CONTROL DE EMPRESAS CONTRATISTAS

Personas: Situacion Laboral, Previsional y Cobertura de Seguros

Vehiculos y Equipos Especiales: Cobertura de Riesgos Asociados y
Habilitaciones

INSTRUCTIVO

REVISION N° 09 - MARZO 2015

El contenido del presente instructivo es enunciativo, no es taxativo.

No se aceptara la presentacion de copias en papel de fax.

La presentacion de fotocopias no legibles hara que no se audite la informacion presentada o recibida.
En la primer presentacién de documentacion, el Contratista debera informar la/s persona/s
autorizada/s para firmar la documentacion, mediante nota en caracter de Declaracion Jurada. Todo
cambio de firma debera ser informado previamente.
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2 OBJETO

Realizar el control a las empresas Contratistas que operan en la Compafiia cuyos
contratos hayan sido clasificados como AUDITABLES, en cuanto al cumplimiento de
las obligaciones laborales y previsionales previstas en las leyes vigentes y acuerdos
entre partes, con el fin de minimizar en YPF, los riesgos por solidaridad del Art. 30 y
concordantes de la Ley de Contrato de Trabajo. Adicionalmente, el alcance incluye
el control de vehiculos y equipos, a fin de minimizar los riesgos patrimoniales.

3 ALCANCE

Aplica a todas las contrataciones de servicio de Contratistas que realice YPF y/o sus
sociedades subsidiarias y/o vinculadas y/o participadas en la Republica Argentina.

4 DEFINICIONES

ART: Aseguradora de Riesgo de Trabajo

SVO: Seguro de Vida Obligatorio

DDJJ: Declaracion Jurada

CCT: Convenio Colectivo de Trabajo

SRC: Sistema de Recursos Contratados

AFIP: Administracion Federal de Ingresos Publicos

SICOSS: Sistema de Calculo de las Obligaciones de la Seguridad Social
IERIC: Instituto de Estadistica y Registro de la Industria de la Construccion
CMASS: Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud

CNRT: Comision Nacional de Regulacion del Transporte

OAA: Organismo Argentino de Acreditacion

METyYSS: Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

RUTA: Registro Unico del Transporte Automotor

RYCPC: Registro y Control de Personal Contratos

5 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Contratista presentar toda la informacién requerida en el
presente instructivo correspondiente a los recursos propios y de sus subcontratistas
al servicio de YPF. Atendiendo a las formalidades de presentacion establecidas.
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6 CONSIDERACIONES

6.1 CONTRATOS AUDITABLES

Los contratos clasificados como AUDITABLES seran controlados por Registro y
Control de Personal Contratado, a través del Estudio Controlante designado para tal
fin, y de acuerdo a lo establecido en el presente Instructivo de Control de Empresas
Contratistas.

Son aquellos contratos con provision de mano de obra y cuyos recursos tengan
dedicacion exclusiva o mayoritaria, entendiéndose por “dedicacion mayoritaria” a
aguella carga horaria del personal que efectivamente presta servicios para YPF
durante al menos el 50% de la carga horaria total de éste en un mes, sin importar si
la tarea se desarrolla dentro o fuera de instalaciones de YPF.

Se incluyen dentro de esta clasificacion aquellos servicios sin dedicacion exclusiva o
mayoritaria de sus recursos y que se desarrollen en dependencias de la compaiiia
con frecuencia regular, entendiéndose por regular la prestacion de servicios que
requieran al menos 5 (cinco) dias dentro del lapso de un mes.

Asimismo, seran auditables los contratos de servicios de transporte y distribucion,
con periodicidad regular (5 dias dentro del lapso de un mes).

Sin perjuicio de lo anterior, podra ser clasificado como auditable cualquier contrato
que asi lo requiera, ya sea por el riesgo que implica para las personas involucradas,
0 a solo juicio del &rea de Registro y Control de Personal Contratado.

En el caso de contratos de alquiler de vehiculos y/o equipos, se debera presentar la
documentacion correspondiente a los mismos, a fin de que los recursos estén
habilitados para ser utilizados.

En el caso de que dentro de un contrato auditable sea necesario incorporar personal
por 4 (cuatro) dias 0 menos, se debera presentar por este personal la misma
documentacion que para el personal incluido en los contratos clasificados como
“Controles Especiales”.

6.2 FORMALIDADES DE PRESENTACION
e Los lugares de presentacion de documentacion de auditoria dependera del
Estudio Controlante designado al Contrato/Zona (Ver Formulario O - Contacto
Estudio Controlante).
e En la primer presentacion de documentacién, el Contratista debera informar
la/s persona/s autorizada/s para firmar la documentacion, mediante nota
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en caracter de Declaracién Jurada certificado por Escribano Publico. Todo
cambio de firma debera ser informado previamente.

Toda la documentacion debe ser presentada con la leyenda “ES COPIA FIEL
DEL ORIGINAL” y debe estar foliada.

No se aceptara la presentacion de copias no legibles o en papel fax.

De contar con mas de un Contrato debera presentar la documentacién
solicitada por cada uno de ellos, a no ser que los recursos sean exactamente
los mismos. En este Ultimo caso, debera presentar una sola copia de la
documentacion, con caréatulas diferentes para cada uno de los contratos.

Debe respetarse el orden de la presentacion conforme a lo establecido en
este instructivo segun el caso.

Los planes de facilidades de pago de aportes y contribuciones de la
seguridad social se consideran como requisito cumplido cuando se presente
el comprobante de haber cancelado la dltima de las cuotas del mismo. En
caso que haya finalizado la prestacion del servicio por parte de la Contratista,
podra presentar una Nota de Indemnidad, con firma de representante legal
certificada, en la cual se aclare especialmente la deuda no exigible (tipo y
monto) a la fecha y que la empresa se compromete a cancelar en tiempo y
forma las cuotas y, en su caso, a mantener indemne al comitente.

Se considera como personal independiente aquel que correspondiere por
realizar actividades efectivas y/o de supervisién para Titular/es de empresas
unipersonal/es; Socio/s de Sociedades de Hecho y de Sociedades Colectivas;
Gerente/s de S.R.L.; Director/es Titular/es de S.A.

6.3 DEPENDENCIAS
En aquellos contratos cuyos servicios deban realizarse dentro de instalaciones de:

v

v
v
v

COMPLEJO INDUSTRIAL LUJAN DE CUYO
COMPLEJO INDUSTRIAL LA PLATA

YPF GAS

A-EVANGELISTA S.A.

