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EsrAapo LiBre ASOCIAD_O DE PUERTO Rico

OFiciNa DEL GOBERNADOR
LA FORTALEZA

Orden Administrativa: 2005-01

A - TODO EL PERSONAL DE LA OFICINA DEL -
' B GOBERNADOR : :
ASUNTO. : NORMAS ADMINISTRATIVAS SOBRE LA

VESTIMENTA ACEPTABLE PARA LOS EMP'LEADOS‘

DE LA OFICINA DEL GOBERNADOR
- “Articulo 1 Titﬁlo |
 Este documento se _conoceré como INormas Admiﬁistrgtivas sobre Vesumenta

Aceptable para los Erﬁpleados de la Oficina del Gobermador.

Artlculo 2 Base Legal
~ Estas normas se promulgan en virtud de lo dlspuesto en la Ley Nim. 38, de 31 de )u_ho

de 1989.

Articulo 3 Propésito

En el servicio publico la mmpresién que causamos a las personas que visitan las

dependenaas del GOblCl’I’lO del Estado Libre Asociado de Puerto RlCO es muy

Lmportante. Todo servidor publico horibre o mujer-debe estar atento a su apanenma
personal, ya que con su imagen rambién proyecta la imagen de la instirucidn para la

- cual labora y representa.
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Este.documento tiene como plOpOSltO establecer las guias de vestimenta para asistir al

tl'lb’l]O y cuando participamos en actividades oficiales 1cp1cscnt'mdo a la Oficina. Por

ello, es nuestro deber exhibir Y Proyectar una imagen de respeto y foun'ﬂldad

Debemus vestis apropladamente durante el deqempeno de nuestras funciones.

Articulo 4 Aplic'abiliddd

Estas normas aplican a todos los ClIlple’ldOS en la Oficina del Gobeumdm empleados .

de compafifa de servicios temporeros, servicios plOfCSlOll’ﬂCb personal que realiza

trabajo voluritario, consultores, empleados de verano y/o de intercambio.

No serd de aplicacién en aquellos casos en que un empleado Rer: mzonw medlcms esté

impedido de cumphl con las mismas.

Articulo 5 Definiciones:

~ Los siguientes términos, cuando se mencionan o se les haga referencia en estas

normas, tendrin el significado que a continuacidn se exptresa:

1

2,

(GN]

Oficina — Oficina del Gobernador

Empleado de la Oficina del Gobernador - Incluye empleados en el SELViCcio

de carrera, confianza, empleados transitorios o nlegulucs segun se definen en

el Articulo 5-de los Re(rlamentos de la Admuustmaon de Recursos Humanos
O

para el Servicio de Canfianza y para el Servicio de Carrera de marzo de 7000

Admlmstradm — Automdqd Nommadora de la Oficina del Gobermdor

Aiticulo 6 Interrelacién con Otras Norm’{s

Ias dl?pOHlClOHL\ de CSTAS NOIMAS NO dcbemn Interpretarse aisladamente de otras

normas, reglamentos, pohucax ¥ ptoccdnmentm plomulcmdm pot la Oficina del”

( Yol )Lmadrn
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..Artl;culo 7 Vestimenta Aceptable .

a. HOMBRES - Deberan vestir de ttaj'e de caballero, o chaqueta y pantalén de -

vestir, 0 con camisa formal de colores sobtios y (:orbata,. 0 con camisa formal

. de manga larga y corbata y pantalén de vestir, con medias y zapatos formales, o
camisa manga larga o corta de botones o camisa ﬁpo.polo. |

b. ‘MU]ERES — Deberin usar vestido, pantalones o falda, blusas o suéter de

colores sobrios o pasteles y zapatos ’lplOpladOS para la oficina. Se'recomiendan

quatos ccuados de tacén mediano y colores bisicos.
i El largo apropiado de los vestidos, faldas y falda de pantalon debe ser de

1o mas de dos (2) pulgadas por encima de las rodillas.

c.  Tanto hombres como mujeres, cuando asistan en 1eplesentac1on de la
Oficina ante cualqmgr foro o cuando participen en alguna actmdad en la
televisién y medios notciosos, deben prestar PﬂlthIll’LI y estricta atr:m:lon a
lo dispuesto en este Articulo. Por.lo tanto, las mujeres deben tomar en
cuenta los escotes y largo de los vestidos y faldas; y.los hombres deben
vestir con chaqueta, camisa formal con corbata y pantaién de vestir.

Se exceptian de esta norma, el personal de- mantenimiento y mensajeria, los cuales

deberdn vestir conforme 2 las disposiciones del Ardculo 10 de estas normas.

