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Cadigo: PRO-0A-02/01

PROCEDIMIENTO DE INSPECCIONES

SeNACEe| INTERNAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Version: 01

TRABAJO Fecha de 29/12/2020
aprobacion:

5.

OBJETO.

Establecer la metodologia para la realizacion de las inspecciones internas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, los 6rganos y unidades organicas que participan,
los responsables, asi como para definir qué inspeccionar; con el fin de realizar una
mejora continua a las instalaciones, equipos o0 el entorno que rodea a los
trabajadores del Senace. Asimismo, se busca prevenir eventos no deseados, que
puedan afectar el normal desarrollo de las actividades en general y producir
accidentes e incidentes de trabajo.

ALCANCE.

El presente procedimiento aplica a todas las areas fisicas o ambientes donde se
desarrolla las actividades de trabajo, asi como también a los equipos de
emergencias, vehiculos motorizados y por ende a todos los trabajadores de los
6rganos y unidades organicas del Senace.

BASE NORMATIVA.

3.1. Ley N°29783 — Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

3.2. Ley N°30057 Ley de Servicio Civil.

3.3. Ley N°30222 Ley que modifica la Ley N°29783 — Ley de Seguridad y Salud
en el Trabajo

3.4. Decreto Supremo N°005-2012-TR, que aprueba el Reglamento de Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.5. Decreto Supremo N°006-2014 TR, que modifica el Reglamento de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado mediante D.S. 005 -2012 TR.

3.6. Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
de la Ley N°30057, Ley de Servicio Civil.

3.7. Resolucién Ministerial N°050-2013-TR, que aprueba los formatos
referenciales que deben contener los registros obligatorios del SG-SST.

SIGLAS / ABREVIATURAS

4.1. CSST: Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
4.2. LOG: Unidad de Logistica

4.3. OA: Oficina de Administracion

4.4. PE: Presidencia Ejecutiva

4.5. RH: Unidad de Recursos Humanos

4.6. SSGG: Servicios Generales, que pertenece a LOG.
4.7. SST: Seguridad y Salud en el Trabajo

4.8. EPP: Equipos de proteccion personal

DEFINICIONES
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de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden
ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de
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5.1. Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador lesién organica,
perturbacion funcional, invalidez o la muerte. Es también accidente de
trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de O6rdenes del
empleador, o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, y aun
fuera del lugar y horas de trabajo.

Dependiendo de la gravedad, los accidentes con lesiones personales
pueden ser:

5.1.1. Accidente leve: Suceso cuya lesién que genera en el accidentado
un descanso breve con retorno maximo al dia siguiente a sus
labores habituales.

5.1.2. Accidente incapacitante: Suceso cuya lesion, resultado de la
evaluaciéon médica, da lugar a descanso, ausencia justificada al
trabajo y tratamiento. El dia de la ocurrencia de la lesién no se
tomara en cuenta, para fines de informacién estadistica. Estos
accidentes pueden ser:

a) Accidente total temporal: Suceso que ocasiona una lesién que
genera la imposibilidad de utilizar una determinada parte del
organismo, hasta finalizar el tratamiento médico y volver a las
labores habituales totalmente recuperado.

b) Accidente parcial permanente: Suceso que ocasiona una
lesion que genera la pérdida parcial de un miembro o de las
funciones del mismo.

c) Accidente total permanente: Suceso que genera una lesion
gue ocasiona la pérdida anatomica total de un miembro. Se
considera a partir de la pérdida del dedo mefiique.

5.1.3. Accidente mortal: Suceso donde la lesiéon genera la muerte del
trabajador, sin tomar en cuenta el tiempo transcurrido entre la fecha
del accidente y el deceso. Para efecto de la estadistica se debe
considerar la fecha en que fallece.

5.2. Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es un érgano bipartito y
paritario constituido por representantes del empleador y de los trabajadores,
con las facultades y obligaciones previstas por la legislacion y la préactica
nacional, destinado a la consulta regular y periédica de las actuaciones del
empleador en materia de prevencion de riesgos.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
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ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Equipos de proteccion personal: Son dispositivos, materiales e
indumentaria personal destinados a cada trabajador para protegerlo de uno
0 varios riesgos presentes en el trabajo y que puedan amenazar su
seguridad y salud. Los EPP son una alternativa temporal y complementaria
a las medidas preventivas de caracter colectivo.