Las empresas Contratistas y subcontratistas deberan tener en cuenta los requisitos
gue se detallan en los anexos correspondientes, adicionalmente a los establecidos
en el presente instructivo.
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6.4 SISTEMA DE RECURSOS CONTRATADOS

Este sistema provisto por YPF, busca unificar y centralizar en una Unica herramienta,
la informacion sobre los distintos recursos contratados (personal, vehiculos o
equipos especiales) y los distintos aspectos relacionados con el Control de
Contratistas.

Consiste en un sistema de comunicacion en plataforma Web, utilizable desde
cualquier PC con conexion a Internet, donde el Contratista debera declarar los
recursos con que efectta el trabajo para el que fue contratada, ademas podra
acceder a informacién actualizada sobre el estado de la documentacion auditada y
chequear sus observaciones a fin de cumplimentarlas a la brevedad.

La empresa Contratista debera informar en dicho sistema todos los recursos
involucrados en la contratacién, propios y de sus subcontratistas, debiendo
completar y mantener actualizada toda la informacion relacionada con los mismos,
sin omitir ni falsear dato alguno, de conformidad al manual de instruccién del SRC.

La carga de datos en el sistema, no exime a la Contratista de la presentacion en
tiempo y forma de la documentacion requerida en el presente instructivo.

Los datos para acceder al sistema son los siguientes:

e Usuario: formado por el CUIT sin digito verificador ni guion
e Contrasefa: sera indicada en el momento de alta como Contratista en el
sistema, o podra solicitarse por correo electrénico al Estudio Controlante

6.5 SUBCONTRATACIONES

En los casos en que la empresa adjudicataria subcontrate a terceros para realizar
trabajos o prestaciones de servicios dentro y fuera de las instalaciones de YPF,
debera comunicar esta decision a través del Formulario V- Comunicacion de
Subcontratacion al Estudio Controlante, previamente aprobado por el Area de
Compras y Contrataciones y por el Inspector del Contrato, el nombre y apellido de la
persona fisica 0 denominacion de la persona juridica que oficiara de subcontratista.
De no contar con ella, la documentacion de ingreso sera rechazada.

NOTA: El Contratista principal es responsable de presentar la documentacién
solicitada de todos sus subcontratistas, en carpetas separadas debidamente
identificadas y segun el modo de presentacion establecido en el presente instructivo.
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6.6 EMPRESAS PROMOVIDAS
De acuerdo al Instructivo de Empresas Promovidas, las Contratistas podran solicitar
gue se evalle su calificacion si cumplen con las siguientes condiciones:

a) Haber sido calificadas favorablemente por 12va. vez consecutiva en todos
los contratos vigentes en la herramienta Sistema de Recursos Contratados.

b) No haber tenido retenciones por incumplimientos a la presentacion de
documentacion en dicho periodo para ninguno de los contratos vigentes.
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7 ALTA DE PERSONAL

Las empresas Contratistas podran utilizar, a modo de guia, para la presentacion de
la documentacion el Formulario 1 — Check list entrega.

7.1 GESTION EN EL SISTEMA DE RECURSOS CONTRATADOS

7.1.1 Afectacion de Personal

Las empresas Contratistas deberan declarar en el SRC el personal propio y de sus
subcontratistas para prestar el servicio objeto del contrato (Afectacion de personal).
Una vez aprobada la solicitud de afectacién y con una antelacion de 72 hs habiles
previas al inicio de las actividades, las empresas Contratistas y subcontratistas
deberan presentar la documentacién requerida en el presente instructivo.

7.2 DOCUMENTACION RESPALDATORIA
Junto con la impresion del SRC de la nédmina de los recursos afectados se debera
presentar:

7.2.1 Documentacién de alta del PERSONAL EN RELACION DE
DEPENDENCIA

Declaracion Jurada, firmada por el Apoderado de la Contratista, del Convenio

Colectivo de Trabajo que regira para el personal. Debera especificar la nomina de

personal que esta encuadrado en cada uno los CCT en caso de que hubiera mas de

uno.

e CONSTANCIA DE APERTURA DE CUENTA CORRIENTE BANCARIA,
conforme lo establecido en el Art. 30 de la Ley 20.744, modificado por la Ley
25.013, siguiendo el Formulario 2 - DDJJ de Apertura de Cuenta Corriente
Bancaria.

Esta constancia, consiste en una simple firma por autoridad bancaria en
original, en la cual se detalle el Numero de la Cuenta Corriente bancaria de la
cual la empresa es titular principal.

e DDJJ CENTRO MEDICO ASISTENCIAL PARA ACCIDENTADOS, deberan
presentar copia firmada por Representante Legal de la empresa. (Ver
Formulario 3 — DDJJ Centro Médico Asistencial)

e CONSTANCIA DE ALTA TEMPRANA EN AFIP, deberan presentar copia del
acuse de recibo del alta del trabajador en la AFIP firmada por el trabajador.

e IMPRESION DE LA CONSULTA DE LAS RELACIONES LABORALES
ACTIVAS, realizada en la pagina de la AFIP que avale la vigencia de la
relacion laboral (Resolucion general 1891 Art. 21).
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CONTRATO DE TRABAJO FIRMADO, cuando se trate de empleados cuya
modalidad de contratacién sea “A plazo fijo”, “Eventual”’, “De temporada” u
otra modalidad especial (ya sea por tiempo determinado o determinable)
POLIZA DE ART con némina (incluyendo clausula de no repeticion). (Ver
apartado de SEGUROQOS)

POLIZA DE SEGURO DE VIDA OBLIGATORIO con némina Dto. 1567/74.
(Ver apartado de SEGUROS).

CONTAR CON EL AVAL DE SALUD OCUPACIONAL (Ver apartado de
SALUD OCUPACIONAL).

Adicionalmente para EMPRESAS CONSTRUCTORAS:

- CONSTANCIA DE INSCRIPCION ANTE EL IERIC.

- COPIA DE LA PLANILLA MOVIL IMPRESA DESDE LA CREDENCIAL
DE REGISTRO LABORAL - LIBRETA DE FONDO DE CESE
LABORAL.

- DECLARACION DE INICIO DE OBRA ANTE EL IERIC (art. 32 Ley
22.250) y ante la ART.

e Adicionalmente para PERSONAL QUE CONDUCE VEHICULOS:

- Licencia de conducir emitida por autoridad competente.

