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REGLAMENTO INTERNO PARA LA ADQUISICION, DOTACION Y USO DE ROPA DE
" TRABAJO, EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y UNIFORME DE OFICINA DE
FONABOSQUE

ARTICULO 1.0BJETIVO

El presente reglamento, tiene por objetivo regular el proceso de adquisicion, dotacion y uso
de ropa de trabajo y uniforme de Oficina, al personal del FONABOSQUE, cumpliendo
disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de cumplimiento obligatorio
por todo el personal de la entidad.

ARTICULO 3.BASE LEGAL

¢ Constitucion Politica del Estado.

e Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental y sus
Decretos Reglamentarios.

o Decreto Ley N° 16998, de 02 de agosto de 1979, Ley General de Higiene, Seguridad
Ocupacional y Bienestar.

e Ley N°396, de 26 de agosto de 2013, del Presupuesto General del Estado para la

gestion 2014.

Ley N° 10086, de 20 de diciembre de 2017, disposicion final cuarta, inciso k).

Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal.

D.S. N° 108, de 01 de mayo de 2009.

D.S. N° 0181, de 28 de junio de 2009 y Decretos Supremos Modificatorios.

D.S. N° 2916, de 26 de septiembre de 2016.

Resolucion de Directorio N°09/2014, de 07 de febrero de 2014,

ARTICULO 4.DEFINICIONES

Adquisicion.- Proceso mediante el cual se efectua la compra de ropa de trabajo, equipo
de proteccion personal y uniforme de oficina, para el personal del FONABOSQUE.

Dotacién.- Proceso mediante el cual se realiza la entrega de ropa de trabajo, equipo de
proteccién personal y uniforme de oficina al personal.

Uso.- Es la utilizacién de caracter obligatorio de la ropa de trabajo, equipo de proteccion
personal y uniforme de oficina, asignada al personal, de acuerdo a disponibilidad y
cronogramas establecidos.

€

Ropa de Trabajo.- Prenda de vestir confeccionada bajo normas especificas vigenigs
resistencia, caldad y disefio, considerando las caracteristicas de las regiones%o a '/as, /

Aprobade por:

Pagina 3 de 9

Elaborado por:
ﬁ .. Bagar Va : S
ENCARGADO ADNINI e
FONABO

Calle 14 Zona de Obrajes N° 490, teléfonos: (591) -2-129838, (591) -2-128772. fax: (591-2)2004004
La Paz - Bolivia

www fonabosque.gob.bo




Estado Plurinacional de Bolivia
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal “FONABOSQUE"

)FONABOSQUE

¥ Fonde Madonal de Desarrollo Forestal

que protege de la exposicion al riesgo en el desempefio de una funcién.

Equipos de Protecciéon Personal (EPP).- Conjunto de elementos y dispositivos de uso
personal, disefiados especificamente para proteger al trabajador contra accidentes y
enfermedades que pudieran ser causados por sus actividades de trabajo.

Uniforme de Oficina.- Es la vestimenta otorgada por la entidad a todo el personal del
FONABOSQUE y que debe ser utilizada en forma PERMANENTE Y OBLIGATORIA.

Personal sustantivo.- Personal que desempefia funciones en el area sustantiva,
responsable de realizar viajes comisionados para verificacion e inspeccion” de distintos
proyectos financiados por la entidad.

Personal administrativo.- Personal que desempefia sus funciones en oficinas
administrativas, ocasionalmente apoya en actividades operativas de acuerdo a instructivo
y segun corresponda en contratos laborales.

ARTICULO 5. REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO

En coordinacién: la Maxima Autoridad Administrativa instruira a quien corresponda y
cuando corresponda, revisar y actualizar el presente Reglamento.

i CAPIiTULO Il
RESPONSABILIDADES

ARTICULO 6. RESPONSABILIDADES

En el marco del presente Reglamento Interno, las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y la Responsabilidad por la Funcion Publica, prevista
por la Ley No. 1178, y el Reglamento Interno de Personal, se establecen los siguientes
niveles de responsabilidad:

. Maxima Autoridad Ejecutiva

Es responsable de:

a) Aprobar la propuesta consolidada de ropa de trabajo, EPP y uniforme de oficina
planteada por Servicios Generales y Almacenes.

