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REGLAMENTO INTERNO DE ASIGNACION, USO DE UNIFORME Y ROPA DE
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CAPITULO I
GENERALIDADES

Articulo 1.- (OBJETO) El presente reglamento, se constituyen en un instrumento normativo y regulador
para la dotacién, asignacién, uso y reposicion de uniforme, ropa de trabajo y equipo de proteccion, para
los servidores publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, de
acuerdo a la disponibilidad financiera y enmarcada en la normativa vigente.

Articulo 2.- (OBJETIVOS ESPECIFICOS)

a) Establecer la entrega, aprovisionamiento y periodicidad respecto a la provision y reposicion de
uniforme o ropa de trabajo personal y equipo de proteccion personal.

b) Establecer condiciones para la provisién de uniforme o ropa de trabajo y equipo de proteccién
personal en apego y cumplimiento de la normativa relacionada con la Higiene, Seguridad
Ocupacional y bienestar de los servidores ptiblicos.

c) Determinar los mecanismos de uso, control, custodia de uniforme de oficina o ropa de trabajo y
equipo de proteccion.

d) Sefalar las obligaciones, prohibiciones y sanciones emergentes del uso de uniforme de oficina o
ropa de trabajo y equipo de proteccion.

Articulo 3.- (DEFINICIONES) Para efectos del presente Reglamento Interno, se entendera por:

1. Dotacién.- Es la entrega de uniforme de oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccion que
otorgue cada Secretaria Municipal, Direccién, Jefatura o Unidad al personal bajo su
dependencia, en el marco de su disponibilidad presupuestaria, siendo su uso obligatorio sujeto a
disposiciones internas y su incumplimiento sancionado de acuerdo a normas vigentes.

2. Uniforme de Oficina.- Es la vestimenta otorgada por el Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua a los servidores publicos que desempefian su trabajo en oficina con funciones de
atencién al publico, al que se dotara de uniforme que deberd ser utilizada obligatoriamente en
situaciones determinadas de acuerdo a instructivos emitidos para tal efecto.

3. Ropa de Trabajo y Equipo de Proteccién.- Prenda de vestir confeccionada bajo normas
especificas vigentes de resistencia, calidad y disefio, considerando las caracteristicas de las
labores desempefiadas y equipo de proteccién que ira a resguardar la exposicién al riesgo en el
desempefio de su funcién, plasmada en términos de referencia, solicitada por el inmediato
superior para dotar a los Servidores Publicos que desempefian labores en el area técnica y
operativa.

4. Personal.- Servidores Publicos dependientes del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua

que desempefian labores en las oficinas centrales, Secretarias Municipales, Direcciones y/o
Unidades, que se encuentran en la Jurisdiccién Municipal.
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Articulo 4.- (BASE LEGAL) El presente Reglamento Interno de dotacién de uniformes o ropa de trabajo y
equipo de proteccidn al personal del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, tiene como base
legal las siguientes normas:

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

b) Ley N2 16998 de 02 de Agosto de 1979 Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y
Bienestar.

c) LeyN21178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental.

d) Ley N2 396 de modificaciones al presupuesto General del Estado gestion 2013, en su Articulo 20,
vigente en su aplicacion en virtud de la Disposicién Final Tercera inc. k) de la Ley N2 856
Presupuesto General del Estado 2017.

e) Decreto Supremo N2 181 de 28 de junio de 2009, Normas basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios con sus modificaciones.

f) LeyN2482 de Gobiernos Auténomos Municipales del de 09 de enero de 2014.

Articulo 5.- (ALCANCE) El presente Reglamento Interno es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para
los Servidores Publicos del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

Articulo 6.- (EXCLUSIONES) Quedan excluidos del presente reglamento los consultores en linea,
consultores por producto, asi como las personas naturales que se relacionen con la Entidad producto de
la venta de servicios profesionales independientes, salvo que por la naturaleza de su trabajo y en
cumplimiento de disposiciones de seguridad industrial y ocupacional, se disponga en el contrato la
dotacion de ropa de trabajo.

CAPITULO It
RESPONSABILIDADES

Articulo 7.- (RESPONSABILIDADES) En el marco del presente Reglamento Interno de uso de uniformes,
ropa de trabajo y equipo de proteccion, ademas de las funciones asignadas conforme normativa vigente
se establecen las siguientes responsabilidades:

Secretaria Municipal Administrativa y Financiera, es responsable de:

a) Difundiry hacer cumplir las normas establecidas en el presente Reglamento.

b) Prever los recursos y la asignacion presupuestaria necesaria para la adquisicion de uniforme de
oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccion, seglin requerimiento de las diferentes
reparticiones de las Secretarias Municipales, Direcciones, Unidades y Areas del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

c) Realizar las gestiones necesarias para llevar adelante los procesos de compra de uniforme de
oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccion, segin requerimiento y norma vigente.

d) Autorizar la asignacion de uniforme de oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccion, al
personal dependiente del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, en sus diferentes areas
organizacionales, Secretarias Municipales, Direcciones, Jefaturas y Unidades, segtn
requerimiento y considerando la disponibilidad presupuestaria.

