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CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Objeto

El presente reglamento y sus anexos, parte indivisible del mismo, tiene por objeto regular

la dotacién, asignacién, uso y reposicién del Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y
Equipos de Proteccidn Personal (EPP’s) a los servidores que desempefian sus funciones en
la Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA), cumpliendo disposiciones legales'
vigentes en el pals y normas de seguridad industrial.

Articulo 2. Objetivos -

a) Establecer las modalidades de dotacién de Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y
Equipos de Proteccién Personal (EPP’s), su asignacion y reposicién segin prioridades,
d _ para los servidores que desempefian sus funciones en la EASBA.

b) Establecer las caracteristicas y periodicidad en la dotacién de Uniforme de Oficina,
Ropa de Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s), para los servidores que
desempeifian sus funciones en la EASBA.

c) Establecer responsabilidades emergentes sbbre el uso del Uniforme de Oficina, Ropa
de Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s), en el ejercicio de las funciones y
labores ejecutadas por el personal de la EASBA.

.Articulo 3. Ambito de Aplicacién
Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de cumplimiento obligatorio
para todas las personas que desempefian sus funciones en la Empresa Azucarera San '
Buenaventura (EASBA). s

Articulo 4. Exclusiones 2 ' 71\_
Quedan excluidos del alcance del presente reglamento los Consultores de Linea,

Consultores por Producto y personas naturales contratadas bajo el Reglamento Espec[ﬁco
de Bienes y . Servicios de la Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA) . <3

Articulo 5. Base Legal
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a) Ley 1178 de 20 de julio de 1980 de Administracién y Control Gubernamental y sus
Decretos Reglamentarios; '

b) Ley General de Higiene y Seguridad Ocupacional y Bienestar, aprobada mediante
Decreto Ley N° 16998 del 2 de agosto de 1979, Articulo 6, Parrafos 9y 14, Art!culo 7

inciso 5, Articulos 371, 372 y subsiguientes.

c) Decreto Supremo N° 108 del 1 de mayo de 2009, Articulo 3 referente a la Dotacién de
Ropa de Trabajo y Equipo de Proteccién Personal.

d) Resolucién Ministerial 527 /2009 del 10 de agosto de 2009 emitido por el Ministerio
de Trabajo Empleo y Previsién Social

Articulo 6. Definiciones

a) Asignacién.- Decisién por la cual se determina que Uniforme de Oficina, Ropa de
Trabajo y/o Equipos de Proteccién Personal (EPP’s) le correspond_le a una persona.
para un determinado objetivo, de acuerdo a las labores que va a desempefiar.

b) Dotacién.- Es la entrega del Uniforme de Oficina, la Ropa de Trabajo y/o los Equipos
de Proteccién Personal (EPP’s), que se otorgan a los servidores que desempeiian sus
funciones en la Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA), en base a la
asignacién. Siendo su USO OBLIGATORIO sujeto a disposiciones internas y su
incumplimiento sera sancxonado de acuerdo a normas vigentes.

c) Uniforme de Oficina.- Conjunto de prendas de vestir, de acuerdo a lo sefialado en el
Anexo 1 del presente Reglamento, que debe ser de USO OBLIGATORIO, el cual serd
definido de acuerdo a instructivos emitidos por la Gerencia Administrativa Financiera

_ para el efecto, en la realizacién de las labores encomendadas por la Empresa.

d) Ropa de Trabajo.- Son las prendas de vestir aptas para la- realizacién de
determinados trabajos por razén de su resistencia, calidad y/o disefio considerando
las caracteristicas de las regiones geogrificas, siendo que estas protegen de la
exposicién al riesgo en el desempefio de una funcién (Articulo 371 de la Ley General
de Higiene y Seguridad Ocupacional y Bienestar), de acuerdo a lo sefialado en el
Anexo 1 del presente Reglamento. - '

e) Equipos de Proteccién Personal (EPP’s).- Conjunto de elementos y dispositivos de

uso personal, empleados como ultima barrera de proteccién al trabajador de los
peligros que puedan ser causados por sus actividades de trabajo, de acuerdo a los,

& / sefialado en el Anexo 2 del presente Reglamento.
/
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f) Personal Administrativo Oficinas La Paz.- Servidores' que desempefian sus
funciones en oficinas administrativas de la ciudad de La Paz de la EASBA.