Grupo de inspeccidn: Grupo de personas que ejecutara la inspeccion de
areas. Este grupo puede estar conformado por miembros del CSST,
colaboradores de la RH o alguno que estos decidan.

Incidente: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con el
trabajo, en el que la persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el
gue éstas solo requieren cuidados de primeros auxilios.!

Incidente peligroso: Todo suceso potencialmente riesgoso que pudiera
causar lesiones o enfermedades a las personas en su trabajo o a la
poblacion.

Inspeccion: Verificacion del cumplimiento de los estandares establecidos
en las disposiciones legales. Proceso de observacion directa que acopia
datos sobre el trabajo, sus procesos, condiciones, medidas de proteccién y
cumplimiento de dispositivos legales en seguridad y salud en el trabajo.

6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
N° Descripcién de requisito Fuente
Elaborar y aprobar el Programa Anual de Inspecciones Internas de Ley N. 29783, Ley de
01 . . Seguridad y Salud en
Seguridad y Salud en el Trabajo. ;
el Trabajo
En coordinacién con el CSST establecer los equipos de inspeccidn de | Sistema de Gestion de
02 | 4reas internas de SST de la institucion. SST
7. ACTIVIDADES
N° Descripcion de la actividad U”'d?‘d d_g Responsable
Organizacion
1. Inspecciones de areas
11 Elaborar y aprobar el Program_a Anual de Inspecciones CSST/RH Jefe de RH
Internas de SST, el cual se actualizara anualmente.
Establecer entre el Comité de SST y la RH, los integrantes de
1.2 | los equipos de realizacion de las inspecciones de areas para CSST/RH Jefe de RH

todo el afio en curso.

1 Ejemplo de incidente: Corte minimo y superficial de algin dedo que sélo puede requerir una curita,
resbalo sin caida por piso resbaloso, caida de algun objeto de estante alto sin dafio a personas, etc.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
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No

Descripcion de la actividad

Unidad de
Organizacion

Responsable

13

Planificar las acciones a seguir, el orden de las areas a
inspeccionar y las herramientas a ser utilizadas: Check list,
formatos, camaras fotograficas o celular, etc.; con 24 horas
previos a la ejecucion de la inspeccion de las areas.

CSST/RH

Jefe de RH

1.4

Coordinar la inspeccion con el director, jefe, o persona que
sea designada del area a ser inspeccionada, con el fin de que
este acompafie en la ejecucion y comunicar el objetivo
principal de la inspeccién y el tiempo aproximado de duracion,
buscando que se brinden las facilidades de accesos, dialogos
con los trabajadores del area, etc.

CSST/RH

Grupo de
inspeccion

15

Asegurar el uso de Equipos de Proteccion Personal (EPPs),

CSST/RH

Grupo de
inspeccion

1.6

Solicitar y revisar la informacion relacionada a SST del &rea a
inspeccionar, como la identificacion de Peligros, Evaluacion
de Riesgos y determinacion de Controles (IPERC) y los
procedimientos de trabajo seguro. Solicitar hallazgo de la
ultima inspeccion realizada.

CSST/RH

Grupo de
inspeccion

1.7

Verificar el cumplimiento de las siguientes actividades, que se
menciona también en el anexo N° 01:

v/ Comparar los procedimientos de trabajo seguro con la
actividad realizada.

v Verificar silos controles declarados en el IPERC han sido
implementados.

v’ Verificar si todos los peligros detectados y sus controles
han sido incluidos en el IPERC.

v Verificar si el personal cuenta con los EPP requeridos
para su labor.

v Verificar el estado de las herramientas, mobiliarios y
equipos utilizados en ese momento por los trabajadores.

v’ Verificar si el area de trabajo se encuentra ordenada y
limpia.

v Analizar la postura del trabajador al realizar su tarea e
identificar posibles riesgos disergonémicos.

v" Observar cémo es la reaccion del personal, si acomodan
su area, cambian rapidamente de postura, se colocan
sus EPP, entro otros cambios de conducta.

v' Observar las condiciones de higiene industrial
presentadas como la presencia de ruido, polvo, gases,
vibracion, entre otros agentes.

v’ Verificar los mapas de riesgo y sefialéticas.

v’ Verificar las condiciones que tengan el potencial de
causar dafios como pisos en mal estado, escaleras en
mal estado, instalaciones eléctricas expuestas,
luminarias, ventilacion entre otros.