GAM COLCAPIRHUA Pagina 4



g)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA

REGLAMENTO INTERNO DE ASIGNACION, USO DE UNIFORME Y ROPA DE TRABAJO

Realizar el seguimiento y control de la dotacién de uniforme de oficina o ropa de trabajo y
equipo de proteccidn, a través de la Jefatura de Recursos Humanos.

Participar en las actividades concernientes al proceso de contratacion en el marco de las
disposiciones establecidas en las normas bdsicas del sistema de administracién de bienes y
servicios.

Observar el cumplimiento y aplicacion del presente reglamento.

Unidad Solicitante, es responsable de:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

Realizar los requerimientos de uniformes de oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccion, a
la Secretaria Municipal Administrativa y Financiera, de acuerdo a las necesidades y recursos
econdmicos existentes en el presupuesto de la gestion.

Realizar el seguimiento al uso de la dotacién de los Uniformes de oficina o ropa de trabajo y
equipo de proteccidn.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicién de uniforme o ropa de trabajo y equipo
de proteccién personal segun los criterios definidos en el presente reglamento.

Verificar que la calidad del uniforme o ropa de trabajo y equipos de proteccién correspondan a
lo establecido en las especificaciones técnicas.

Emitir las actas de entrega al personal al que se le asigno uniforme o ropa de trabajo y equipo
de proteccidn en coordinacion con la Unidad de Almacenes y Jefatura de Recursos Humanos.
Realizar la distribucién de uniforme de oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccion segtin
corresponda.

Supervisar el correcto uso de la dotacién realizada asegurado el cumplimiento de las politicas y
normas de seguridad.

Informar a la Jefatura de Recursos Humanos, el incumplimiento de lo establecido en el presente
reglamento.

Emitir el acta de conformidad y solicitud de pago a la recepcion de lo solicitado.

Secretaria Municipal de Fortalecimiento Institucional y Desarrollo Social, es responsable de:

a)

b)

Verificar que el disefio propuesto por el drea o unidad solicitante, condice con las politicas
institucionales y en su caso corregirlas y adecuarlas si fuere necesario.

Aprobar el disefio final del uniforme de oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccién
requerido por el drea o unidad solicitante, que haya cumplido los requisitos de disefio y tenga el
logo de la institucion.

Encargado(a) de Almacenes, es responsable de:

a)

Realizar el ingreso de almacenes y la distribucién de uniforme de oficina o ropa de trabajo y
equipo de proteccidn, previa autorizacion de la Secretaria Municipal correspondiente al Area de
dotacién del Uniforme o Ropa de trabajo y equipo de proteccion.

Jefatura de Recursos Humanos, es responsable de:

GAM COLCAPIRHUA -~ Ppiginas




L >, , : : .
e REGLAMENTO INTERNO DE ASIGNACION, USO DE UNIFORME Y ROPA DE TRABAIO

a) Elaborar la lista de personal y proyeccién de incorporaciones debidamente firmados, en base
a requerimientos de las Secretarias Municipales, Direcciones, Jefaturas y Unidades.

b) Realizar el control y supervisién del correcto uso de la dotacién realizada asegurado el
cumplimiento de las politicas y normas de seguridad.

Articulo 8.- (DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS) Las unidades solicitantes,
determinaran las especificaciones técnicas del uniforme de oficina o ropa de trabajo y equipo de
proteccién, los mismos que deben consignar lo siguiente:
a) Caracteristicas propias de las actividades de los servicios establecidos en el drea.
b) Caracteristicas técnicas establecidas y sefialadas por las instancias técnicas del Ministerio de
Trabajo Empleo y Previsién Social, para el caso de Ropa de Trabajo y equipo de proteccién.
¢} Otras normas que resulten aplicables.

Articulo 9.- (FORMA DE DOTACION) Se podra realizar la dotacion de uniforme de oficina o ropa de
trabajo y equipo de proteccién de acuerdo a disponibilidad presupuestaria de la Secretaria Municipal,
Direccidn, Jefatura o Unidad requirente.

Articulo 10.- (ENTREGA) La entrega del uniforme o ropa de trabajo y equipo de proteccion al personal
del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, se efectuara mediante Acta de Entrega y a través del
Encargado(a) de Almacenes en coordinacion con las unidades solicitantes.