g) Personal Administrativo Oficinas Huayna Chuquiago.- Servidore; que
desempefian sus funciones en oficinas administrativas que estan ubicadas en el
mismo predio Huayna Chuquiago de la Empresa Azucarera San Buenaventura.:

h) Personal Operativo.- Servidores que desempefian sus funciones directamente
relacionadas a la actividad productiva o que contribuyen directamente a los planes y
programas operativos de la Empresa

i) Personal Técnico Administrativo.- Personal que desempefian sus funciones en la
Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA) que por las caracteristicas propias a
sus funciones, deben realizar trabajos administrativos e ingresar en forma periddica a
realizar trabajos en dreas operativas.

j) Autoridades Jerdrquicas.- Se consideran como autoridades jerarquicas al
Presidente del Estado, Vicepresidente, Ministros, Viceministros y otras autoridades
jerarquicas que por razones especiales y oficiales visitan instalaciones de la empresa
(Planta, inauguraciones de Proyectos, etc] -

k) Visitas.- Personas que no pertenecen a la némina oficial de la EASBA ¥y que cuentan
con autorizacion para ingresar a las plantas por un tiempo determmado .

I) Area Solicitante.- Es el area o instancia organizacional de la Empresa, donde se

origina la solicitud del Uniforme de Oficina, la Ropa de Trabajo y/o los Equipos de
Proteccidn Personal (EPPs).

m) El personal de Medio Ambiente y Seguridad Industrial es Responsable y/o encargado
de la aplicacién y seguumento de las normas de seguridad industrial.

Articulo 7. Revisién y Actualizacién

Es responsabilidad de la Gerencia Industrial y Gerencia Agricola a través de sus 4reas, la

revision y actualizacién del presente Reglamento en coordinacién con la Gerencia

Administrativa Financiera a través de la Dlreccxén de Recursos Humanos y la Direcm oA

Administrativa.
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Articulo 8. Vigencia

El presente Reglamento Interno entrar4 en vigencia_uné vez sea aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Empresa Azucarera San Buenaventura (EASBA) mediante

Resolucién Expresa.

'CAPITULO II
- RESPONSABILIDADES

Articulo 9. ﬁesponsabilidades : : o

En el marco del presente Reglamento Interno y la normativa legal vigente, se establecen:

las siguientes responsabilidades.
I. - Gerencia Administrativa Filiangiera
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 de la EASBA.

b) Instruir a todas las 4reas. solicitantes de la  EASBA prevean la asignacién
presupuestaria necesaria para la adquisicién del Uniforme de Oficina, Ropa de
Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s), considerando un adicional para
futuras incorporaciones y/o contrataciones de personal y excepcionalmente
equipos de proteccién personal (EPP’s) para autoridades jerarquicas que visiten
los predios de la Empresa Azucarera San Buenaventura de la Empresa.

I Direccién Administrativa

a) Ejecutar a través del Area de Contrataciones los procesos de contratacién del

Uniforme de Oficina, 1a Ropa de Trabajo y los Equipos de Proteccidn Personal (EPP’s)

de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios vigente, '

b) Autorizar la dofaci@n (entrega) de Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo, y los

- Equipos de Proteccién Personal (EPPs), a las diferentes Areas y/o Unidades de la Ve ST
Empresa Azucarera San Buenaventura, ubicadas en la ciudad de La Paz, en base 4”
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una némina oficial de personal; para sede San Buenaventura la autorizacién serd
vélida con la firma de la Direccion Administrativa o o Responsable de Almacenes; o -
en ausencia de ambos serd autorizada por la Gerencia Administrativa Financiera,

En ambos casos, la autorizacién de la dotacién (entrega) del Uniforme de Oficina,
Ropa de Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPPs), se realizard previa
verificacién de reportes de entrega de dotaciones anteriores.