- Constancia de habilitacibon de manejo defensivo emitida por las
instituciones homologadas por YPF S.A. a través de CMASS o
registro en Pasaporte CMASS.

e Adicionalmente para CHOFERES PROFESIONALES:

- Licencia HABILITANTE PARA TRANSPORTE DE PERSONAL,
CARGAS GENERALES Y/O CARGAS PELIGROSAS emitido por la
CNRT (incluye Curso exigido por ese organismo Yy examen
psicofisico).

- Requisitos definidos por las municipalidades del ambito de
actuacion.

e Adicionalmente en los casos que corresponda y segun el CCT aplicable:

- Constancias de entrega de elementos de seguridad y proteccién
(definidos por CMASS).

- Constancias de entrega de ropa de trabajo.

- Habilitaciones especiales segun la actividad:

I. Gruistas: Requisitos del gruista: operador habilitado para el
Tonelaje de la grua, certificado por un ente calificador
acreditado en la OAA.

ii. Vigiladores: Constancia de habilitacion o inicio del tramite de
habilitacion ante la provincia en la cual el vigilador preste
servicios.

a) Adicionalmente para EMPLEADOS CON RESIDENCIA EN EL

EXTRANJEROQO: Visa que habilite al trabajador a ejercer un empleo
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(Trabajo en relacion de dependencia), teniendo en consideracion el
periodo legal de residencia en el pais, en las categorias de: “residente
permanente”, “residente temporario”, “residencia precaria”.

Adicionalmente en los casos que corresponda y segun la actividad
realizada por el Contratista: Constancias de: Inicio de tramite/habilitacion /

matricula vigente emitida por la Autoridad de Aplicacion que corresponda.

Documentacion de alta del PERSONAL INDEPENDIENTE

e DECLARACION JURADA SOBRE CONDICIONES DE PERSONAL
AUTONOMO Y/O MONOTRIBUTISTA (Ver Formulario 4 - DDJJ de
Trabajadores Independientes)

e CONSTANCIA DE INSCRIPCION ANTE AFIP.

e ULTIMO PAGO DE AUTONOMO O MONOTRIBUTISTA.

e CONTRATO DE LOCACION DE OBRA/SERVICIO celebrado entre
Contratista y subcontratista (caso de subcontrataciones).

e CONSTANCIAS DE POLIZAS DE SEGUROS DE ACCIDENTES
PERSONALES Y COMPROBANTE DE PAGO. (Ver apartado de
SEGUROS).

e CERTIFICADOS DE REALIZACION DE CURSOS EXIGIDOS POR YPF
(varian para cada dependencia, actividad y funcién).

e CONTAR CON EL AVAL DE SALUD OCUPACIONAL (Ver apartado de
SALUD OCUPACIONAL).

e Adicionalmente para PERSONAL CON RESIDENCIA EN EL
EXTRANJERO:

- VISA QUE HABILITE AL TRABAJADOR A EJERCER UN EMPLEO
POR CUENTA PROPIA (PERSONAL AUTONOMO Y/O
MONOTRIBUTISTA), teniendo en consideracion el periodo legal de
residencia en el pais, en las categorias de: “residente permanente”,
“residente temporario”, “residencia precaria”.

- Debe tener un seguro de accidentes personales tomado en
Argentina. (Ver apartado de SEGUROS).

Adicionalmente para PERSONAL QUE CONDUCE VEHICULOS:

- Licencia de conducir emitido por autoridad competente.

- Constancia de habilitacion de manejo defensivo emitido por las
instituciones definidas por YPF a través de CMASS.

Adicionalmente para CHOFERES PROFESIONALES:

- Licencia de conducir habilitante para transporte de personal, cargas
generales y/o cargas peligrosas emitido por la CNRT.

- Requisitos definidos por las municipalidades del &ambito de
actuacion.
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7.3 VERIFICACION AL INICIO DE ACTIVIDADES
Al momento de ingresar a las instalaciones de YPF, el Contratista debera exhibir la
documentacion que se detalla a continuacién, tanto para el personal en relacion de
dependencia como para el personal Independiente la cual podra ser requerida:
e Credencial autogestionable emitida del SRC
e DNI del personal o documento equivalente.
e Condiciones de seguridad establecidas en los procedimientos de la
Compaiiia.
e Constancias de entrega de elementos de seguridad y proteccion (definidos
por CMASS).

El personal que conduzca vehiculos debe exhibir ademas:
e Licencia de conducir emitido por autoridad competente.
e Constancia de habilitacion de manejo defensivo emitido por las instituciones
definidas por YPF a través de CMASS.
e Los choferes profesionales deben exhibir también: Registro habilitante para
transporte de personal, cargas generales y/o cargas peligrosas emitido por la
CNRT segun corresponda.
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8 AUDITORIA MENSUAL

8.1 GESTION EN EL SISTEMA DE RECURSOS CONTRATADOS

8.1.1 Personal Aplicado

Las Empresas Contratistas deberan declarar por cada Contrato el Informe Mensual
de Personal Aplicado hasta el tercer dia habil del mes. Donde estaran registradas
las personas que efectivamente trabajaron durante el mes que finalizé y sobre el que
realizaran las presentaciones documentales correspondientes. Deben incluir al
personal de sus subcontratistas si las tuvieran.

Este informe se deberd confeccionar independientemente de facturaciones que
pudieran emitir. Se debe comunicar la confeccion del informe a la Inspeccion de YPF
S.A. de cada Contrato para que el mismo proceda a realizar el control y posterior
bloqueo.

8.2 DOCUMENTACION RESPALDATORIA

La empresa Contratista presentara una impresion del personal aplicado por cada
Contrato que tenga junto con la documentacién requerida de acuerdo al Check List
de Auditoria Mensual (Ver Formulario 1 - Checklist entrega). Las presentaciones
documentales del mes trabajado deben realizarse antes del dia 20 del mes
siguiente y deben incluir la documentacion de sus subcontratistas si las tuvieran.

Por el personal afectado, el Contratista solamente deberd presentar los pagos de
seguros.

