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NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

INTRODUCCION

El uso de uniforme no esta regulado en ninguna ley o
reglamento que sea aplicable al Departamento de la Familia,
lo que permite que el(la) Secretario(a) del Departamento
establezca sus criterios. El uso de vestimenta apropiada en
las areas de trabajo es imprescindible para ofrecer mayor
seguridad al empleado, de acuerdo a las funciones de su
puesto. El uniforme regula la vestimenta, permite que el(la)
empleado(a) esté identificado(a) y provee la comodidad
necesaria para realizar las labores.

El Departamento de la Familia provee uniforme al empleado
con funciones de carpintero, conductor, conserje, electricista,
guardalmacén, guardia de seguridad (interno), trabajador de
conservacion y otras tareas relacionadas. Este documento
establece las normas que se tienen que seguir cuando a
un(a) empleado(a) se le requiera el uso de uniforme.

BASE LEGAL

1. Plan de Reorganizacion Num. 1 del Departamento de la

Familia, aprobado el 28 de julio de 1995.

2. Ley Num. 170, aprobada el 12 de agosto de 1988,

conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme”.

3. Manual de Normas y Procedimientos Internos sobre

Acciones Administrativas del Departamento de Ia
Familia, aprobado el 29 de mayo de 1998.




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

V.

¥.

PROPOSITO

Estas normas tienen el proposito de establecer las
responsabilidades de aquellos(as) empleados(as) cuyas
funciones requieran el uso de uniforme en el area de trabajo.

APLICABILIDAD

Estas normas son aplicables a los(as) empleados(as) del
Departamento de la Familia y sus Componentes
Operacionales, de acuerdo al Plan de Reorganizacion Num.
1 del Departamento, aprobado el 28 de julio de 1995 y a Ia
Corporacion Publica de Industrias de Ciegos, cuyas
funciones requieran el uso de uniforme.

La Ley Organica de la Administracién para el Sustento de
Menores en el Capitulo 25, Seccién 506, Inciso (O), faculta al
Administrador “a determinar mediante reglamento, aquellas
reglas y normas necesarias para la conducciéon de los
Procedimientos Administrativos”. De esta Administraciéon no
contar con un documento que indique los procesos
establecidos en este documento, adoptara el mismo.

DEFINICION DE TERMINOS

1. Autoridad Nominadora - Se refiere al(a Ia)
Secretario(a) del Departamento de la Familia.

2. Componentes Operacionales - Se refiere al
Secretariado, Administracion de Familias y Nifios,
Administracion de Desarrollo Socioeconémico de la
Familia, Administracion para el Sustento de Menores.




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

VL.

Departamento — Se refiere al Departamento de la
Familia.

Uniforme — Vestimenta peculiar y distintiva que utilizan
los individuos pertenecientes a un mismo grupo.

Deteriorado — Cuando se pierde la calidad o el valor de
la tela, estropeado.

Mareado — Cuando la tela pierde el color.
Pérdida — Privacion de lo que se poseia.

Robar — Llevarse a escondidas, sin intimidaciéon, ni
violencia, algo que no es de su pertenencia.

DISPOSICIONES GENERALES

;

El Departamento de la Familia provee uniforme a el(la)
empleado(a) con funciones de carpintero, conductor,
conserje, electricista, guardalmacén, guardia de
seguridad (interno) y trabajador de conservacion.

Cuando a un(a) empleado(a) se le asigna uniforme, se
utiliza el formulario DEFAM-339 “Entrega o Devolucion
de Uniforme”. El mismo se completa al momento de la
entrega o devolucion del uniforme provisto. Apéndice 1

En los casos de fallecimiento de un(a) empleado(a) que
se le asigne uniforme, es responsabilidad del(de |a)
Supervisor(a) realizar las gestiones necesarias con el
familiar mas cercano, para la consecucion de las piezas
asignadas.




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

VII.

Una vez recuperado el uniforme se seguiran los pasos
establecidos por el Departamento o alguna otra Agencia
Gubernamental con competencia, para que se
decomise o se disponga del uniforme. Esto es por
razones de higiene y salubridad.

RESPONSABILIDADES
A. Empleado(a)

1. Verifica que el uniforme asignado sea de su

tamafio, color y modelo. Si el mismo no
cumple con las especificaciones antes
mencionadas, lo notifica al Director(a) o
Supervisor(a) Inmediato(a), mediante el
formulario DEFAM-339 “Entrega o Devolucion
de Uniforme”. Apéndice 1

. Utiliza el uniforme diariamente. De existir

alguna situacién particular que le impida
utilizar el mismo, tiene que informar a su
Director(a) o Supervisor(a) Inmediato(a).

. Reporta a su Director(a) o Supervisor(a)

Inmediato(a) cualquier dafio, pérdida o robo
de alguna pieza del uniforme en un término no
mayor de veinticuatro (24) horas, mediante
comunicacion escrita. Si se determina
negligencia, el empleado tiene que asumir el
costo de la pieza del uniforme perdida para
que el Departamento reemplace la misma.