Articulo § Vestimenta NQO Aceptable
2. HOMBRES — No sc le permitird asistir a trabajar vistiendo camisetas con o
sin mangas, pantalones cortos, mahones, bcrmud.as, atuendo deportivo,
tenis o sandalias sin medias. '
. I\’IUJERES No s¢ le permitird asistir a T_l’lbcl)zll \*1xt1cndo blusas cortas que
muestren la cintura o de manguillos, vestidos < blusas transparentes,
scm.i'r;t;mspﬁréntc.s O es rtadas, Aldzl\ mint o de prmm]on muy me&'o con

aberturas C\l”(,l’ld A8, pmml(mu COLLOS ¥ estilo chm mahones, pmm](mc\
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cefiidos al cuerpo (“leganas™), atuendos deportivos y ropa muy cenida o que
delinee la-ropa interior.
c. Se prohibe el uso de sandalias playeras, “cloggs”, plataformas, sandalias con

colores metélicos y accesorios en los pies.

Articulo 9 Accesorios
Deberdn utlizar accesodios adecuados para asistr a trabajo de oficina. Estos
deben ser recatados, los tamafios y colores deberan ser nimdeiﬁdos y adecuados
para reflejar una imagen formal y profesional, de 11:1anera '.que no distraigan la
atencidn de nuestros clientes u otros companeros.
a. No deberin usar sombresos, gorras, gafas de sol ni OtrO§ accesorios que
puedan llamar la atencién.
b. No se.pemmitirs la exhibicién de perforacioneé corporales (“body piercing™)
y tatuajes visibles. . | -
c. Las manos y ufias bien cuidadas, y de un la‘rgo recatado y apropiado.
d. En el caso de los hombres, el cabello: debe mantenerse de’ un largo
apropiado,.que e] largo no pase de la nuca y si tiene barba y/o bigote, debe.
llevarlos cortados y bien acicalados. No se permitird udlizar pantallas, aretes

O pendientes en las orejas.

” .

Articulo 10 Uniformes
Aquellos empleados que la Oficina les haya provisto de un unifonme, deben utilizatlos
de forma completa durante su jornada regular de trabajo, incluyendo los zapatos

cerrados o zapatos tenis de color oscuro.
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Articulo 11 Excepcioﬁes

El Administrador podri autorizar exccpcmneq a las noxmas aqui establecidas cuando
‘se Jusuﬁque por razén, de las funcmncb a ser llevadas a cabo p01 los emplcados por
razén de enfermedfid o en \ltllaClOl'lCS de e_mergencia- U otras . citcunstancias
'dcbldamente Rustentqdas Cualql_uer duda en cuanto 2 la aplicacién especiﬁca de lés
articulos de estas normas administrativas, o cu'dqulel soliciud concreta - para una
desviacion de lo aqui dibpuc%o deberd consultarse con el Admlmsuqdm

El Administrador podra autorizar, igualmente, a aquellos empleados de las Divisiones

de Sistemas de Informacién v/o en las areas de Servicios Administrativos a utlizar

mahones y camisetas (“2-shirt”) solo cuando estén realizando  labores como la

1mmhc1on de cables Dam la COIDLlﬂ.lC’lClOﬂ de las computadoras o que estén reah7ando

movimientos de equlpos de una divisién a otra.

Articulo 12 Acc1on Dlsc1phrnr1a
1odo cmplmdo de la Oficina se comptomﬁte a seguir las normas establecidas en este
documento. - No cummplir con las normas establecidas en este documento conllevam

sanciones di%Clphnarms, las cuales Dueden ser desde amonestaciones Verb'deq 0.

- esciitas hasta Su dCHUleClOl’l Ya que se considera una VlOlZlClOfl 4 una Oldﬁl’l o dlICCtﬂZ

qdmlmsttatxm segin se f:smblccc en la Recrlamcnmcmn Interna sobre- Normas de

Conducta y Medidas Disciplinasias.

Todo empleado que no cumpla con estas normas deberd retirarse del éLIC.Zl de trabajo

para cambiarse la vestimenta conforme a las normas promulgadas, v se le cafgaxé a

licencia regular ¢] fempo que esté fucra de la oficina a tales propdsitos. |

Todo empleado de la Oficina acusara recibo mediante su firma en ¢l formulario de:
Acuerdo de Recibo como cndmcm de la entrega de estas normas v su COMPIOINISO

“de cumplimiento. -
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Articulo 13 Vicrencia

Estas normas tendrén aplicacién estricta y entrardn en '\'1001 1mnudmtamente luego de

"ser aprobadas.
Axticulo 14 Aprobacién

Las Normas Administrativas sobre la Vestimenta A ceptable para los meluidos han

51do aprobadas p01 el 96c1etano de la Gobernacmn el (gdc QCPUCIlelC de 7005

Recomendado por: . . Aprobado por:

Mm Vdrf?mQ@@w vl , - '
Mfmfv azquez Imzany _ iﬁﬁ osé Torres
Directora: Secmtano de’la Gobernacién

Oficina de Recursos Humanos

o
(it —
José A. H‘(mandv Albelo
Aduumsuadm

uuj{ X\/\ %%g‘ /Q/
Guillerimo San Ahto{l;jo Acha
Asesor Legal