IIl . Direccién de Recursos Humanos.

a) Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el presente reglamento, de
acuerdo a los objetivos, recursos y naturaleza de las actividades de la EASBA,
referente a la dotacién de Uniforme de Oficina y otros.

b) Cuantificar y consolidar las especificaciones técnicas requeridas para el Uniforme

d de Oficina.

c) Consolidar el presupuesto para la adquisicién del Uniforme de Oficina, en base a las

‘ asignaciones presupuestarias de_ todas las 4reas solicitantes de la entidad

presentadas a la Gerencia Administrativa Financiera para su . inscripcién
presupuestaria, en coordinacién con las mismas.

d) La Direccién de Recursos Humanos es la instancia encargada de elaborar la
solicitud de inicio de proceso de contratacién referente a la adquisicién del
Uniforme de Oficina, en base a las especificaciones técnicas indicadas en el inciso
b) del presente articulo.

e) La Direccién de Recursos Humanos remitird a la Gerencia Administrativa
q ; Financiera la némina actualizada de personal, la cual detalle el nimero de
; trabajadores y trabajadoras en forma consolidada de acuerdo a cargos vigentes,
para la dotacién del Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y/o Equipos de Proteccién

Personal (EPP’), segin corresponda : 7&‘
f) La Direccibn de Recursos Humanos, remitird a la Gerencia Administrativa :
- Financiera, de manera oportuna e inmediata, las listas de las nuevas ,0{

incorporaciones de la Empresa Azucarera San Buenaventura para la dotac:én del
Uniforme de Oficina.
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g)

h)

Asimismo, remitird via la Gerencia Administrativa Financiera las listas de las
nuevas incorporaciones para la dotacién de Ropa de Trabajo y/o Equipos deﬁ
Proteccién Personal (EPP’s) a la Gerencias Industrial y la Gerencia Agricola, segin

corresponda.’

Realizar la solicitud de Materiales y Suministros para la as:gnacnén del Uniforme de‘

Oficina al personal; tanto en las oficinas de La Paz como en los predlos de El
Porvenir en San Buenaventura,

Llevar un control de la asignacién y dotacién del Uniforme de Oficina del personal a
través de la informacién requerida a la Seccién de Almacenes, con el fin de realizar
el seguimiento y control del uso adecuado del Uniforme de Oficina. ‘

IV Personal El personal de Medio Ambiente y Seguridad Industrial

Es personal responsable de:

- 3)

b)

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el presente reglamento, de-

acuerdo a los objetivos, recursos y naturaleza de las actividades de la EASBA, en
coordinacién con la Gerencia Administrativa Financiera y las 4reas solicitantes.

-

Identificar en base a la evaluacién de riesgos laborales, las necesidades de la Ropa’

de Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s), y posteriormente cuanl;iﬁcai‘ y
presentar a la Gerencia Administrativa Financiera, para su inscripcién
presupuestaria en coordinacién con las dreas solicitantes. :

Elaborar las especificaciones fécnicas para la adquisicién de Ropa de Trabajo y
Equipos de Proteccadn Personal (EPP‘s), de acuerdo al anilisis y necesidades
detectadas. ‘ :

d) Justificar medlante un jnforme técnico la necesidad de adquisicién de Ropa de

e)

Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s) que no hayan sido consideradas

en la(s) adquisicién(es) de la gestién, documento que deberé ser aprobado por la

gerencia de drea correspondiente. .

Realizar la Solicitud de Materiales y Suministros, la asxgnac:én de Ropa de Trabajo
y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s), al personal y por las nuevas
incorporaciones, tanto en San Buenaventura como en las oficinas de La Paz, este
iltimo de acuerdo al Anexo 2.
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f) Coordinar la distribucién de la Ropa de 'I?'abajo y Eqmpas de Proteccion Personal
: (EPP’s) con el Area de Almacenes.

g) Llevar un control de la asxgnac:én de la Ropa de Trabajo y Equ:pos de Proteccién
Personal (EPP’s) por persona solicitando informacion de la dotacién a la Seccién de
Almacenes, con el fin de realizar el seguimiento y control de la dotacién de la Ropa
de Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s). :

V.  Areas Solicitantes
Son responsables de:

a) Cumplir las normas establecidas en el presente reglamento, de acuerdo alos
objetivos, recursos y naturaleza de las actividades de la EASBA, en coordinacién
con la Gerencia Administrativa Financiera y la Direccién de Recursos Humanos.

b) Presupuestar anualmente el monto para la adquisicién del Uniforme de Oficina,
Ropa de Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s) para sus dependientes, en
coordinacién con la Direcciéon de Recursos Humanos y el El personal de Medio
Ambiente y Seguridad Industrial , para su posterior consolidacién y remisién a la
Gerencia Administrativa Financiera.

c) Area Almacenes.
Son responsables de:

a) Realizar el ingreso a almacenes y la distribucién de Uniforme de Oficina, Ropa de
Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s) previa autorizacién de la
Direccién Administrativa, en el caso de San Buenaventura y el El personal de Medio

ﬁ Ambiente y Seguridad Industrial , segtin corresponda. ;

b) Proporcionar la planilla dg_dmﬁié_n_de Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y
Equipos de Proteccién Personal (EPP’s) a la Direccién de Recursos Humanos y al El
personal de Medio Ambiente y Seguridad Industrial para su control y seguimiento.