CSST/RH

Grupo de
inspeccion

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
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N° Descripcion de la actividad Un'd?d d.e' Responsable
Organizacion
Tomar fotografias de las observaciones, para luego ser Grupo de
1.8 | plasmadas en el Formato de Inspeccién de Areas - PRO-OA- CSST/RH _Srupo d
inspeccion
02/01-A.
Completar el Formato de Inspeccion de Areas - PRO-OA- Grupo de
1.9 | 02/01-A, incluyendo las fechas en la celda de “seguimiento de CSST/RH =Tupo o
: » inspeccion
acciones tomadas
Enviar formato de Inspeccion de Areas - PRO-OA-02/01-A a Grupo de
1.10 | la URH y a la direccion o jefatura del area inspeccionada, via CSST/RH =Tupo o
- inspeccion
digital.
) . . Organos y/o | Director o jefe
Gestionar el levantamiento de las observaciones planteadas : .
L1 en el Formato de Inspeccién de Areas - PRO-OA-02/01-A unidades del area
P organicas inspeccionada
Realizar el seguimiento del levantamiento de las
1.12 | observaciones plasmadas en el Formato de Inspeccion de RH Jefe de RH
Areas - PRO-OA-02/01-A
2. Inspeccién de equipos de emergencias (luces de emergencia y extintores)
Planificar la ejecucion de las inspecciones de los equipos de Especialista
2.1 | emergencia de acuerdo al Programa Anual de Inspecciones LOG P
. ) en SSGG
Internas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Coordinar previamente con el director, jefe o personal -
. ! Especialista
2.2 | encargado para que brinden los accesos necesarios y se LOG
. . L : en SSGG
pueda realizar la inspeccion con seguridad.
Identificar el estado de las luces de emergencias y de
extintores por cada ambiente de trabajo de la entidad, para lo Especialista
2.3 | cual debera utilizar el Formato de Inspeccién de extintores - LOG er? SSGG
PRO-0OA-02/01-B y Formato de Inspeccién de luces de
emergencia - PRO-OA-02/01-C, del presente documento.
Gestionar la reparacion, cambio, recarga o lo necesario para
que la luz de emergencia o extintor funcionen perfectamente, Especialista
2.4 | conforme a lo establecido en el Formato de Inspeccion de LOG eﬁ SSGG
extintores - PRO-OA-02/01-B y el Formato de Inspeccion de
luces de emergencias - PRO-OA-02/01-C
Enviar el medio digital del Formato de Inspeccién de extintores Especialista
2.5 | - PRO-OA-02/01-B y Formato de Inspeccion de luces de LOG erﬁ) SSGG
emergencia - PRO-OA-02/01-C a la RH.
Realizar el seguimiento de la reparacion, recarga o cambio de
2.6 - . RH Jefe de RH
las luces de emergencia o extintores observados.
3. Inspeccion de vehiculos motorizados
Planificar la ejecucion de la inspeccion de pre uso de Especialista
3.1 | vehiculos motorizados de acuerdo al Programa Anual de LOG erF]) SSGG

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
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N° Descripcion de la actividad Un'd?d d.e' Responsable
Organizacion
Coordinar previamente con el conductor encargado para que Especialista
3.2 | brinde los accesos necesarios y se pueda realizar la LOG P
. - . en SSGG
inspeccion con seguridad.
Identificar el estado de los vehiculos motorizados de toda la
entidad, para lo cual se debera utilizar el Formato de Conductor o
3.3 | Inspeccién de Check list de pre uso de vehiculo - PRO-OA- LOG chofer
02/01-D y el Formato de Inspeccion de mantenimiento
preventivo de Vehiculos-PRO OA 02/01-E
34 Informar de los desperfectos del vehiculo al Especialista de LOG Conductor o
’ SSGG chofer
Gestionar la reparacion, cambio, mantenimiento o lo necesario Especialista
35 . X . LOG
para que los vehiculos motorizados funcionen perfectamente. en SSGG
36 Enviar el formato de la inspeccion de vehiculos motorizados a LOG Especialista
’ la RH en SSGG
Realizar el seguimiento de la reparacion o mantenimiento de
cada vehiculo observados el Formato de Inspeccién de Check
3.7 | list de pre uso de vehiculo - PRO-OA-02/01-D y el Formato de RH Jefe de RH
Inspeccion de mantenimiento preventivo de Vehiculos-PRO
OA 02/01-E
Fin del procedimiento

8.