b) Aprobar los disefios propuestos de ropa de trabajo, EPP y uniforme de oficina
planteada por Servicios Generales y Almacenes.

c) Autorizar dotacidon nueva por falta de disponibilidad para la entrega a se i ér
publicos def FONABOSQUE. ; /j Ve
5 —
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Il. Coordinacién Administrativa Financiera (Maxima Autoridad Administrativa)
Es responsable de:

a) Difundir y hacer cumplir las normas establecidas en el presente Reglamento, de
acuerdo a los objetivos, recursos y naturaleza de las actividades del FONABOSQUE.

b) Prever la inscripcion en el POA y Presupuesto Institucional del monto correspondiente
para la adquisicién de ropa de trabajo, equipo de proteccion personal y uniforme de
oficina para el personal de las diferentes unidades organizacionales del
FONABOSQUE.

c) Autorizar los procesos de compra de ropa de trabajo, equipo de proteccmn personal y
uniforme de oficina.

ll. Servicios Generales y Almacenes

Es responsable de: :

a) Consolidar los requerimientos de ropa de trabajo, equipo de proteccion personal y
. uniforme de oficina, de todas las unidades organizacionales del FONABOSQUE,
cuantificar y presentar al &rea Administrativa para su inscripcion presupuestaria.
b) Elaborar las especificaciones técnicas para la ropa de trabajo, equipo de proteccion
personal y el uniforme de oficina.

c¢) Verificar que las caracteristicas de la Ropa de Trabajo, Equipo de Proteccion Personal
y uniforme de oficina corresponda a lo establecido en las especificaciones técnicas.

d) Entregar la ropa de trabajo, equipo de proteccién-personal y uniforme de oficina a todo
el personal de las Unidades organizacionales :

IV. Recursos Humanos
Es responsable de:
a) Velar por el cumplimiento de uso de ropa de trabajo.
b) Sancionar incumplimientos de acuerdo al presente reglamento y al Reglamento Interno
de Personal.

V. Unidades Organizacionales

Son responsablés de:

a) Remitir al area Administrativa su requerimiento de ropa de trabajo, equipo de proteccié
s y uniforme de oficina para su consolidacion y aprobacion respectiva.
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CAPITULO Il
DE LA ADQUISICION

ARTICULO 7.TIPO Y CARACTERISTICAS DE LA ROPA DE TRABAJO, EPP Y
UNIFORME DE OFICINA

El area Administrativa a través de Servicios Generales y Almacenes remitira a la.Maxima
Autoridad Administrativa una propuesta respecto a los items a adquirirse asi mismo las
especificaciones técnicas (caracteristicas) para que la misma remita a la MAE y pueda
aprobar la propuesta considerando los siguientes aspectos:

a) Para laropa de trabajo, y el EPP debera estar de acuerdo a la normativa de seguridad
vigente, especificamente la NB441-04. (Detalle de items se adjunta al presente
reglamento en su Anexo 1 en sus tablas 1y 2)

b) El uniforme debe considerar las condiciones de clima de cada region y deben tener la
identificacion del FONABOSQUE.

La ropa de trabajo y el Uniforme de Oficina debe llevar el logotipo del FONABOSQUE como
distintivo institucional.

CAPITULO IV
DE LA DOTACION

ARTICULO 8.REQUISITOS

l. Todo el personal del FONABOSQUE (servidor(a) publico(a)) tiene derecho a la
dotacion de Uniforme de Oficina, previa presentacion de su memorandum de
designacion. Del mismo modo debe proceder el personal de reciente
incorporacion. :

. La Ropa de Trabajo y el Equipo de Proteccion Personal podran ser dotados tanto
al personal permanente (servidores publicos), como eventual (servidores
publicos eventuales y consultores de linea), siempre y cuando se encuentren en
sus funciones realizar actividades operativas relacionadas con‘la necesidad de
Su uso.

8.1. Plazos de dotacién

a) La dotacion de ropa de trabajo personal, se realizara de caracter anual de acuerdo a
las operaciones y necesidades especiales de trabajo (Chamarras, chalecos, etc.) y
cuando se lo requiera previa justificacion y aprobacion por parte de la Maxima Autoridad
Administrativa.

b) La dotacién de equipo de proteccion se realizara una vez al afio y las reposici

se realizgran segln a la necesidad basado en el desgaste por su uso. 7
c) La dI tacipn de uniforme de oficina se pealizaré una vez al ano, segun re)xu/
i i
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y evaluacion de Servicios Generales y Almacenes.