V. Area Coﬁxunﬁ:acién.

Av. Héctor Ormachea N* 6026, entre calles 14 y 15 de la Zona de Obrajes
Teléfono: 2145019 - 2147086- 2124327, Fax: 2145019

web: http: .easba. gob.bo - email: easba@easba.gob.bo

La Paz - Bolivia




l Ministerio de
: Desarrollo F’roductlvo
y Economia Plural

Empresa Azucarera San Buenaventura

En la clasificacién en el Anexo 1y 2, si alguno de los materiales y suministros fuera
considerado como materiales de difusién y promocién (ejemplo: Poleras, Gorras y otros)
la solicitud de los mismos deber4 ser realizada por el Responsable de Comunicacién. .

CAP{TULO III
DE LA ASIGNACION, DOTACION Y REPOSICION

Articulo 10. Criterios de Asignaci6n y Dotaci6n

Para fines de asignacién y dotacién de Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y Equipos de
Proteccién Personal (EPP), se divide al personal que desempefia sus funciones en la
EASBA en los siguientes cuatrg grupos:

» Personal Administrativo Oficinas La Paz.

e Personal Administrativo Oficinas San Buenaventura.
e Personal Técnico Administrativo.

e Personal Operativo.

Asimismo, se considera en los criterios de asignaci6n a las Autoridades Jerarquicas y
Visitas, con el fin de precautelar la seguridad fisica de las mismas, que por razones
especiales y oficiales visitan instalaciones de la empresa (Planta, mauguracmnes de
Proyectos, etc.).(evaluar)

' Para cada gestion, se asignard y dotaré (entrega) el Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y
‘Equipos de Proteccidn Personal (EPP’s), de acuerdo a lo establecido en los Anexos 1y 2.

Articulo 11. Plazos de asignacién y dotacién, -
ij Nimero de Dotaciones:

a) Personal Administrativo y Técnico Administrativo: - _

Uniforme de Oficina, se realizara la dotacién respectiva, de acuerdo a lo

- establecido en el Anexo 1.
Ropa de Trabajo, se realizara la dotacu&n respectiva , de acuerdo a lo
establecxdo en el Anexo 1 previa justificacién de la necesidad y de acuerdo a
las actividades a realizar.
Eqmpos de Proteccién Personal (EPP’s), si corresponde la aslgnacién, se
realizara la dotacién respectiva segiin lo seiialado en el Anexo 2. :

Av. Héctor Ormachea N* 6026, entre calles 14 y 15 de la Zona de Obrajes
Teléfono: 2145019 ~ 2147086- 2124327, Fax: 2145019

web: http://www.easba. gob.bo - email: easha@easba.gob.bo
La Paz - Bolivia




EASBA @

Dasarro!lo Productlvo.

u Economfal Plura

Empresa Azucarera San Buenaventura

b) Personal Oﬁerétivo:

Uniforme de Oficina se realizara la dotacién respectiva, de acuerdo a lo establecido

en el Anexo 1. : - :
Ropa de Trabajo se realizara la dotacién respectiva, de acuerdo a lo establecido en
el Anexo 1.

Equipos de Proteccién Personal (EPP’s) se reahzara la dotac16n respectiva de
acuerdo a lo sefialado y concorde las actividades a realizar Anexo 2. :

c) Autoridades Jerarquicas y Visitas: El Personal El personal de Medio Ambiente y

Seguridad Industrial , debera solicitar la asignacién anual de un stock de Equipos
de Proteccién Personal (EPP’s), de acuerdo a lo descrito en el Anexo 2, con el
objetivo de realizar el préstamo respectivo de los mismos a personas que por
razones especiales y oficiales que visiten las instalaciones de la empresa por un
tiempo determinado, con el fin de precautelar la seguridad de las mismas.

d) Se realizara el préstémo respectivo de equipos de seguridad industrial 1

personal designado en comisién para actividades operativas siempre y
cuando corresponda de acuerdo a la actividad operativa a realizar. (evaluar)

- Asimismo, reportar de manera peri6dica a la Gerencia Administrativa Financiera, el

estado del stock de Equipos de Proteccién Personal (EPP’s) asignado al Personal de
Medio Ambiente y Seguridad Industrial,

Articulo 12. Reposicién

a)

b)

En caso de extravié o dafio por uso inadecuado, el personal se encuentra obligado a
la reposicién del mismo, por cuenta propia, en el menor tiempo posible de manera
de no incurrir en faltas a la Seguridad Industrial.