8.2.1 Observaciones

e De existir observaciones sobre la documentacién presentada, las empresas
Contratistas deberan presentar en una sola entrega la documentacion
complementaria que regularice las mismas. Debidamente identificada por
contrato y periodo.

e Soélo se permitira una sola presentacion adicional a la mensual.

e Si luego de la presentacion complementaria aun quedan requisitos
incumplidos se podran subsanar con la proxima presentacion mensual.

NOTA: En Regional Sur la entrega de documentacion es hasta el 15 de cada mes.

Con una primer entrega adicional entre el 15 y el 20, la segunda entrega final
después del dia 20.
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8.2.3
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Documentacion mensual de la EMPRESA

Formulario 931 - DDJJ de Aportes y Contribuciones de AFIP.
COMPROBANTE DE PAGO de Formulario 931. (En el caso que el pago se
efectle fuera de término, deberan presentarse los comprobantes de pago de
los intereses resarcitorios.)

NOMINA DEL PERSONAL INCLUIDO EN EL Formulario 931 resaltando el
personal afectado en el periodo auditado.

ACUSE DE PRESENTACION de DDJJ ante AFIP. En el caso que
corresponda, se deberd presentar copia del acuse de presentacion de la
DDJJ del Régimen de Informacibn de conceptos no remunerativos
establecido por Resolucién General AFIP N° 3279.

COMPROBANTE DE CANCELACION DE CUOTAS DE PLANES DE PAGO.
Adicionalmente, deberan presentar toda la documentacion que exige la AFIP
para su acogimiento.

CONSTANCIA DE LIBRE DEUDA DE ENTIDADES GREMIALES Y/O
COMPROBANTES DE PAGOS con némina de personal, conceptos y sumas
que se aportan.

DETALLE DE DEPOSITOS EN CUENTAS BANCARIAS INDIVIDUALES DEL
FONDO DE CESE LABORAL, para aquellas empresas que sean
constructoras.

OTRAS RETENCIONES que consten en el Recibo de Sueldos (Seguros,
embargos, cuota alimentaria etc).

FACTURA DE PAGO Empresas subcontratistas.

Documentacion mensual del PERSONAL EN RELACION DE
DEPENDENCIA

RECIBOS DE SUELDO. Deberan ser presentados ordenados alfabéticamente
y juntas la primera y segunda quincena y/o Sueldo Anual Complementario de
cada empleado. Los Recibos de las Remuneraciones deberan estar
confeccionados en un todo de acuerdo con lo establecido por la Legislacion
Laboral vigente y estar perfectamente determinados el encuadre gremial del
trabajador, CCT, funcion, categoria, turno y zona salarial como asi también
todos los conceptos que se liquidan (Remunerativos, No Remunerativos,
Retenciones, Deducciones, Etc.), al igual que los porcentajes, importes,
cantidades y valores unitarios de cada uno de los conceptos que se utilizan
para tal efecto. Se deberéa incluir la modalidad de pago. En todos los casos
debera estar aplicada la estructura remunerativa que corresponda a cada
CCT.

NOTA: Si no fuera posible presentar los recibos de sueldo firmados por el
personal en el plazo solicitado, se aceptara la presentacion de los recibos
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firmados por un apoderado de la empresa junto a una DDJJ que indique que
los recibos acompafiados son copia fiel de los entregados y firmados por los
empleados de la Empresa Contratista.

CONSTANCIA DE ACREDITACION BANCARIA DE SUELDOS. Se debera
presentar el detalle de la acreditacion de los Sueldos del Personal Aplicado al
Contrato, contando como minimo con la siguiente informacion:

- Fecha de Depdsito

- N° de Caja de Ahorro / Cuenta Corriente

- Apellido y Nombre del Empleado

- CUIL

- Importe Depositado (el cual deberéd ser coincidente con el neto del
Recibo de Sueldos).

- Esta constancia debera estar intervenida por el Banco (Fecha y sello
del responsable)

- En caso de no ser coincidente el neto del Recibo con el importe
depositado, se deberd informar por nota los motivos de esas
diferencias.

- Los Pagos de Sueldos y de cualquier otra Remuneracion, deberan ser
efectuados mediante acreditacion bancaria, no pudiendo hacerlo en
efectivo salvo expresa voluntad del Empleado. (Art. 124 LCT). En este
supuesto, deberan presentar mensualmente nota firmada en original
por el empleado, dirigida al empleador solicitando dicha practica.

- La presentacion de las constancias de acreditacion bancaria, deberan
mantener el orden alfabético.

CERTIFICADO DE COBERTURA DE ART, con némina de personal afectado
incluyendo clausula de no repeticion a favor de YPF S.A. (Ver apartado de
SEGUROS)

CERTIFICADO DE SEGURO DE VIDA OBLIGATORIO, con némina de
personal afectado (Ver apartado de SEGUROQOS).

CONSTANCIA DE ENTREGA DE ROPA DE TRABAJO Y EPP, deberan
presentar el acuse de recepcion, firmado por el empleado, dando
cumplimiento a lo estipulado en el CCT aplicable a la actividad.

Documentacion mensual del PERSONAL INDEPENDIENTE

FACTURA DE HONORARIOS POR SERVICIOS PERSONAL
INDEPENDIENTE. Todo el personal independiente de las empresas
Contratistas y subcontratistas, deberan presentar las facturas por los servicios
prestados.
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COMPROBANTE DE PAGO ANTE AFIP DE PERSONAL INDEPENDIENTE.
La empresa debera presentar los comprobantes de pago de los trabajadores
Independientes ordenados alfabéticamente.

POLIZA O CERTIFICADO DE COBERTURA DE ACCIDENTES
PERSONALES (Ver apartado de SEGUROQOS)

COMPROBANTE DE PAGO DE SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES
Y/O LIBRE DEUDA. (Ver apartado de SEGUROS)

8.3 PROCESO DE AUDITORIA MENSUAL

Para

lograr una forma de trabajo mas organizada, se definié el siguiente proceso, el

cual comienza con la presentacion de la documentacion por parte de la Contratista,
continuando con la generacion de matriz de auditoria por cumplimiento de requisito

en el

sistema y la emision del Informe del Estudio hasta la regularizacion de la

documentacion faltante por parte de la Contratista:

a) Los Contratistas deberan presentar la documentacion a controlar, hasta el
dia 20 de cada mes. En caso de que hubiere faltantes, podran presentarlos
en una unica presentacion adicional.

b) El Estudio Controlante auditara la documentacién e ira completando la matriz
con el estado de la documentacion presentada, donde se generara el
resultado de la auditoria. EI mismo podra ser verificado por el Inspector del
Contrato y la Contratista en el SRC.