8.2. Criterios de dotacion

Para cada gestion, se asignara la ropa de trabajo, equipos de proteccion personal y
uniforme de oficina segun cronograma y necesidad identificado y planteado por Servicios
Generales y Almacenes.

El personal segln las actividades que realizan esta dividido en dos grupos:

 Personal Administrativo.
e Personal Sustantivo.

CAPIiTULO V
DEL USO

ARTICULO 9.USO DEL UNIFORME

a) El uso de la ropa de trabajo, equipos de proteccion personal y uniforme de oficina es
de caracter individual y obligatorio bajo la consideracion de sus limites y restricciones,
es decir, que solamente protegen las partes del cuerpo para los que han sido
disefiados.

b) La ropa de trabajo, equipos de proteccion personal y uniforme de oficina deben estar
siempre en buen estado y limpios, nunca deben ser utilizados fuera de la actividad

laboral, debiendo el trabajador, mantener una conducta acorde con los principios de
rectitud e integridad.

c) El desgaste, propio de la actividad laboral, que demande la reposicion de la ropa de
trabajo o equipo de proteccion personal antes de lo previsto, debe ser autorizado previo
analisis del area Administrativa a través de Servicios Generales y Almacenes.

d) En caso de extravio o desgaste por uso inadecuado de la ropa de trabajo, equipo de
proteccién personal o uniforme de oficina, el personal estéa obligado a la reposicion del
mismo, debiendo depositar el importe correspondiente (al costo de la ropa o EPP) en
la cuenta habilitada del FONABOSQUE. Posteriormente debera solicitar mediante
nota la asignacion de ropa de trabajo, equipos de proteccion personal y uniforme de
oficina. '

e) El personal administrativo debera sujetarse al cronograma establecido por la.
Coordinacion Administrativa Financiera mediante circular para el uso de la ropa de 7

trabajo y el uniforme de oficina. 7
//,/
f) Seran responsables del cumplimiento del uso de la ropa de trabzjo £l Areg /
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Administrativa a través de Recursos Humanos.

g) De acuerdo a lo establecido en el DS N°0108, Recursos Humanos debera efectuar el
control respecto al uso de ropa de trabajo, equipo de proteccion personal y uniforme
segun corresponda, de los trabajadores del FONABOSQUE.

CAPITULO VI
DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 10. PROHIBICIONES

a) Esta prohibido, que las Unidades Organizacionales presten o doten de ropa de trabajo,
equipos de proteccion personal y uniforme de oficina a personas que no trabajen en el
FONABOSQUE.

b) Ningun personal de la entidad podra definir otro tipo de uso y menos de venta de Ia
ropa de trabajo, equipos de proteccién personal y uniforme de oficina y reservandose
la entidad el derecho de tomar medidas pertinentes en casos comprobados,
sancionando al infractor segun lo establecido en la normativa vigente.

c) Ninguna Unidad Organizacional esta autorizada para efectuar dotaciones no

contempladas, ni utilizar especificaciones diferentes a las consideradas en el presente |
Reglamento.

ARTICULO 11. SANCIONES

a) Las contravenciones e incumplimiento a lo mencionado anteriormente se enmarcaran
en las responsabilidades establecidas en la Ley 1178, y en el Reglamento Interno de
Personal.
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ANEXO 1

Tabla 1
LISTADO DE ROPA DE TRABAJO

ro. Detalle

Chaleco de trabajo multibolsillo
Sombreros pescadores
Camisa tela kaky manga larga
con cinta reflectante

W= =

4 | Pantalén tela kaky multibolsillo
con cinta reflectante
5 Otros segun requerimiento
técnico
Tabla 2

LISTADO DE EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Nro. Detalle

Botines de cuero Trekking

| Botas de agua cafia alta
Poncho de agua

Casco de proteccion
Sleeping

Mochila de campo 25-35Kgs.
Mochila de viaje 80-100 Kgs.
Otros segun requerimiento
tecnico

O~ AlWN| =
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