9.

10.

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

No aplica

REGISTROS

v

v

Formato de Inspeccién de areas - PRO-OA-02/01-A

Formato de Inspeccién de extintores - PRO-OA-02/01-B

Formato de Inspeccién de luces de emergencia - PRO-OA-02/01-C

Formato de inspeccion de check list de pre uso de vehiculo - PRO-OA-

02/01-D

Formato de inspeccion de mantenimiento preventivo de vehiculos - PRO-

OA-02/01-E

PROCESO RELACIONADO

No aplica
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCIONES
INTERNAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN
TRABAJO

Cédigo: PRO-OA-02/01

EL Version: 01

Fecha de 29/12/2020
aprobacion:

11.

11.1.

DIAGRAMA DE PROCESO

Diagrama de flujo N° 01: Inspecciones de areas
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11.2. Diagrama de flujo N° 02: Inspecciones de equipos de emergencia
(luces de emergencia y extintores)
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11.3. Diagrama de flujo N° 03: Inspecciones de vehiculos motorizados
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12.

ANEXO

12.1. Anexo N° 01: Listado de actividades a verificar en lainspeccién de
areas

item

Listado de actividades a verificar en lainspecciéon de areas

Comparar los procedimientos de trabajo seguro con la actividad realizada.

Verificar si los controles declarados en el IPERC han sido implementados.

Verificar si todos los peligros detectados y sus controles han sido incluidos en
el IPERC.

Verificar si el personal cuenta con los EPP requeridos para su labor.

Verificar el estado de las herramientas, mobiliarios y equipos utilizados en ese
momento por los trabajadores.

Verificar si el area de trabajo se encuentra ordenada y limpia.

Analizar la postura del trabajador al realizar su tarea e identificar posibles
riesgos disergonémicos.

Observar cdmo es la reaccion del personal, si acomodan su area, cambian
rapidamente de postura, se colocan sus EPP, entre otros cambios de
conducta.

Observar las condiciones de higiene industrial presentadas como la presencia
de ruido, polvo, gases, vibracion, entre otros agentes.

10

Verificar los mapas de riesgo y sefaléticas.

11

Verificar las condiciones que tengan el potencial de causar dafios como pisos
en mal estado, escaleras en mal estado, instalaciones eléctricas expuestas,
luminarias, ventilacion entre otros.
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12.2. Anexo N° 02: Formato de inspeccion de areas - PRO-OA-02/01-A

senace

INSPECCION DE AREAS

PRO-OA-02/01-A

RAZON SOCIAL

RUC

DOMICILIO (Direccién, distrito,

Tove ACTIVIDAD ECONOMICA
departamento, provincia)

N° DE TRABAJADORES SEDE/O.D.

SEDE / AREA

MARCAR CON UNA X

Planeada

No planeada

Otros (especificar)

Responsable(s) de lainspeccion / Firma

Area(s) inspeccionada(s)
Responsable(s) de area(s)
Fechade inspeccién Hora de inicio Hora fin |
Objetivo(s) de lainspeccidon
Verificar cumplimiento de accion tomada
PARA RESULTADOS DESFAVORABLES
A SEGUIMIENTO DE ACCIONES TOMADAS
UBICACION/ REGISTRO FOTOGRAFICO (Fechas)
RESULTADO DE LA
Ne INSPECCION RIESGO ACCION A TOMAR (Coordinada) RESPOSSABLE
(DESCRIPCION DEL
BELCRO) ANTES DESPUES PROGRAMADO EN PROCESO EJECUTADO

1

2

3

4

5

C i ylor
RESPONSABLE DEL REGISTRO
Nombre:
FIRMA FECHA
Cargo:
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12.3. Anexo N° 02: Formato de inspeccion de extintores - PRO-OA-02/01-B

@ Senace | INSPECCION DE EXTINTORES | PRO-OA-02/01-B
Fecha: | Hora: | Area /Piso:
Condiciones del extintor
Nde lrino de

o | extintor/ Fechade 8. Identificacion " 13. Sefializacion

L N° de eXniey Recarga SEEEDO 2.Manémetro | 3. Asafija GEHIHE 5. Precinto | 6. Pasador /- Mangueray) de Tipode | 9. Certificado MR || ELIEEED 12. Ubicacién |  de seguridad
. *) Cilindro palanca boquilla f de Prueba | de control
Inventario extintor : 4t (PISO - PARED!
B M SI NO SI NO Sl NO El NO Ell NO SI NO SI NO SI NO A NA _|Buena| Mala SI NO

1 !

