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1 INTRODUCCION

La adquisicion de vestuario, uniforme y elementos de proteccion personal para los funcionarios y funcionarias
de la Junta Nacional de Jardines Infantiles tiene como propdsito principal resguardar condiciones de seguridad,
higiene y presentacién acorde a la imagen corporativa de la institucién. En particular, busca dotar de
uniformidad, identificacion y comodidad a quienes desempefian funciones en areas operativas y de apoyo.

De esta manera, se asegura que el personal cuente con vestimenta adecuada y elementos de proteccidon
personal, que faciliten el cumplimiento de sus labores diarias, resguardando tanto su bienestar como la correcta
representacion institucional frente a la comunidad. Al mismo tiempo, se estandariza el uso de prendas que
refuercen la identidad organizacional y contribuyan a generar un entorno laboral ordenado, seguro y
profesional.

2 OBJETIVO

2.1, Objetivo General

Establecer los lineamientos, procedimientos y criterios técnicos que regulan la adquisicion, distribucion y uso
del vestuario, uniforme y elementos de proteccion personal de la Junta Nacional de Jardines Infantiles (JUNJI),
garantizando la seguridad, comodidad, identidad institucional y el cumplimiento de la normativa legal vigente
aplicable al ambito laboral y de abastecimiento publico.

2.2. Objetivos Especificos

> Estandarizar los procesos de adquisicion y entrega, asegurando la transparencia, eficiencia y
trazabilidad en la gestién de vestuario, uniforme y elementos de protecciéon personal, conforme a la
normativa de compras publicas, normativa legal vigente y las directrices institucionales.

> Definir criterios técnicos y de calidad que orienten la seleccion de productos adecuados segun las
funciones, condiciones laborales y entorno de desempefio del personal, priorizando la seguridad, proteccién
y comodidad de los funcionarios.

> Fortalecer la imagen institucional y sentido de pertenencia, promoviendo el uso de vestuario
corporativo que refleje los valores y principios de JUNJI, contribuyendo a una presentacién uniforme,
profesional y coherente con la identidad del servicio.

> Promover la gestion eficiente de los recursos publicos, mediante la planificacion anticipada de
requerimientos, el control de inventarios y la evaluacion periddica del cumplimiento de los estandares
definidos en el manual.

3 ALCANCE

El presente Manual constituye un instrumento de orientacidn y referencia técnica que establece los lineamientos
generales para todas las Direcciones Regionales, sus unidades dependientes y la Direccion Nacional de JUNJI.
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4 NORMATIVA Y DOCUMENTOS APLICABLES

Leyes

Ley N° 16.744, de 1968, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que establece normas sobre accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales.

Ley N° 19.649, de 1999, Articulo 34°, del Ministerio de Hacienda, que se refiere a las condiciones en las
cuales se debera entregar vestuario al personal que desempefa funciones administrativas.

Decretos con Fuerza de Ley

Decreto con Fuerza de Ley N° 58, de 1979, del Ministerio de Hacienda, que establece normas sobre
concesion de vestuario y equipos a personales de los servicios fiscales y semifiscales de la Administracion Civil
del Estado.

Decretos

Decreto supremo N° 44, del 2024, Articulo 13.- Uso de elementos de proteccion personal. La entidad
empleadora debera proporcionar a sus personas trabajadoras los elementos de proteccién personal adecuados
al riesgo, cuando corresponda, los que debera proveer a su costo.

Resoluciones

Resolucion Exenta N.°863 (2024), Aprueba el Manual de Procedimientos para la Formulacion, Estructura y
Control de Documentos Procedimentales de JUNJI (25 de octubre de 2024).

Resolucion Exenta N.°429 (2025), Establece la nueva organizacion interna de JUNJI, tanto a nivel nacional
como regional (2 de mayo de 2025).

Resolucion Exenta N.°244 (2019), Aprueba Manual de procedimientos de compras y contrataciones
publicas, para la junta nacional de jardines infantiles (30 de abril 2019)
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5 RESPONSABILIDADES

Jefatura Superior del Servicio

1. Dicta el acto administrativo que otorga formalidad y respaldo institucional a la Norma de Vestuario,
Uniforme y Elementos de Proteccion Personal, y vela por su correcta aplicacion en la institucion,
delegando la responsabilidad de su implementacion y seguimiento en el Departamento de Gestion y
Desarrollo de Personas y en las Direcciones Regionales.

Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas

1. Elaborar o modificar el Manual de vestuario, uniformes y elementos de proteccidon personal para
funcionarios y funcionarias de JUNJI

Planificacion anual del plan de compras en conjunto con las contrapartes regionales.

Entregar Lineamientos y orientaciones en la materia a las contrapartes regionales.

Realizar seguimiento de la ejecucion del presupuesto.

Entrega de vestuario, uniforme y elementos de proteccién personal para los funcionarios y funcionarias
de la Direccion Nacional de JUNJI.

nhWwN

Departamento de Planificacion

1. Distribucidén de las remesas de presupuestos a las Direcciones Regionales.
2. Control y seguimiento del presupuesto institucional.

Departamento de Recursos Financieros

Generacién del proceso de compras.

Responsable del sistema de pago a proveedores de vestuario.
Elaboracién Manual de compras publicas.

Elaboracién Plan de Compras Nacional

.

Departamento de Comunicaciones y Ciudadania
1. Elaborar y/o actualizar Manual de normas graficas e imagen corporativa.
Subdireccion Gestion y Desarrollo de Personas
1. Coordinar el proceso de adquisicion de vestuario, uniforme y elementos de proteccidon personal para

los funcionarios y funcionarias de jardines infantiles y Direccion Regional.
2. Velar por la correcta ejecucion presupuestaria en la Direccién Regional.

Subdireccion de Planificacion

1. Control y seguimiento del Presupuesto Regional
Subdireccion de Recursos Financieros

1. Generacion del Proceso de Compra

2. Responsable del sistema de pago a proveedores de vestuario
3. Elaboracion del Plan de Compras Regional
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6 DESARROLLO/ DESCRIPCION DE LA NORMA

6.1. Definicion y composicion del Vestuario, Uniforme y Elementos de Proteccion Personal

La Junta Nacional de Jardines Infantiles entregara vestuario, uniforme y elementos de proteccién personal para
los funcionarios y funcionarias de acuerdo con las siguientes definiciones y atendiendo lo establecido en el Decreto

con Fuerza de Ley N° 5

8/1979, asi como también a lo establecido el Decreto Supremo N° 44, articulo 13.

Tabla N°1 Definiciones y composicion del Vestuario, Uniformes y Elementos De Proteccion Personal

Elementos de
Proteccion del
Uniforme o
Vestuario

ELEMENTO DEFINICION
Se entendera por uniforme, el vestuario de caracter obligatorio, excluidos los elementos de
proteccidn del vestuario, que se adquiere con idénticas caracteristicas atendidas las labores
que cada persona desarrolla. Estas vestimentas deben ser de colores, calidades y cualidades
de una misma identidad, para todos los funcionarios y funcionarias que realicen iguales
labores, por cuanto se busca proyectar una adecuada imagen corporativa.

Uniforme,

Vestuario Para la JUNJI el uniforme y vestuario consistird en chaqueta tipo buzo y blusa o polera,

y Calzado vestdén o chaqueta, parka o polar, pantaldén de vestir o falda, camisas o blusas y zapatos de

vestir, en concordancia con la funcidon que cada persona desempefia. Se entregara al
personal que realice las funciones de educacién de parvulos (sea en sala o como directora
o encargada de una unidad educativa), ELCI, apoyo técnico en educacion de parvulo,
pertenecientes a los estamentos técnicos, profesionales, administrativos y auxiliares. Se
podra incluir al personal administrativo de gestion y secretaria administrativa, sélo si
existiere disponibilidad presupuestaria en concordancia con lo sefalado en el articulo 34°
de la Ley N°19.649/1999.

Atendido que el vestuario, se adquiere en interés de la institucion para permitir una mejor
presentacion de los servicios y a fin de proyectar una imagen corporativa, se establece que
sera obligacion de los funcionarios y funcionarias el buen uso durante la jornada de trabajo.
Las Jefaturas directas deberan velar por el cumplimiento de esta obligacién.

La provision del vestuario y/o uniforme se determinara de acuerdo con la disponibilidad
presupuestaria anual, priorizando al personal que cumple funciones en las unidades
educativas y debera ajustarse a lo definido en la presente Norma.

No corresponde entregar vestuario, uniforme o calzado a personal del estamento directivo
(directores/as regionales, de departamento o jefa superior del servicio), tampoco a personal
de oficinas regionales o provinciales que no se encuentren sefialadas en la presente Norma.

Se entendera por elemento de proteccion del vestuario, aquellos que tienen por objeto
proteger las prendas particulares o el uniforme que lleva el funcionario o funcionaria
atendida la naturaleza de las funciones encomendadas.