Dia de Presentacion Ultima fecha de registracion

de Documentacion en el sistema por el Estudio.
Hasta el dia 5 inclusive de cada mes. El dia 15 del mismo mes.
Entre el 6 y el 15 inclusive de cada mes. El dia 25 del mismo mes.
Entre el 16 y el 20 inclusive de cada mes. El dia 30 del mismo mes.

Entre el 21 y el 30 inclusive de cada mes.  El dia 10 del mes siguiente.

El Estudio Controlante al recibir la documentacion faltante:

e En aquellos casos en que el Contratista entregue toda la documentacion
faltante se actualiza el estado de cumplimiento de los requisitos
correspondientes.  Automaticamente cambiard el porcentaje de
cumplimiento de auditoria.
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9 DOCUMENTACION CON VENCIMIENTO

La siguiente documentacion debera presentarse ante el Estudio Controlante previo
al vencimiento:

a) PARA PERSONAL QUE CONDUCE VEHICULOS:

¢ Renovacién del carnet de conducir emitido por autoridad competente.

e Renovacion del carnet de manejo defensivo emitido por las instituciones
definidas por YPF a través de CMASS.

b) PARA CHOFERES PROFESIONALES:

e Renovacién del carnet habilitante para transporte de personal, cargas
generales y/o cargas peligrosas emitido por la CNRT (incluye renovacion
curso exigido por ese organismo y examen psicofisico).

c) EN LOS CASOS QUE CORRESPONDA SEGUN CCT:

e Constancias de entrega de elementos de seguridad y proteccién (definidos
por CMASS).

e Constancias de entrega de ropa de trabajo.
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10 AUDITORIA FINAL Y BAJAS

Las empresas Contratistas deberan declarar en el sistema SRC el personal propio y
de sus subcontratistas que deje de estar a disposicion del servicio objeto del
contrato (Desafectacion de personal) y la causa de la desafectacion. Las
Contratistas deberan informar inmediatamente en el momento de conocidas las
bajas a través del SRC y por nota en forma personal o por mail al Estudio
Controlante, detallando en la misma: Empresa, Dependencia, Apellido, Nombre, y
CUIL del empleado. En los meses en donde no ocurran bajas, se deberé presentar
una DDJJ indicando ausencia de bajas de personal del periodo

En el Formulario 6 - DDJJ de Bajas/ Desafectaciones, la empresa Contratista
debera informar cual fue la causa de la desafectacion / baja producida, entre las
cuales podemos mencionatr:

BAJA
v" Renuncia
v Desvinculacién por mutuo acuerdo.
v Finalizacion Contrato eventual.
v Vencimiento Contrato a plazo fijo.
v Jubilacién.
v Despidos.
v Incapacidad absoluta del trabajador.
v Inhabilidad, incapacidad culposa dolosa
v" Muerte del trabajador

DESAFECTACION

Por cambio de objetivo
Licencias (art. 150/158)
Accidentes

Suspensiones

A disposicién de la Justicia

<

ASANENEN

10.1 GESTION EN EL SISTEMA DE RECURSOS CONTRATADOS

En el SRC debera registrarse la desafectacion del personal en el momento que se
produce. También para el caso de desvinculaciones debera registrarse la fecha de
baja y el motivo correspondiente.
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10.2 DOCUMENTACION RESPALDATORIA
10.2.1 Documentacion de baja del PERSONAL EN RELACION DE

DEPENDENCIA

Adjunto con este formulario, se debera presentar la siguiente documentacion,
dependiendo del motivo de desafectacion/baja de que se trate, segun el siguiente
detalle:

a) DESAFECTACION TOTAL POR CAMBIO DE OBJETIVO

Recibo de haberes - Del dltimo mes en que estuvo afectado y/o aplicado al
contrato y nomina del formulario 931 por los 3 (tres) meses posteriores.
Declaracion jurada firmada por el representante técnico de la empresa
Contratista y el empleado desafectado, donde se acredite la continuidad
laboral.

b) DESVINCULACION (DESPIDO O RENUNCIA)

Telegrama / carta documento con sello de correo.

Recibo de haberes con liquidacion final, segun el caso o acuerdo conciliatorio
Constancia de acreditacion bancaria o pago fehaciente. En caso de pago con
cheque presentar nota o recibo firmado por el empleado

Formulario de baja en la AFIP firmado por el empleado.

Pago de fondo de cese laboral y en los casos que corresponda, la constancia
entrega libreta de trabajo (empresas constructoras).

Constancia de entrega al trabajador de los certificados de trabajo y el de
remuneracion y servicios y copia de los mismos. Deben estar firmados por el
empleado o consignados judicialmente.

Examen médico de egreso o constancia de intimacion a realizarselo (Ver
apartado SALUD OCUPACIONAL).

c) DESVINCULACION POR MUTUO ACUERDO

Mutuo acuerdo ante escribano publico / conciliacion laboral ante autoridad
(MTEySS).

Constancia de entrega al trabajador de los certificados de trabajo y el de
remuneracion y servicios y copia de los mismos. Deben estar firmados por el
empleado o consignados judicialmente.

Copia constancia de pago

d) JUBILACION:

Baja AFIP
Constancia de pago y/o acreditacién de indemnizacion final.
Intimacion por parte del empleador que inicien los tramites jubilatorios.

e) FALLECIMIENTO

Baja AFIP
Recibo de haberes con liquidacién final, segun el caso o acuerdo conciliatorio
con familiares
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Constancia de entrega a quien corresponda de los certificados de trabajo y el
de remuneracién y servicios y copia de los mismos, 0 consignados
judicialmente.

e Constancia de percepcion de todas las indemnizaciones previstas en la

legislacion laboral vigente, convenio colectivo de trabajo y seguros.

e Certificado de defuncion.

e Constancia de denuncia a la ART (si correspondiere).

e Constancia de denuncia al seguro de vida obligatorio.

f) INTERNALIZACION A YPF
e Cuando un empleado externo es efectivizado a YPF y/o Empresas del Grupo,
se debera presentar la documentacion referente a una renuncia o copia del
contrato de la cesién de trabajo, segun corresponda.
g) CAMBIO DE CONTRATO:

e Cuando se transfiera personal total o parcialmente a otro pedido o contrato,
se detallara en la columna “motivo” del Formulario 6- DDJJ de Bajas-
Desafectaciones el nuevo numero de Contrato al cual se transfiere el
personal.