Articulo 11.- (DISENO Y LOGOTIPO) El Uniforme de oficina y la ropa de trabajo deben llevar el nombre
del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, asi como la identificacion del drea o Unidad
solicitante, conforme disefio y logotipo aprobado por la Secretaria Municipal de Fortalecimiento
Institucional y Desarrollo Social.

Articulo 12.- (ASIGNACION) Se dotara del uniforme de oficina al personal que tenga una antigliedad
mayor a tres (3) meses en la entidad, la ropa de trabajo o equipo de proteccion podra ser incorporada
inmediatamente se incorpore el personal al cargo, debiendo iniciar el proceso de contratacion para la
dotacion el encargado del drea.

En las especificaciones técnicas que se elaboren para iniciar al proceso de contratacién se deberd
consignar que de manera posterior a la firma del documento de formalizacién de la contratacion y previo
al inicio de la confeccidn se efectuaran las mediciones y verificacion de tallas al personal.

Articulo 13.- (USO)

a) Eluso de uniforme de oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccion es de cardcter individual y
obligatorio bajo la consideracién de sus limites y restricciones para los cuales han sido disefiados.

b) El desgaste propio de la actividad laboral, que demande la reposicion de uniforme de oficina o
ropa de trabajo y equipo de proteccidn antes de lo previsto, debe ser autorizada previo andlisis
del Area o Unidad Solicitante.

c) En caso de extravio, el personal se encuentra obligado a la reposicion del mismo por cuenta
propia, en el menor tiempo posible de manera de no incurrir en faltas a la Seguridad Industrial.
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d) El personal dependiente del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua
se sujetara a los instructivos que pueda emitir la Jefatura de Recursos Humanos para el uso del
uniforme de oficina o ropa de trabajo y equipo de proteccidn, siendo en estos casos su uso
obligatorio.

CAPITULO I
CARACTERISTICAS Y CLASIFICACION

Articulo 14.- (CARACTERISTICAS DEL UNIFORME DE TRABAJO)
|. De acuerdo a disponibilidad presupuestaria, la frecuencia de entrega del Uniforme de Trabajo, sera
realizada al menos una vez por ano y a las dreas de oficina del Gobierno Municipal que cumplen

funcidon de atencidn al publico, debiendo realizarse la dotacién a las mencionadas &dreas y
reposiciones de acuerdo al desgaste. Al efecto, seran los siguientes:

.

CLASIFICACION CHALECO CAMISA BLUSA POLERA
VARONES 2 4 X 1
MUJERES 2 X 4 1

. En el caso de los Servidores Publicos de la Banda Municipal de Mdsica la frecuencia de entrega del

Uniforme de Trabajo, sera realizada al menos una vez por afo, exceptuando el Saco de Gabardina que
sera dotado cada tres afios. Debiendo realizarse la dotacidon reposiciones de acuerdo al desgaste. Al
efecto, seran los siguientes:

Saco de Pantalén de | Camisa | Chamarra | Gorra Gorra de Calzado de
Gabardina Gala Gabardina Gala Vestir
1 1 2 1 1 1 1

En el caso de los Servidores Publicos del Area de Seguridad Ciudadana el uniforme serd definido por el
Encargado del Area y aprobada para la gestién correspondiente mediante Resolucién por el
Secretario(a) Municipal Administrativo y Financiero.

Articulo 15.- (CARACTERISTICAS DE LA ROPA DE TRABAJO Y EQUIPO DE PROTECCION) De acuerdo a
disponibilidad presupuestaria, la frecuencia de entrega de Equipos de proteccidn Personal, sera realizada
al menos una vez por afio y de acuerdo a la necesidades especificas del trabajo que corresponda,
debiendo realizarse la dotacidn de acuerdo al area de trabajo y reposiciones de acuerdo al desgaste. Al

efecto la Ropa de Trabajo y Equipos Proteccion Personal, seran los siguientes:

OBJETO

CLASIFICACION DEL RIESGO

Cascos

Golpes con objetos en la cabeza

Botas de seguridad con puntera de

Resbalones, caidas, contaminacion y otros riesgos

acero laborales.
Impermeables, tipo poncho con | Evita el contacto corporal protegiéndolo de peligros
capucha relacionados con labores que implican la exposicion

prolongada a mal tiempo y ambientes himedos

acero

Botas de Goma con puntera de

Protege de resbalones, caidas contaminacion y otros
riesgos laborales en mal tiempo y ambientes hiimedos
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Gafas industriales, con filtros solares

Salpicadura de liquidos, particulas en
proteccion rayos del sol y viento.

los ojos,

Guantes de cuero

Cortes en las manos por objetos punzo cortantes,
aristas, objetos o materiales, quemaduras.