Los elementos de proteccion del vestuario consistiran en delantal, pechera, guardapolvo,
overol o jeans, atendiendo la funcién que desarrolle cada persona.
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Se proveerad anualmente a todos los funcionarios y funcionarias que realice labores de
educacion de parvulos (sea en sala o como directora o encargada de una unidad educativa),
ELCI, apoyo técnico en educacion de parvulos, auxiliares de servicios y de otras labores
como son funcionarios y funcionarias de los centros logisticos y servicios generales.

Atendido que el vestuario, se adquiere en interés de la institucién para permitir una mejor
presentacion de los servicios y a fin de proyectar una imagen corporativa se establece que
sera obligacidn de los funcionarios el buen uso durante la jornada de trabajo. Las Jefaturas
directas deberan velar por el cumplimiento de esta obligacion.

La provision del vestuario y/o uniforme se determinara de acuerdo con la disponibilidad

presupuestaria anual, priorizando al personal que cumple funciones en las unidades
educativas y debera ajustarse a lo definido en el presente Manual.

Se entendera por elementos de proteccion personal todo aquella prenda o elemento que

Equipo de sirva de proteccién y cuidado para el ejercicio de las funciones que le son propias al
Proteccion funcionario y funcionaria y que permitiran prevenir accidentes del trabajo y/o enfermedades
Personal profesionales.

La JUNJI proveera los elementos de proteccion personal a los funcionarios y funcionarias,
cuando el ejercicio de sus funciones asi lo requiera, particularmente auxiliares de servicios
de jardines infantiles, funcionarios y funcionarias de los centros logisticos y servicios
generales, asi como a administrativos, técnicos o profesionales que realicen trabajos en
obras o similares tales como; constructores, arquitectos, prevencionistas, ITOS, ATOS, u
otros casos que se justifique su adquisicion el equipo técnico asesor o por solicitud de
normativas legales.

En caso de situaciones debidamente calificadas debera entregarse también a los
funcionarios y funcionarias que integran COGRID (Comité de Gestidon de Riesgos y
Desastres). Estos elementos de proteccion personal consistiran en guantes de seguridad
multipropésito dependiendo del riesgo laboral, guantes para higienizaciéon, antiparras o
lentes de seguridad, protector facial, cascos de seguridad con barbiquejo, gorro legionario,
overol o ropa de seguridad para proteccidon, zapatos o zapatillas de seguridad, protector
solar, otros, etc.

Para funciones especificas de los funcionarios y funcionarias y el respectivo analisis de los
peligros en estas tareas, se debe considerar otros elementos de proteccion personal tales
como; Arnés de seguridad, cabos de vida, mascarillas con filtros u otros elementos que
determine el equipo técnico asesor.

Las caracteristicas técnicas de estos elementos deberan ser validados o entregados por la
Oficina de Prevencion de Riesgos y Seguridad Laboral de la Direccién Nacional o Direccién
Regional segun corresponda, previo a su compra, asi como resguardar el cumplimiento de
la respectiva certificacién del ISP, de dichos elementos.

La entrega de estos elementos deberd ser siempre prioridad en la distribuciéon del
presupuesto asignado.

Es importante mencionar que las personas que reciban vestuario, uniformes y/o elementos de proteccién personal
estaran obligadas a usarlo en el cumplimiento de las labores que le correspondan. Las jefaturas directas deberan
exigir el cumplimiento de esta norma y verificar que su entrega quede debidamente respaldada.
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6.2. Composicion del Vestuario, Uniforme y Elementos de Proteccion

Tabla N°2 Composicién del Vestuario, Uniformes y Elementos De Proteccion Personal

FUNCION UNIFORME O ELEMENTO DE ELEMENTO DE FRECUENCIA
VESTUARIO PROTECCION PROTECCION
DEL UNIFORME PERSONAL
O VESTUARIO
Educadora de - Chaqueta - Delantal - No aplica - Anual
Parvulos, con funcién - Pantaldén - Pechera
en Direccion de Jardin - Polera - 2 cofias
infantil o en sala. - Bugo . - Pecheras, qe Nota: Pechera
- Uniforme tipo hule o plastica
clinico de tela, solo en
- Un par de caso
zapatillas de existir
disponibilidad
Nota: Diseio debe cefiirse a lo establecido presupuestaria.
en el Manual de Imagen Corporativa.
Educadoras de Lengua y - Chaqueta - Delantal - No aplica - Anual
Cultura Indigena - Pantaldn - Pechera
- Polera
- Buzo Nota: Pechera
- Uniforme tipo
clinico de tela, solo en
- Un par de gaesgxistir
zapatillas disponibilidad
Nota: Disefo debe cefiirse a lo establecido presupuestaria.
en el Manual de Imagen Corporativa.
Técnicos en Educacion - Chaqueta - Delantal - No aplica - Anual
Parvularia con - Pantaldn - Pechera
desempefio en - Polera - 2 cofias
jardin infantil - Buzo - Pecheras de