NOTA: Respecto a la entrega de certificados de trabajo y remuneracién y servicio, Si
no fuera posible obtener la firma del empleado existen las siguientes alternativas:

e Para casos de desvinculacion conflictiva, sera obligatorio presentar acuse
de recibo de dicha certificacion o el rechazo por parte del empleado. Deberan
estar consignados judicialmente.

e Para todos los demas casos de desvinculacion, se presentara constancia
de que la certificacidon fue tramitada en el ANSES.

10.2.2 Documentacion de baja del PERSONAL INDEPENDIENTE

e Nota en caracter de declaracion jurada, firmada por el representante técnico de la
Contratista, con la fecha de finalizacion de la subcontratacion, en el caso en que
el Proveedor haya contratado personal especificamente para ese Contrato.

e Telegrama/Carta Documento notificando al subcontratista la finalizacion de la
contratacion o mutuo acuerdo ante Escribano Publico.

e Copia de la facturacion final de honorarios.

e Libre deuda: Nota firmada por el personal Independiente

NOTA: El Contratista debera comunicar cualquier otro tipo de modalidad de baja que

se genere en la prestacion de los servicios, por ej. Mutuo acuerdo ante
dependencias oficiales.
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11 VEHICULOS Y EQUIPOS ESPECIALES

11.1 GESTION EN EL SISTEMA DE RECURSOS CONTRATADOS

11.1.1 Afectacion de Vehiculos y Equipos

Las empresas Contratistas deberan declarar en el SRC los vehiculos y/o equipos
propios y de sus subcontratistas que se encuentren a disposicion para ser utilizados
para la ejecucion del contrato (Afectacion de Vehiculos y Equipos). Una vez
realizada la afectacion al contrato, deberan imprimir del SRC la némina de los
recursos afectados.

11.1.2 Aplicacién de Vehiculos y Equipos

Mensualmente, deberan declarar en el SRC hasta el tercer dia habil del mes los
vehiculos y equipos propios y de sus subcontratistas que fueron efectivamente
utilizados en el contrato en cuestion (Aplicacion de Vehiculos/Equipos).

11.2 DOCUMENTACION RESPALDATORIA
11.2.1 Documentacion de alta de VEHICULOS Y EQUIPOS

a) TITULO DE PROPIEDAD o contrato de alquiler de los vehiculos y/o equipos
especiales a ingresar.

b) CEDULA VERDE del vehiculo vigente.

c) VTV, deberan presentar certificado de Verificacién Técnica Vehicular vigente.
Emitida por una entidad nacional. No se aceptara VTV provinciales y/o
emitidas por entidades privadas.

d) POLIZA DE SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL de Vehiculos (Ver a
continuacion detalle de clausulas solicitadas y requisitos de cobertura).

e) COMPROBANTE DE LIBRE DEUDA Y/O COMPROBANTE DE PAGO del
seguro del vehiculo.

f) Adicionalmente para TRANSPORTE DE PERSONAL:

e Certificado de inscripcion en el Registro Nacional de Transporte por
Automotor de Pasajeros de Caracter Urbano y Suburbano.
g) Adicionalmente para REMISES:
e Habilitacién de la agencia otorgada por la municipalidad que corresponda
a su ambito de servicio.
h) Adicionalmente para TRANSPORTE DE CARGA:
e Habilitacién de transporte de Carga (RUTA).

11.2.2 Documentacion mensual de Vehiculos y Equipos
El Inspector del Contrato, realizara el bloqueo del informe de recursos aplicados, y el
Contratista debera realizar la impresion de pantalla desde el perfil del Contratista, a
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fin de adjuntar a la misma toda la documentacion requerida de acuerdo al Check List
de Auditoria Mensual.

Mensualmente, el Contratista debera remitir:

a) CERTIFICADO DE COBERTURA VIGENTE, con los requisitos dispuestos en
el apartado de seguros.

b) LIBRE DEUDA Y/O COMPROBANTE DE PAGO, en los casos de pagos que
se realicen en cuotas, debera remitirse el comprobante de cancelacion de la
misma, tomandose como valido exclusivamente el que corresponda a la
compafiia aseguradora.

NOTA: Cuando ocurra el vencimiento de alguna de las habilitaciones, el Contratista,

debera presentar la renovacion, inmediatamente, a fin de mantener el recurso
habilitado.
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12 SEGUROS

12.1 CONSIDERACIONES GENERALES

No se aceptaran, bajo ninguna circunstancia certificados de cobertura, y toda otra
documentacion, expedida y firmada por productores asesores directos o brokers de
seguros que no cuenten con el correspondiente aval de las compafias
aseguradoras. En el caso excepcional de no contar con el comprobante de pago del
seguro, sera obligatorio presentar el certificado de cobertura original o certificado por
escribano.

Tal aval deberd ser presentado en cada ocasibn que se pretenda entregar
documentacion ante el Estudio Controlante. Esto es valido para todos los seguros
aqgui tratados (ART, Vida Obligatorio y Accidentes Personales).

Las pdlizas contendran como minimo los siguientes datos, sin perjuicio de los
requeridos en funcién del riesgo cubierto:

a) Membrete de la aseguradora

b) Numero de pdliza y endosos

c) Fecha de emisién

d) Vigencia inicial y final

e) Nombre y domicilio del asegurado y/o tomador consignado en la pdliza
f) Datos del bien o persona asegurada

g) Riesgos cubiertos

h) Suma asegurada

i) Premio total (excepto en los seguros de vida)

j) Firmada por persona debidamente habilitada por la aseguradora
k) Clausulas generales y particulares

12.2 PERSONAL EN RELACION DE DEPENDENCIA
Todo el Personal en relacion de dependencia, debera contar con la cobertura

obligatoria de seguro de vida obligatorio (SVO) y seguro de Riesgos de Trabajo
(ART).

