

56| AR BAG [CONDUCTOR-PA SAJERO)

57| CNTURONES DE SEGURIDAD.

58| CABEZALES DE ASENTOS

59| BARRA DE SEGURIDAD EXTERNA
SECCION 02

13| MACHETE (ORCIONAL)

2 |EXTINTOR [VER VENCMENTO. 2 Kg)
BALIZAS REFLECTIVAS (3 Unid)
CHALECO REFLECTIVO (2 Ured)

i
%

TACOGRAFD SATELITAL (AVL)
HERRAMIENTAS

GATD
VARILLA DE GATO 22| VINETAS ANH (BNV)
LLAVE ATUBRCA DE SEGURIDAD

44 |CABLE PARA PASAR CORRIENTE ENTRE 24| TALOMNARIO DE COMBLETIBLE
BATERIAS
12 | CABLE DE REMOLOUE

SOLICITLD DE MANTENMENTO POR NOVEDADES ENEL VWE

ale]=

INSPECCIONADO POR EL CONDUCTOR : VERIFICADO POR GUARDIA - SALIDA | Sup. MASC
FIRMA FiRmA
NOMBRE Y APELLIDD NOMBRE Y AFELLIDO
VERIFICADO POR GUARDIA - RETORNG Fecha:

Observaciones.-

EDWIN MARIACA TORO MARIO ARENAS AGUADO i - 30 |09 |14
Validacién Ap ién Validacién Aprobacién D|MmM|A
GERENCIA OPERACIONES GERENCIA GENERAL GERENCIA

SI1 ESTE DOCUMENTO ESTA IMPRESO, ES UNA COPIA NO CONTROLADA




N Tipo de normativa; PROCEDIMIENTO

> Ambito de aplicacion: YPFB Andina S.A.
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< REQUERIMIENTOS DEL CONDUCTOR Y DEL | Anexo 08 del Procedimiento:
~ VEHICULO PARA EL TRANSPORTE DE T esnspofierCeriter
Andina PERSONAL

1. SELECCION DEL CONDUCTOR:

Antes de que un vehiculo sea contratado para la movilizacion de personal de YPFB Andina S.A. o de

sus Contratistas, el conductor debera cumplir con los siguientes requerimientos:

» Tener lalicencia de Conducir vigente para el tipo de transporte a conducir.

* Presentar Certificado medico vigente (en el caso que corresponda).

e Presentar Capacitacion en manejo defensivo homologado por YPFB Andina S.A.
» Historial del vehiculo a contratar.

» Examenes especiales cuando se requieran (test psicotécnico, visual, etc.).

YPFB Andina S.A. se reserva el derecho de examinar el historial de manejo de cualquier candidato
antes de ser contratado y en cualquier momento durante su contratacion.

Ante faltas repetitivas y/o graves del (los) conductor (es), dara motivos para la terminacion del
contrato de servicios.

2. OBLIGACIONES DE LOS CONDUCTORES:

e Evitar en lo posible llevar pasajeros en el asiento delantero, para el caso de taxis o
radiotaxis.

e Deben estar en el sitio asignado para el servicio, por lo menos 10 minutos antes de la
hora estimada para la salida.

e« En ningln caso permitiran subir o bajar pasajeros en el borde izquierdo de las vias
publicas, ni en las intersecciones de las vias.

« Deben prestar el servicio exactamente en las rutas que tengan asignada.

e El conductor debe mantener un buen comportamiento en el servicio.

e Los conductores prestaran el servicio en correctas condiciones de aseo personal.

¢ Mantener el vehiculo en perfectas condiciones de aseo, seguridad, funcionamiento y
estado de conservacién interior y exterior.

e El chofer debera cargar de combustible al vehiculo antes de prestar el servicio.
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e La unidad debe portar una tarjeta que habilita su circulacién y sera expedida por
YPFB Andina S.A., la cual debera colocarse en el interior del vehiculo en sitio visible
para los pasajeros (ver Anexo 04 “Permiso de Circulacién e Identificacion”)

* Prohibido fumar mientras se presta el servicio.

e Esta prohibido transportar en los vehiculos contratados por la empresa a pasajeros
que no sean empleados de YPFB Andina S.A.

Los pasajeros y cargas a transportar

+ Esta prohibido el transporte de pasajeros parados en el interior de las unidades.

e Todos los pasajeros transportados estan obligados a utilizar el cinturén de seguridad
desde el comienzo hasta la finalizacion del viaje.

o Se deberan diferenciar los rodados de carga de los de transporte de personal,
quedando expresamente prohibido el transporte de personas en cajas de cargas de
camionetas, camiones y/o furgones.

e Las Unicas cargas autorizadas a ser transportadas en vehiculos de transporte de
personal, son el equipaje personal de mano perteneciente a cada pasajero, y las
bolsas de la correspondencia, en las operaciones que asi lo requieran; estas cargas
podran ser colocadas dentro del habitaculo del vehiculo, siempre que las mismas
sean sujetadas al porta equipaje.

e Los elementos de confort que pertenezcan al transporte, tales como TV, video
reproductor, cafetera, etc. deben poseer sistemas de sujecion a la estructura, tal que
evite la caida de los mismos y puedan golpear a los pasajeros.

A
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