Auxiliar de servicios de
jardines infantiles

- Uniforme tipo
clinico

- Un par de
zapatillas

hule o plastica

Nota: Disefio debe cefiirse a lo establecido
en el Manual de Imagen Corporativa.

- Pantaldon

- Delantal,
Guardapolvo o
Pechera

Nota: Disefio debe cefiirse a lo
establecido en el Manual de Imagen

Corporativa.

- Dos pares de
guantes
multipropésitos para
tareas de mayor
precision.

- Stock guantes de
seguridad.

-Un par de zapatos
de seguridad o
zapatillas con
plantilla
antideslizante.

Nota: Pechera
de tela, solo en
caso

de existir
disponibilidad
presupuestaria.

- Anual

Nota: Pechera
de tela, solo en
caso

de existir
disponibilidad
presupuestaria.
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Funcionarios y
funcionarias de Servicios
Generales

cargo o jeans.

- Parka o Polar con
disefio
institucional

Nota: Diseho debe
cefiirse a lo
establecido en
elManual de Imagen
Corporativa.

- Polera manga
larga, con disefio
institucional.

- Pantalén tipo
cargo o jeans.

-Parka o Polar con
diseno
institucional

Nota: Diseifio debe
cefirse a lo
establecido en el
Manual de Imagen
Corporativa.

- Overol

FUNCION UNIFORME O ELEMENTO DE ELEMENTO DE FRECUENCIA
VESTUARIO PROTECCION PROTECCION
DEL UNIFORME PERSONAL
O VESTUARIO
Supervisor/a, - Chaqueta de polar. - Delantal clinico - No aplica - Anual
Fiscalizador/a, Asesoras. - Parka o chaquetilla
- Polera para - Chaqueta
Personal con funciones nutricionistas de polar y
permanentes y Nota: Disefio debe que acceden a parka cada
esencialmente en cefiirse a lo servicios de dos afos.
terreno. establecido en el alimentacion.
Manual de Imagen
Funcionarios/as SIAC. Corporativa.
Funcionarios/as CAIP.
Funcionarios y - Polera manga - Overol - Un par de - Anual
funcionarias con larga, con disefio guantes
desempeiio en centros institucional. multipropdsito para - Casco de
logisticos - Pantalén tipo tareas de mayor Seguridad

precision

- Una unidad de
antiparras o
proteccidn facial,
que facilite la
visién.

- Un par de zapatos
de seguridad o
zapatillas con
planta
antideslizante y
proteccidn en
punteras.

- Un casco de
seguridad con
barbiquejo

- Stock de
mascarillas.

- Lentes de seguridad
con filtro UV

- Protector solar.

- Un par de guantes
multipropositos
para tareas de
mayor precision

- Un par de zapatos
de Seguridad o
zapatillas con planta
antideslizante y
proteccién en
punteras.

- Protector facial

- Antiparras

- Lentes de
seguridad con
proteccién UV

- Protector solar

- Gorro Legionario

- Buzo desechable
tipo Tyvek

- Mascarillas
desechables

segun fecha
de
vencimiento
y/o
posterior a
algun dafio
o siniestro.

- Parka o
polar se
debera
entregar
cada dos
afos.

- Anual

- Parka o
polar se
debera
entregar
cada dos
afos.
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FUNCION UNIFORME O ELEMENTO DE ELEMENTO DE FRECUENCIA
VESTUARIO PROTECCION PROTECCION

DEL UNIFORME PERSONAL

O VESTUARIO
Administrativos, técnicos | - No aplica - No aplica -Una unidad de - Anual
o profesionales que antiparras o
realicen trabajos en proteccién facial - Casco de
obras de construccién o que facilite la Seguridad
similares tales como; vision. segun fecha de
Constructores, -Un par de vencimiento
arquitectos, zapatos de y/o posterior a
prevencionistas, ITOS, -seguridad o algun dafio o
ATOS. zapatillas con siniestro.

planta

antideslizante y
proteccién en
punteras.