12.2.1 Seguro de Vida Obligatorio

LOS REQUISITOS A CUMPLIR SON LOS SIGUIENTES:
e Pdliza de seguros y/o Certificado de cobertura.
¢ NOmina de Personal cubierto (todos los Meses)
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12.2.2 Seguro de Riesgos del Trabajo (ART)

Para el caso de la Aseguradora de Riesgos del Trabajo, el certificado debera
contener una clausula de NO REPETICION en los siguientes términos: Seguro de
Riesgos del Trabajo: ElI Proveedor/Contratista deberda dar cumplimiento a lo
estipulado en la Ley N° 24.557 (Ley de Riesgos del Trabajo) y a las modificaciones
gue en el futuro pudieran afectar a la misma, como asi también a lo expresado en el
Decreto 84/96, manteniendo indemne a YPF S.A. en todo momento, mediante una
clausula de no subrogacion en sus contrataciones de ART en los siguientes
términos:

“... ART, renuncia en forma expresa a iniciar toda accion de repeticion contra YPF
S.A. y/o sus sociedades subsidiarias y/o vinculadas y/o participadas y/o accionistas
y/o funcionarios y/o empleados y/u obreros y/o Contratistas y/o subcontratistas, bien
sea con fundamento en el art. 39.5 de la Ley 24.557 o en cualquier otra norma
juridica, con motivo de las prestaciones en especie o dinerarias que se vea obligada
a otorgar o abonar al personal dependiente o ex dependiente de ... (empresa
Contratista)... alcanzados por la cobertura de la presente pdliza, por accidentes de
trabajo o enfermedades profesionales sufridos o contraidos por el hecho o en
ocasion del trabajo o en el trayecto entre el domicilio del trabajador y el lugar de
trabajo”.

ART se obliga a comunicar a YPF S.A. o empresa del grupo en forma fehaciente,
los incumplimientos a la péliza en que incurra el asegurado y especialmente la falta
de pago en término de la misma, dentro de los 10 dias de verificado.

El Contratista debera exigir a sus subcontratistas el cumplimiento de la Ley 24.557
debiendo hacerse responsable ante la empresa del pago de las alicuotas
correspondientes por parte de sus subcontratistas. EI Proveedor/Contratista debera
exigir que las contrataciones de ART de sus subcontratistas contengan una clausula
idéntica a la transcripta mediante la cual su ART renuncia a efectuar reclamos contra
la empresa YPF S.A. y/o sus funcionarios, empleados u obreros y empresas
Contratistas.

Cuando los trabajos sean realizados por personal con residencia en el extranjero, El
Proveedor/ Contratista debera presentar una cobertura que sea suficiente para
cumplir con las Leyes del pais de origen de estos empleados.

Asimismo, y con relacion a los casos de tratamiento de emergencia a nivel de

primeros auxilios y Servicios de traslados que dispusiese .... YPF S.A. (y razon
social de empresa del grupo) incluyendo la eleccion del prestador para la derivacion
del trabajador accidentado,........ A.R.T. se obliga a mantener indemne a ........ YPF

S.A. (y razon social de empresa del grupo) respecto de cualquier reclamo fundado
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en la deficiente o tardia atenciéon del siniestro, asumiendo integramente toda
responsabilidad emergente de dicha atencién y tratamiento médico, asi como por la
derivacion primera, de un prestador no incluido en la ndémina emergente del
respectivo contrato de afiliacion que hubiere celebrado con el Contratista.

Riesgos especiales como ser: Trabajos a mas de dos metros, uso de productos
quimicos, trabajo en ambientes confinados, etc., la poliza debera indicar claramente
la cobertura de los mismos.

12.3 PERSONAL INDEPENDIENTE

12.3.1 Seguro de Accidentes Personales

El Contratista principal debera contratar una pdliza de Seguro de Accidentes
Personales para todo el personal subcontratado que revista caracter de
Independiente. Dicha pdliza debera contar como minimo con:

e Cobertura en caso de muerte: $ 500.000
e Cobertura en caso de invalidez: $ 500.000
e Contribucién en los gastos de asistencia médico farmacéutica: $ 50.000

En caso de necesidad de ingreso a yacimientos deberd constar la extension de
cobertura a campos petroliferos. La cobertura debera tener cobertura las 24 hs.

Los seguros deberan contener las siguientes clausulas de endoso:

“Beneficiario de la pdliza: YPF y razon social de la empresa del grupo en caso de
gue la relacion comercial sea con la misma (clausula excluyente).

“Esta pdliza no podra ser modificada ni anulada sin previo aviso o consentimiento
por escrito de YPF S.A. (Y empresa del grupo) Este impedimento implica la
necesidad de presentar consentimiento por escrito de YPF S.A. (Y empresa del
grupo) incluso para pedir la baja de la cobertura de cada persona asegurada.”

12.4 SEGUROS VEHICULOS

Para el uso de Vehiculos alquilados se debera establecer en la pdliza la condicion
de Vehiculo de alquiler sin chofer, con chofer o especiales, Transporte de pasajeros,
Vehiculo con GNC, Etc.

Se deberan cubrir dafios a bienes de terceros y lesiones y/o muerte de terceros

transportados y no transportados. Cubrira lesiones y/o muertes de terceros y/o
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dafios a cosas de terceros ocasionados con o por la utilizacion de vehiculos por el
Contratista y/o su Personal en el area o fuera de la misma, en la medida que
estuviere relacionada con los trabajos que se realizan para YPF S.A.

Deberan estar declarados los adicionales como ser: hidrogria montada, por cantidad
de butacas para transporte de pasajeros, etc.

12.4.1 Clausulas que deben figurar en la poliza

Clausula para Campos Petroliferos: Contrariamente a lo sefialado en la clausula
N°.... limitacion de la cobertura de Responsabilidad Civil hacia terceros
transportados de vehiculos automotores que ingresen a aer6dromos, aeropuertos y
campos petroliferos queda entendido y convenido que la responsabilidad asumida
por el asegurador por la cobertura de riesgo de responsabilidad civil hacia terceros,
queda limitada hasta la suma méaxima por evento de $1.000.000 por los siguientes
acontecimientos, quedando en caso de corresponder, aplicando la regla prevista en
el art. 111 de la ley de seguros:

e Lesiones corporales y/o muerte de terceras personas no transportadas
e Daflos a cosas de terceras personas no transportadas

Clausula de Subrogacién (CACO 13.1): Se deja constancia por la presente
estipulacién que la compafia renuncia a ejercer sus derechos de subrogacién contra
YPF S.A., y sus respectivos funcionarios, empleados y/u obreros y/o contra cualquier
compafia subsidiaria o afiliadora, y/o cualesquiera otros y/o sus respectivos
funcionarios, empleados y/u obreros afiliados con esta empresa.