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

4. Entrega la cantidad de piezas asignadas al(la)
Director(a) o Supervisor(a) Inmediato(a), si
ocurre lo siguiente:

Cambio de uniforme

Renuncia

Cambio de clasificacion o funciones

Si el uniforme esta mareado, deteriorado
o roto

Cambio de lugar de trabajo

Cambio en tamario

Muerte

Otras

Qcooo

SQ ™o

B. Director(a) o Supervisor(a) Inmediato(a)

1. Evalta anualmente las condiciones en que
se encuentran las piezas del uniforme en
uso.

2. Solicita a la Secretaria Auxiliar de
Administracion o Representante Autorizado
la compra de uniforme mediante el formulario
DEFAM-36, “Peticion de Adquisicion de
Suministros o Servicios”, para sustituir los
que estan deteriorados, en mal estado o
nuevas adquisiciones para el personal
reclutado.

3. Provee a la Secretaria Auxiliar de
Administracion o Representante Autorizado
la cantidad, tamafio y modelo del uniforme
solicitado.




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

4. Gestiona el cambio de uniforme con la
Secretaria Auxiliar de Administracion o
Representante Autorizado, cuando el(la)
empleado(a) informa que el tamafio, modelo
o color es incorrecto.

5. Supervisa que los(as) empleados(as) estén
uniformados(as) y a los que no cumplan con
las normas, les solicita que presenten una
justificacion de sus actos.

6. Determina si la rotura de alguna de las
piezas del uniforme puede ser reparable,
antes de solicitar la sustitucion de la misma.

7. Procede a reunirse con el(la) empleado(a)
que no cumpla con las normas establecidas.
Le advierte verbalmente que ha violado las
normas de este documento y que se le
pueden aplicar las medidas administrativas
vigentes, segun el Manual de Normas y
Procedimientos Internos sobre Acciones
Administrativas del Departamento de la
Familia.

8. Emite por escrito hasta tres (3) avisos de
advertencia, si el(la) empleado(a) reincide en
sus acciones, antes de someter el caso a la
Secretaria Auxiliar de Administracion o
Representante Autorizado, para la accion
que corresponda.

9. Corrobora que los dafios o pérdida de piezas
de uniforme estén conforme con la evidencia




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

presentada. Tramita a la Secretaria Auxiliar
de  Administracion o Representante
Autorizado, comunicacion o documentos
presentados por el(la) empleado(a),
conjuntamente con el informe de la situacion,
en el cual emite su opinién al respecto y
cualquier comentario que estime necesario.

. Secretaria Auxiliar Administracion o
Representante Autorizado

1

Selecciona color y modelo del uniforme a
implantarse de acuerdo a las funciones que
realice el(la) empleado(a).

Determina las cantidades de piezas de
uniforme a proveerse al(la) empleado(a) y
evalua la disponibilidad de fondos.

Evalua la solicitud de compra de uniformes
mediante la DEFAM-36, “Peticion de
Adquisicion de Suministros y Servicios”, y
determina la aprobacién o denegacion de la
misma.

Autoriza la sustitucion del uniforme que lo
requiera, debido a que esté mareado,
deteriorado, manchado o roto.

Evalua la situacion presentada por el(la)
Director(a) o Supervisor(a) Inmediato,
cuando un(a) empleado(a) no utilice el
uniforme.




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

6. Solicita la aplicacibn de  medidas
disciplinarias de acuerdo al Manual de
Normas y Procedimientos Internos sobre
Acciones Administrativas del Departamento
de la Familia, cuando el(la) empleado(a) no
provea justificacion valida para no utilizar el
uniforme y presente un patrén de conducta
inadecuada.

7. Gestiona con la Oficina de Finanzas el cobro
de piezas de uniforme perdidas, dafiadas o
robadas, en los casos donde se determine
que hubo negligencia.

VIIL. MEDIDAS DISCIPLINARIAS
A. Uso incompleto de uniforme:

Amonestacion verbal

Amonestacion escrita

Reprimenda escrita

Suspension de empleo y sueldo de uno (1) a
quince (15) dias

Suspension de empleo y sueldo de quince
(15) a treinta (30) dias o destitucion

o e

i

B. Negarse a utilizar el uniforme

1. Amonestacion verbal

2. Amonestacion escrita

3. Reprimenda escrita o suspension de empleo
y sueldo de uno(1) a quince (15) dias




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

4. Suspension de empleo y sueldo de quince
(15) a treinta (30) dias
5. Destitucion

C. Dafo o pérdida del uniforme por negligencia
imputada al empleado

1. Reprimenda escrita

2. Suspension de empleo y sueldo de uno (1) a
cinco (5) dias

3. Suspension de empleo y sueldo de cinco (5)
a quince (15) — quince (15) a treinta (30) dias

4. Destitucion

IX. CLAUSULA DE SALVEDAD
La Autoridad Nominadora es la responsable de

resolver cualquier situacion que no esté contemplada
en este documento.

X. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

La nulidad de alguna de las partes o disposiciones de
este documento no afecta las otras que puedan ser
validas, independientemente de las declaradas nulas.