-Un casco de
seguridad con
barbiquejo

-Tapones
Auditivos

- Chalecos de
gedlogo

- Guantes de
seguridad
multipropdsito.

-Arnés de
seguridad de 3 o
4 argollas

- Cabos de vida

- Lentes de
seguridad con
filtro UV

- Protector solar

Estafetas - Veston - No aplica - No aplica - Anual
Conductores de - Pantalén de vestir,
vehiculos institucionales falda o vestido.

- Camisas o blusas
- Un par de zapatos
de vestir

- Chaqueton, - No aplica - No aplica - Cada dos afios
abrigo, parka o -
polar.

- Nota: Disefio
debe cefiirse a lo
establecido en el
Manual de
Imagen
Corporativa.
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FUNCION UNIFORME O ELEMENTO DE ELEMENTO DE FRECUENCIA
VESTUARIO PROTECCION PROTECCION
DEL UNIFORME PERSONAL
O VESTUARIO
Administrativos sin - Veston - No aplica - No aplica -Solo si existe
asignacioén profesional y - Pantalon de vestir, disponibilidad
secretarias falda o vestido. presupuestaria
administrativas - Camisas o blusas
- Un par de zapatos
de vestir.
- Chaqueton, - No aplica - No aplica
abrigo, parka o - Cada dos afios
polar y solo si existe
disponibilidad
- Nota Disefio debe presupuestaria
cefiirse a lo
establecido en el
Manual de Imagen
Corporativa.

6.3. Caracteristicas del Vestuario, Uniforme, Elementos de Proteccion de Vestuario y Elementos de
Proteccion Personales

Tabla N°3 Composicion del Vestuario, Uniforme, Elementos De Proteccion de Vestuario y
Elementos De Proteccién Personal

TIPO DE ELEMENTO CARACTERISTICAS

Material: Tela

Color: Segun Manual de imagen corporativa

Delantal Educador/a de Parvulos, - Uso de logo: Segun normativa.

Técnicos en Educacién Parvularia y ELCI Modelo: Manga larga o corta segun normativa

En caso de ELCI incorporar simbologia correspondiente a la
comunidad que representa de acuerdo con el manual de imagen

corporativa.

Modelo: Segin Manual de Imagen Corporativa

Polera Educador/a de Parvulos, Técnicos Material: 100% algoddn. En regiones con clima calido evaluar
en Educacién Parvularia y ELCI tela que se adapte.

Largo de manga: A eleccion.

Color y cuello: De acuerdo con lo indicado en Manual de
Imagen Corporativa.

- Uso de logo: Segin normativa.

En caso de ELCI incorporar simbologia correspondiente a la
comunidad que representa de acuerdo con el manual de imagen

corporativa.

Material: Libre elecciéon, preferentemente repelente a fluidos.
Pantalon Educador/a de Parvulos, - Modelo: Recto con elastico en la cintura y dos bolsillos
Técnicos en Educacién Parvularia y ELCI parches, tipo buzo o clinico.

Color: Segun Manual de Imagen Corporativa.

En caso de ELCI incorporar simbologia correspondiente a la
comunidad que representa de acuerdo con el manual de imagen
corporativa.
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TIPO DE ELEMENTO

CARACTERISTICAS

Chaqueta Educador/a de Parvulos,
Técnicos en Educacién Parvularia y ELCI

Pantalon Auxiliar de servicios

Overol y pantaldn tipo jeans o cargo

Chaqueta Parka o Polar:

Supervisor/a, fiscalizador/a, Asesoras.
Personal con funciones permanentes y
esencialmente en terreno.
Funcionarios/as SIAC

Funcionarios/as CAIP

Poleras:

Supervisor/a, fiscalizador/a, Asesoras.
Personal con funciones permanentes y
esencialmente en terreno.
Funcionarios/as SIAC

Funcionarios/as CAIP

Chaqueton, parka o abrigo

Veston

Pantaldn de vestir (no buzo ni jeans), falda
o vestido.

Camisa, polera (de vestir no deportiva ni
casual) o blusas.

Zapatos de vestir

Guantes de seguridad multipropdsito

Antiparras

Modelo de chaqueta: Polerdn con cierre.

Material: Libre eleccion. En regiones con clima calido evaluar
tela que se adapte.

Manga de chaqueta: Larga.

Color y modelo: Anexo N°1: Manual Imagen Corporativa —

Logos Vestuario

Uso de logo: Segun normativa.

En caso de ELCI incorporar simbologia correspondiente a la
comunidad que representa de acuerdo con el manual de imagen
corporativa.