Clausula de Asegurado (CACO 13.2): En caso que un tercero reclamare directa o
indirectamente a YPF S.A. por un siniestro indemnizable por la presente cobertura,
YPF S.A. sera considerado como asegurado para esta poliza.

Clausula de Notificacion (CACO 17.1): La presente pdliza no podra ser anulada,
modificada o0 enmendada sin el previo conocimiento o consentimiento de YPF S.A.

Clausula de Transporte de Pasajeros (cuando corresponda): El vehiculo
amparado por la presente cobertura esta destinado al transporte de pasajeros que
abonen o no su pasaje, sujeto 0 no a un itinerario fijo.

Para el caso de la maquinas viales, deberan contratar -adicional al del seguro
automotor- uno de responsabilidad civil por la suma minima de $ 1.000.000 (que
cubra los dafios que pueda producir a cosas o bienes de terceros en la ejecuciéon de
los trabajos).-, especifico para este tipo de maquinarias, con mas todos los requisitos

establecidos para el resto de los vehiculos.
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12.4.2 Coberturas:

e PARA CAMIONES: $ 13.000.000.-
e PARA AUTOSY PICK UP: ----------- $ 4.000.000.-
e PARA MAQUINARIAS: ---------=-m---- $ 1.000.000.-

12.5 SEGURO TECNICO DE EQUIPOS
Los requisitos a cumplir son los siguientes:

TIPO DE COBERTURA: dafios parcial y/o total por accidente, incendio, robo y hurto
del equipo y responsabilidad civil por lesiones y/o muerte. YPF S.A. no sera
responsable por los dafios sufridos a los equipo.

SUMA ASEGURADAS: Responsabilidad civil: limite de indemnizacién, maximo en
conjunto y por acontecimiento, para los riesgos indicados en coberturas por
$3.000.000.

Por dafios parcial y/o total por accidente, incendio, robo y hurto del equipo hasta el
valor de reposicion del equipo.
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13 SALUD OCUPACIONAL

13.1 EXAMENES MEDICOS

Deberan presentar ante Servicio Médico de YPF el Formulario 7 - Declaracion
Jurada sobre EPAP, de los exdmenes médicos pre ocupacionales y periddicos
anuales, por cada empleado en relacién de dependencia e independiente.

Se indica en el Formulario 8 — Servicio Médico, las direcciones y contacto de los
meédicos de cada regional.

Se detalla en el Formulario 9 - Modulo de exdmenes protocolo Salud Ocupacional
cuales son los estudios médicos que deben realizarse los recursos segun la tarea
que realicen.

Adicionalmente para trabajos en altura, conduccion de vehiculos y trabajo en
espacios confinados, presentar el Formulario 10 — Examen neurolégico T .Altura.

13.2 VIGENCIA

Les recordamos que el examen médico pre ocupacional tiene vigencia por un afio, el
cual debera ser renovado por otro examen médico denominado “examen médico
periddico”, también con vigencia anual.

13.3 BAJAS Y/O DESVINCULACIONES

Los empleados que se desvinculen y luego sean reincorporados por la misma
Empresa, deberan presentar una actualizacion clinica, preferentemente realizada
por la Empresa Médica que les efectud el examen; el mismo no modifica la fecha de
vencimiento del examen original.

Debido a directivas emanadas por la Subsecretaria de Trabajo y a Normas de la Ley
de Riesgos del Trabajo, cuando el operario sea contratado por otra Empresa, se
debera realizar nuevamente los examenes dado que los mismos no seran aceptados
por los Organismos citados precedentemente.

En los casos de bajas de Empleados la Empresa Contratista debera notificar al
mismo, sobre la exigencia de que se realice el examen de egreso mediante la
notificacion modelo que se detalla a continuacion:
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“Habiendo finalizado la relacion laboral con fecha / __/ _, seloemplaza en el

término de 48 horas — de recibida esta notificacion - para que se presente ante el

Centro Médico Laboral , sito en calle
Nro. de la Ciudad de en
horario de : a__. , alos efectos de que se le practique el examen médico

pos-ocupacional, el no cumplimiento en los términos aludidos, liberard de toda
responsabilidad a la firma empleadora de cualquier tipo de reclamo por
contingencias establecidas en la Ley 24.557, queda Ud. debidamente notificado y
emplazado’.

IMPORTANTE: Las Empresas Contratistas deberan informar a sus Empleados que
tienen la obligacion de denunciar al Servicio Médico, segun corresponda, todos los
accidentes y/o siniestros que ocurran, sin importar la magnitud del mismo. En caso
de producirse una baja médica, para reiniciar las actividades la Empresa debe
presentar en el Servicio Medico el alta médica.

13.4 CONTROL DE ALCOHOLEMIA

Se informa a las Empresas Contratistas la obligacién de comunicarle a su Personal
lo siguiente: “El Servicio Médico realizara controles de alcoholemia y drogas en
todos los puestos de ingreso y tomara las acciones correspondientes en cada caso”.

Se podran realizar auditorias al azar a los Empleados de las Empresas Contratistas
a fin de verificar la informacion declarada en el SRC.
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14 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

En primera instancia, la no presentacion de documentacion critica vigente, impedira
el ingreso del personal de la Contratista a las instalaciones y dependencias de YPF
S.A o empresas del grupo.

Adicionalmente, de acuerdo a lo definido en los procedimientos de la compafiia, ante
un incumplimiento en la presentacion de la documentacion exigible definida en el
presente instructivo, se aplicara una retencion sobre la facturacion del periodo
correspondiente. Si persistiera dicho incumplimiento en periodos sucesivos, se
aplicara una segunda retencion, luego de lo cual si no se corrige la situacién, YPF
S.A. 0 Empresa del Grupo podra retener importes por porcentajes mayores de los
aplicados hasta el momento e incluso rescindir el contrato bajo responsabilidad
exclusiva del Contratista.

PERIODO DE INCUMPLIMIENTO % DE RETENCION SOBRE EL
CERTIFICADO
CORRESPONDIENTE

ler mes 3%
2do mes 5%
3er mes Consultar a RyCPC

La totalidad del monto retenido seréa reintegrada una vez que la empresa Contratista
haya cumplimentado toda la documentacion faltante que gener6 dichas retenciones
y cuente con la aprobacion del Estudio Controlante correspondiente en las fechas de
auditoria correspondientes.
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