En caso de que surja la necesidad de realizar reposicién de Ropa de Trabajo y
Equipos de Proteccién Personal (EPP’s), por desgaste propio de la actividad laboral,

~_ esta reposicién deberd ser previa presentacién ante el Area de Almacenes, del

formulario solicitud de materiales y suministros, y el Equipo de Proteccién Personal
(EPP’s) dmam.o_mto, para el cambio del mismo siendo esta la tnica
justificacién para la reposicién con el VoBo del Personal de Medio Ambiente y
Seguridad Industrial e Inmediato Superior,

El personal en caso de renuncia y/o retiro imprevisto en tiempos menores a tres
meses debera devolver toda la dotacién de Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y
Equipos de Proteccién Personal, proporcionada en buen estado.
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Articulo 12. Del Uso e higiene

a) El Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y Equipos de Proteccién Personal (EPP’s)
son de USO OBLIGATORIO y EXCLUSIVO del personal que desempefia sus
funciones en la EASBA.

b) El Umforme de Oficina, Ropa de Traba}a y Equipos de’Proteccién Personal deben
estar siempre en buen estado, y limpios; no deben ser utilizados fuera de la
actividad laboral, mantemendo una conducta acorde con los principios de rectitud
e integridad. £

c)- El personal medio ambiente y Seguridad Industrial es responsable de la

. conservacién e higiene de los Equipos de proteccién Personal para Autoridades -
Jerarquicas y Visitas. -

Articulo 13. P.rohiblcionés

a) Ningin trabajador y trabajadora podrd definir otro tipo de uso y menos la venta de ;
las dotaciones del Uniforme de Oficina, Ropa de Trabajo y/o Equipos de Proteccién
Personal reservindose la EASBA el derecho de tomar medidas pertinentes en casos
comprobados, sancmnando al infractor segun lo establecido en la norma vigente.

b) Ningtin trabajador y trabajadora est4 autonzado para el uso del logotipo de la
empresa en prendas que no estén estabfemdas en el presente reglamento

Articulo 14. Disposiciones ‘Final’es

El incumplimiento o contravencién a la aplicacion del presente Reglamento -
generara responsabilidades por la funcién piblica de acuerdo a lo establecido en el
capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Publica aprobado por Decreto N°
23318-A y modificado por el Decreto Supremo N° 26237 y disposiciones conexas.

Av. Héctor Ormachea N* 6026; entre calles 14 y 15 de la Zona de Obrajes
Teléfono: 2145019 - 2147086- 2124327, Fax: 2145019

web: http://www. easba gob.bo-email: e asba@easba_l gob.bo

La Paz - BolEvia
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y Economia Plural

ANEXO 2
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL (EPPS)
K] S | )
Q ; i
g % |3 2 : g Bls|8
NERELH g|218k5 (., 18(8/98|3|2
> 0 2 z
= =
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ADMINISTRATIVO o i H i ; 7 _
OFICINAS LAPAZ
ADMINISTRATIVO W T s
OFICINAS SAN B 4 i e o |
-| BUENAVENTURA - i i
TECNICO . e S IR S 5% AT 0 : ; >
ADMINISTRATIVO o |1 s .1 o 8 el [ B 1 1
PEDPRESRMWO.. s it L T "1';.‘: }i_‘-f*_1 - g [ (o] W M T i : | : Sl s o B F., 1|10 | 2
VISITAS . | i i
" Dotacion dependiends de ias acividades a realizar
*+* Para casos excepcionales (visitas o inauguraciones)
** Gerencia Industrial

Aclaraciones:

El caso de los EPPs de reposicion frecuente son los subrayados, es decir; lentes, guantes y protectores auditivos
En caso de adquisiciones de EPP no contemplados en el anexo 2, seran asignados de acuerdo a sus caracteristicas por
- su similitud. :