Material: Libre eleccidn, preferiblemente repelente a fluidos.
Modelo: Recto con elastico en la cintura y dos bolsillos,
parches o tipo buzo.

Color: Anexo N°1: Manual Imagen Corporativa - Logos
Vestuario

Material: Libre eleccion.
Modelo: Pantaldn tipo jeans recto o cargo.
Color: azul.

Modelo: Con cierre y de acuerdo con manual de imagen
corporativa.

Material: Libre eleccion

Manga chaqueta, parka o polar: Manga larga

Color: Anexo N°1: Manual Imagen Corporativa — Logos

Vestuario

Modelo: Segin manual de imagen corporativa

Material: 100% algoddn, no obstante, en regiones con clima
calido evaluar tipo de tela.

Largo de manga: A eleccion.

Color: Anexo N°1: Manual Imagen Corporativa - Logos
Vestuario

Uso de logo: Anexo N°1: Manual Imagen Corporativa - Logos
Vestuario

Modelo: De vestir, formal para asistir al trabajo.
Material y color: Formal a eleccién.

Material, modelo y uso: Acorde a las tareas y riesgos de las
labores a realizar, tales como; cuero/badana/carnaza
(mecanicos, abrasion, soldadura), dieléctricos (eléctricos) y
poliuretano/PVC (quimicos, agarre) con caracteristicas
antideslizante, flexible, anatdmico y absorbe la humedad.

Material: Policarbonato.
Color: transparente, ambar, gris y espejado.
Refuerzo Antiestatico.




JUNJI
Ministerio de
Educacion

)

Gobierno de Chile

NORMA TECNICA DE VESTUARIO,
UNIFORME Y ELEMENTOS DE

NT-GBS-002

Version N°1

PROTECCION PERSONAL i
Pagina 12 de 15

TIPO DE ELEMENTO

CARACTERISTICAS

Proteccion facial

Lentes de seguridad con filtro UV

Protector solar

Casco de seguridad con Barbuquejo

Zapatos / Zapatillas o Botines de
Seguridad

Para auxiliares de servicios de jardines
infantiles, funcionarios y funcionarias de
centros logisticos servicios generales y
administrativos, técnicos o profesionales
que realicen trabajos en obras o similares
tales como; Constructores, arquitectos,
prevencionistas, ITOS, ATOS.

Cofia

- Material: Policarbonato.
- Barrera fisica que cubre ojos, nariz y boca frente a riesgos
externos.

- Material: Policarbonato. Proteccion visual por radiacion
ultravioleta del sol, bloqueando hasta el 100% de los rayos
UVA y UVB.

- Factor de proteccion solar (FPS) 50, proteccion de amplio
espectro, resistencia al agua, adecuadas para diferentes tipos
de piel.

- Material: Resistentes como polietileno de alta densidad o
policarbonato para soportar impactos y en algunos casos,
deformacion lateral.

Banda que se sujeta bajo la barbilla, esencial para trabajos en
altura o movimientos rapidos.

- Calzado, zapatillas o Botines de seguridad fabricados bajo el
sistema cementado, capellada 100% cuero Hidrofugado, suela
de caucho nitrilo antideslizante, dieléctrica y resistente a
hidrocarburos.
Incorpora plantilla anti
impermeable y respirable.
- Con puntera de proteccidn
- Forrado en badana y goma antideslizante.
Color zapatillas de seguridad: Blanco o negro. Se debera
considerar aspectos adicionales en aquellos casos donde las
personas presenten alguna condicion de salud como por
jemplo diabetes.

perforante Kevlar y membrana

- Material: Tela

Con relacién a los elementos de proteccion personal, puede ser modificado eventualmente por la Oficina de Prevencién de
Riesgos y Seguridad Laboral del Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas de Direccidon Nacional y Regional

atendiendo los riesgos y caracteristicas del lugar de desempefio.

Es importante sefialar que las mascarillas y

dentro del alcance del presente documento.