Respirador Semi-mascara con filtros

Inhalacién de polvos, vapores, humos y otros

Chalecos de  seguridad con
reflectivos

Proporciona visibilidad del trabajador en areas
cerradas, abiertas y en la jurisdiccion.

Faja de proteccion lumbar

Reducir y/o eliminar las lesiones en la zona lumbar, de

los efectos posturales, de los movimientos (levantar,
sostener y mover) y de las rotaciones con o sin carga.
Salpicadura de liquidos, proteccion contra ambientes
no adecuados.

Overoles industriales

Pantaldn con Cinta reflectiva Salpicadura de liquidos y proporciona visibilidad del

trabajador

Sombrero Proteccidn contra los rayos del sol.
Camisa con cinta reflectiva Salpicadura de liquidos y proporciona visibilidad del
trabajador
Otros de acuerdo a requerimiento y | Conforme riesgos previstos durante el ejercicio de
necesidad debidamente justificada funciones.
CAPITULO IV

OBLIGACIONES Y SANCIONES

Articulo 16.- (REPOSICION POR CUENTA DEL PERSONAL) En caso de extravid o desgaste por uso
inadecuado de uniforme o ropa de trabajo y equipo de proteccion, el personal se encuentra obligado a la
reposicion del mismo, por cuenta propia.

Articulo 17.- (REPOSICION SIN COSTO PARA EL PERSONAL) Correspondera |a reposicion sin costo para el
personal cuando la pérdida o inutilizacién se produzca por siniestro en horarios de laborales, previa
presentacion de un informe circunstanciado.

Articulo 18.- (CUSTODIA) El personal dependiente del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua que reciba la dotacidn de uniforme o ropa de trabajo y equipo de proteccidn
personal, asumen su custodia, debiendo preservarla considerando el desgaste natural, hasta el momento
de su devolucion, por dejacion del cargo o por sustitucion de uno nuevo.

Articulo 19.- (OBLIGACIONES) El personal beneficiario con la asignacion de uniforme o ropa de trabajo y
equipo de proteccion tiene las siguientes obligaciones:
a) Portarla obligatoria y exclusivamente durante el ejercicio de sus funciones, o cuando asi le sea
instruido.
b) Dar uso adecuado, custodia y preservarla en buen estado y limpia.
c) En caso de pérdida, que resulte responsabilidad del personal, procederda a su reposicion

conforme lo dispuesto en el presente reglamento dentro de los 15 dias siguiente a verificado el
hecho.
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Articulo 20.- (PROHIBICIONES) Queda terminantemente prohibido el otorgamiento de montos
econdmicos al personal para la asignacion de uniforme o ropa de trabajo y equipo de proteccion y/o
otras formas que no estén expresamente consideradas en las especificaciones técnicas. Asimismo queda
terminantemente prohibido:
a) Eluso de los uniformes o ropa de trabajo y equipo de proteccion, para fines distintos al ejercicio
de sus funciones.
b) Eluso de los uniformes o ropa de trabajo y equipo de proteccion en dias diferentes a los dias de
trabajo sin contar con la correspondiente autorizacion.
¢) Permitir el uso de su uniforme o ropa de trabajo y equipo de proteccidn a terceras personas.
d) La ropa de trabajo, uniforme de oficina y los equipos de proteccion personal deben estar en
buen estado, debiendo el funcionario, mantener una conducta acorde con los principios de
rectitud e integridad.

Articulo 21.- (SANCIONES) El incumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente reglamento
generara responsabilidad en el marco del Reglamento Interno de Personal y normas legales vigentes.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Disposicién Final Primera.- (VIGENCIA Y DIFUSION).- El presente Reglamento entrara en vigencia a partir
de la publicacion en la Gaceta Municipal del G.A.M. Colcapirhua y su difusion serd funcion de la Jefatura
de Recursos Humanos.

Disposicién Final Segunda.- (ABROGATORIA Y DEROGATORIA).- Quedan abrogadas y derogadas las
disposiciones legales de igual o menor jerarquia contrarias al presente reglamento.

Disposicién Final Tercera.- (REVISION Y ACTUALIZACION).- El presente Reglamento podrd ser
modificado y/o actualizado por necesidad y por el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua a
través de la Jefatura de Recursos Humanos, en coordinacién con las Secretarias Municipales, como
resultado de un orden normativo y del andlisis de la experiencia en su aplicacién, introduciendo las
modificaciones necesarias para su permanente actualizacion.
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