2 !

3 !

4 !

5 !

6 !

7 !

8 !

9 !

10 !

u| o/

12 !
Observaciones

* TIPO DE EXTINTOR:
Nombre del Inspector: Firma: 1-H20 (AGUA).
2.- PQS (POLVO QUIMICO SECO).

Area: 3- CO2 (ANHIDRIDO CARBONICO)
Cargo:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
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INTERNAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO
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Version: 01
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aprobacion:

12.4. Anexo N° 03: Formato de inspeccion de luces de emergencia - PRO-

- NUMERO DE LUZ DE EMERGENCIA
ITEM PARTES A REVISAR
100 101 102 103 104 105 106 107 108 109 110 111 112

1 |Luminaria 1

2 |Luminaria 2

3 |Llave General del Encendido

4 |Led Sefializador de Linea

5 |Led Sefializador de Carga de Bateria Normal

6 |Led Sefializador de Carga de Bateria Baja(Low)

7 |Cable de Alimentacién 220 VAC

8 |Fusible de Seguridad

9 |Pulsador de Prueba

10 |Llave Selectora del Faro 1

11 |Llave Selectora del Faro 2

12 |Sefialética en buen estado

13 |Oftros (especificar):

OBSERVACIONES: CONDICIONES

A) Roto(a)
B) Sucia &\\(\ :‘? f
C) No prende ) \\Sf ‘ /
D) No esta conectado = W ot
E) No visible - e’ =
F) No tiene
G) Inoperativo 5
H) Otros (detallar en — !
observaciones) .

IMPORTANTE:

etc.

3.En caso de encontrar que no cumple con lo dispuesto en cualquiera de las condiciones, se deben corregir de inmediato.

1.La numeracion de las luces de emergencia debe ir refiriendose al piso donde se ubica, ejm: 100, 101, 102; serian las luces de emergencias ubicadas en el primer piso.
2.Para diferenciar que nimero de luces de mergencia pertenecen a cada area del Senace, se debera indicar en observaciones. Ejm: Del 600 al 603 es de RH, del 604 al 607 es de OA,

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden
ser contrastadas a través de la siguiente direccion web: “https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de
verificacion que aparece en la parte superior izquierda de este documento.
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12.5. Anexo N° 04: Formato de inspeccion de check list de pre uso de
vehiculo - PRO-OA-02/01-D

senace CHECK LIST DE PRE USO DE VEHICULOS PRO-OA-02/01-D

SEMANADEL _ / / AL_ / |

REVISION DIARIA

NIVEL DE ACEITE|  NIVEL DE LI’NQIL‘JIIEDLODIE)E ERESIONDEARE OBSERVACIONES FIRMA
DE NEUMATICOS
FECHA | NOMBRE DELCONDUCTOR | DEMOTOR | REFRIGERANTE | FRENOS
ACCESORIOS
LLAVES LLAVE
FECHA | NOMBRE DEL CONDUCTOR BOTIQUIN CONOS DE EXTINTOR Aucate  [PESARMADOR| DESARMADOR CATAY | = FIRMA
PLANO ESTRELLA | 12 | 14 | 16 | 17 | PALANCA

SEGURIDAD
RUEDAS

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto por el Art. 25
de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden
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12.6. Anexo N° 05: Formato de inspeccion de mantenimiento preventivo de
vehiculos - PRO-OA-02/01-E

PRO-0OA-02/01-E

senace MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS
FECHA DE KIL?QIII;[RA FECHA DE | KILOMETRA KILOMETRAJE PARA KILOMETRAJE PARA KILOMETRAJE PARA
DESCRIPCION PLACA USRS ULTIMO ULTIMA JE ULTIMA PROXIMO PREMINE FREHDE
MANTENIMIEN manTenivil recarea | Recarca MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
TO ENTO (C/ 5,000 KM) (C/ 10,000 KM) (C/ 15,000 KM)
K'LO;\QELRAJE PROXIMO K'LOP":;RNE prOXIMO | <! LO::RF;RA'E PROXIMO
caBio DE | MANTENIMIE| o et | MANTENIMIEL o be | MANTENIMIE
NTO ALOS NTO ALOS NTO ALOS
ACEITE [¢] FAJA DE DIST.
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