Los Elementos de Proteccion Personal, deben contar con certificacion de calidad certificada por organismos autorizados por
el Instituto de Salud Publica (ISP). El Decreto Supremo N° 18 (1982) del MINSAL establece la obligatoriedad de esta
certificacion para fabricantes e importadores, mientras que el Decreto 44 (art. 13) obliga a empleadores a tener

procedimientos de uso y reposicion.

guantes de vinilo, nitrilo o latex destinados a labores de higienizacion se
encuentran regulados en la Norma Técnica de Materiales de Aseo e Higiene de JUNJI y seran provistos con cargo a
la respectiva cuenta presupuestaria. En consecuencia, y con el fin de evitar duplicidad de elementos, no se consideran

Los Elementos de Proteccion Personal deben ser entregados sin costo al funcionario o funcionaria.



https://www.ispch.gob.cl/salud-de-los-trabajadores/elementos-de-proteccion-personal/
https://www.dt.gob.cl/legislacion/1624/w3-article-79238.html
https://www.youtube.com/shorts/Pom5OEHqIXk
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6.4. Adquisicion y Distribucion del Vestuario, Uniforme y Elementos de Proteccion Personal

6.4.1. Proceso de Adquisicion

Correspondera a la Direccion Regional y al Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas de Direccion Nacional
planificar el proceso de provision, incluyendo la identificacion y el tallaje del personal de su area geografica y dependencia.
En los requerimientos técnicos de la adquisicion debera solicitarse al proveedor una tabla de conversion de tallas y medidas
incorporando ademas el mecanismo de reparacidén y/o cambio por errores imputables al proveedor.

De esta manera, la Direccion Regional debera gestionar las compras en concordancia con la planificacién anual elaborada
en conjunto con el Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas. Esto permitird generar definiciones coherentes y
pertinentes a la realidad regional y organizar a sus equipos definiendo claramente los roles y responsables de cada etapa
del proceso.

La adquisicién de los distintos elementos debera realizarse durante el primer trimestre de cada afo.

Asimismo, en el subproceso de gestion de la solicitud de compra y adquisiciones, la Direccion Regional debe procurar generar
las modalidades de compra que garanticen optimizacion, eficiencia y eficacia, segun el elemento a adquirir, considerando,
primeramente, los lineamientos del procedimiento de compras publicas institucional, la ley de compras publicas y finalmente
en las bases del proceso debera establecerse criterios asociados a precios, calidad, plazos de entrega, certificacion y la
evaluacion de los proveedores. Se sugiere considerar y consultar experiencias exitosas de otras direcciones regionales.

En la determinacién de la materialidad de los insumos, debera considerarse la pertinencia territorial y condiciones climaticas,
priorizando siempre la calidad de los insumos y teniendo presente la imagen corporativa definida institucionalmente.

6.4.2. Proceso de Distribucion

La Direccién Regional, a través de las Subdirecciones de Gestion y Desarrollo de Personas y de Recursos Financieros, debera
organizar y garantizar la oportuna distribucién, resguardando que el personal reciba los elementos dentro de lo establecido
en la planificaciéon anual, la que, en todo caso, no puede exceder el primer semestre de cada afio.

La recepcién debera acreditarse mediante una aplicacion digital. En concordancia con la politica de sostenibilidad ambiental
de JUNJI a través de su programa de acreditacién Estado Verde, que busca integrar la gestién de protecciéon del medio
ambiente en los procesos diarios de la gestion institucional, no podra utilizarse formatos de recepcion en formato papel. En
conjunto con la recepcidn y en los mismos términos debera aplicarse la encuesta de satisfaccion individual.

Es responsabilidad de cada Direccidn Regional, a través de la Subdireccidon de Gestion y Desarrollo de Personas, mantener
registros actualizados y consolidados de los elementos entregados, con su respectivo estado de recepcion y encuesta.

6.4.3. Orientaciones para la entrega de Gift Card

En caso de que se adquieran elementos mediante ticket y/o Gift Card, es necesario considerar:

> Se debera informar, a través de un correo electrénico o carta, la entrega de ticket o Gift Card. Estos deberan
contener, a lo menos, la siguiente informacion; cuando y donde se entregara, quien la entregara, el monto o valor,
lugar donde puede ser utilizada, detalle de lo que puede comprarse (indicar clara y expresamente que elementos
se pueden comprar), fecha limite para utilizarla (fecha que debe establecer la direccién regional, independiente de
la fecha de vencimiento) y donde debe rendirse el gasto. Se debe indicar ademas que en caso de incurrir en la
compra de elementos que no estan contemplados en la normativa, se deberd reembolsar de manera integra el valor
utilizado.

> La recepcion deberd acreditarse mediante una aplicacién digital. En concordancia con la politica de sostenibilidad
ambiental de JUNJI a través de su programa de acreditacion Estado Verde, que busca integrar la gestion de
proteccién del medio ambiente en los procesos diarios de la gestién institucional, no podra utilizarse formatos de
recepcién en formato papel. En conjunto con la recepcién y en los mismos términos debera aplicarse la encuesta
de satisfaccion individual.
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» Posteriormente, se debe realizar el seguimiento y control a la compra que se realice mediante la modalidad de ticket
o Gift Card por parte del funcionario/a, en términos de revisar de manera exhaustiva los comprobantes de la compra
que lleven a cabo las funcionarias/os; inclusive solicitando fotos de lo adquirido si existe alguna duda, lo que debera
guedar estipulado en el correo electrénico o carta de entrega.

> Luego, en aquellos casos en que se detecte que se utilizd el ticket o Gift Card para comprar elementos distintos a
los destinados, se debera comunicar al funcionario/a respecto de esta falta y solicitar el cambio del producto mal
adquirido o la restitucion de los valores que corresponda de manera integra e inmediata. En caso de no ocurrir, se
debera instruir el debido proceso disciplinario.

6.5. Control, Seguimiento y Evaluacion del Proceso de Adquisicion del Vestuario, Uniforme y
Elementos de Proteccion Personal

6.5.1. Control y Seguimiento

A la Direccion Regional y al Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas de Direccién Nacional les correspondera
monitorear permanentemente la correcta y oportuna ejecucion del proceso de adquisicidn y distribucion de uniformes,
vestuario, calzado, elementos de proteccion del vestuario y equipos de proteccion personal de la region y direccion nacional,
respectivamente.

El seguimiento deberd incluir el monitoreo de la ejecucidon presupuestaria, evaluacion de eventuales peticiones o
devoluciones de presupuesto asignado. Asimismo, les corresponderd monitorear la oportunidad de la entrega de los
elementos adquiridos.

En tanto, la Oficina de Prevencion de riesgos y Seguridad Laboral de la Direccion Nacional sera la unidad responsable de
verificar y asegurar que todo el personal que requiera elementos de proteccién personal (EPP) cuente oportunamente con
dichos implementos. Para ello, le correspondera realizar el levantamiento técnico y actualizado de los EPP necesarios segun
la naturaleza de las funciones, los riesgos asociados a cada puesto de trabajo y la normativa vigente en materia de seguridad
y salud laboral. Asimismo, esta oficina tendrd la responsabilidad de elaborar los Términos de Referencia y demas
antecedentes técnicos que permitan una adquisicidon correcta, eficiente y conforme a los estandares de seguridad,
asegurando que los productos cumplan con especificaciones, certificaciones y criterios de calidad que garanticen la adecuada
proteccién de los funcionarios.

El Departamento de Recursos Financieros sera el encargado de monitorear que el proceso de adquisicion se lleve a cabo,
en concordancia con lo establecido en el Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas vigente.

Tabla N°4 Control y Seguimiento (Unidad Responsable y Acciones)

UNIDAD RESPONSABLE ACCIONES

Direccién Regional - Monitorear permanentemente la correcta vy
oportuna ejecucién del proceso de adquisicion y
distribucién en la regién respectiva.

- El seguimiento y control debera incluir el monitoreo
de la ejecucidbn presupuestaria, eventuales
peticiones o devoluciones del presupuesto

asignado.
Departamento Gestiéon y Desarrollo de - Monitorear permanentemente la correcta vy
Personas de Direccién Nacional oportuna ejecucion del proceso de adquisicion y

distribucion en Direccion Nacional.
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6.5.2. Evaluacién

La Direccién Regional, anualmente, evaluara integralmente el proceso, incorporando la satisfaccién usuaria, que permita
identificar las areas de mejora, en su ambito de competencias y/o canalizar al Departamento de Gestién y Desarrollo de

Personas de Direccién Nacional para su analisis y evaluacion.

7 HISTORICO MODIFICACIONES

Es importante sefalar que, si bien en JUNJI se encontraba vigente el “Manual de Vestuario”, aprobado mediante
Resolucion Exenta N° 015/139, de fecha 24 de febrero de 2023, dicho documento ha experimentado multiples
modificaciones a lo largo del tiempo, incorporando un enfoque mas integral y basado en procesos. Asimismo,
considerando que esta materia se encuentra instalada institucionalmente desde hace varios afios, se ha estimado
pertinente emitir el presente instrumento como Version N° 1, en atencidn a que se perdid la trazabilidad histdrica de

sus cambios.

En razoén de lo anterior, no se detallan diferencias en la tabla de histérico de modificaciones.

8 ANEXOS

NT-GBS-002A: Anexo N°1: Manual Imagen Corporativa — Logos Vestuario