NORMAS A SEGUIR SOBRE EL USO DE UNIFORME EN EL

DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA

XL

XIL.

Xl

ENMIENDA

Estas Normas pueden ser enmendadas por disposicion
del(la) Secretario(a) del Departamento de la Familia
cuando sea necesario. Para toda modificacion o
enmienda propuesta debe cumplirse con los requisitos
de Leyes, Disposiciones Reglamentarias vigentes, que

apliquen.

DEROGACION

Estas normas derogan cualquier procedimiento, orden,
circular o norma que conflija con lo aqui establecido.

APROBACION Y VIGENCIA

Estas normas comienzan a regir inmediatamente
después de su aprobacion.

Aprobado por:

At
Yolan dZayaé@\)aﬁ}ana, MSW

Secrataria
Departamento de la Familia

R g Qopd

Fecha
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DEFAM- 339

iy Estado Libre Asociado de Puerto Rico PEPEE s
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA T ons e 2 i s st
Secretaria Auxiliar de Administracion i e s i

O Secretariado T oo ia- Emple
sllrsmoionepi ) Oficina de Servicios Generales EH R

ENTREGA O DEVOLUCION DE UNIFORME

(Ver instrucciones al dorso)

1. Nombre del(la) empleado(a): 2. Clasificacion: 3. Oficina:

4. Indique la informacion solicitada a continuacién:

Uniforme Cantidad Tamafio Color Fecha de entrega Fecha de devolucion
Pantalon
Camisa
Blusa
Falda |
5. Razones para la entrega del uniforme: 6. Razones para la devolucién del uniforme:
O Renuncia
0 Empleado(a) de nuevo ingreso 0 Cambio de clasificacion y funciones
0 Cambio de clasificacion y funciones i i o i
a Otra; especifique: @ Cambio en tamafio
- O Deteriorado
Q Rotura
a Mareado
g Otra; especifique:

7. Certificacion

Certifico que he recibido las piezas de uniforme que se mencionan en el encasillado nimero cuatro(4), por lo que tengo
la responsabilidad del cuido y buen uso de las mismas.

Me comprometo a devolver las piezas que por deterioro, rotura, color mareado y otras razones requieran el reemplazo
de las mismas. Es mi responsabilidad, la devolucién de las piezas por cambio de clasificacién y funciones o renuncia, al

igual que el pago de piezas del uniforme, si se determina negligencia del(a) empleado(a), cuando se reclame pérdida o
robo del mismo. '

Firma del Empleado(a) Fecha

Firma del Director(a), Supervisor(a) Fecha
o Representante Autorizado




INSTRUCCIONES GENERALES

El formulario DEFAM-339 “ Entrega o Devolucién de Uniforme” se utiliza cuando a
un(a) empleado(a) se le hace entrega de uniforme, al igual que cuando devuelve el

mismo. El formulario es completado por el(la) empleado(a) y lo tramita al(la) Director(a)
o Supervisor(a), segun corresponda.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

1. Nombre del(la) empleado(a)- Indique el nombre y apellidos del(la)
empleado(a), a quien se le entrega o quien devuelve el uniforme.

2. Clasificacion- Indique el puesto que ocupa.
3. Oficina- Indique en que oficina trabaja.

4. Indique la informacion solicitada- Encasillado provisto para que el(la)
empleado(a) especifique la pieza de uniforme que se le entrega o la que éste
devuelve. Ademas, indica la cantidad, tamano, color, fecha de entrega o fecha
de devolucién del uniforme.

5. Razones para la entrega del uniforme- Indique con una marca de cotejo la

razon para la entrega de uniforme. De no estar provista en el encasillado,
especifique.

6. Razones para la devolucion del uniforme- Indique con una marca de cotejo la

razon para devolver el uniforme. De no estar provista en el encasillado,
especifique.

7. Certificacion- Encasillado provisto para que el(la) empleado(a) certifique con su
firma las responsabilidades que tiene, por el recibo y devolucion del uniforme e

indica la fecha. El(la) Director(a) o Supervisor(a) o Representante Autorizado
firma el documento.




e Estado Libre Asociado de Puerto Rico Gt
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA Siminsiros. eis (6) s 6 una Itervencidn
Secretaria Auxiliar de Administraciéon Ty

a Secretariado i gl opia- Empleadol
S eriniatacdi Oficina de Servicios Generales i i

ENTREGA O DEVOLUCION DE UNIFORME

(Ver instrucciones al dorso)

1. Nombre del(la) empleado(a): 2. Clasificacion: 3. Oficina:

4. Indique la informacién solicitada a continuacion:

Uniforme Cantidad Tamarfio Color Fecha de entrega Fecha de devolucion
Pantalén
Camisa
Blusa
Falda
5. Razones para la entrega del uniforme: 6. Razones para la devolucién del uniforme:
O Renuncia
0 Empleado(a) de nuevo ingreso 0 Cambio de clasificacién y funciones
0 Cambio de clasificacion y funciones B Cermpeds uhneme
: T 0O Cambio en tamafio
0 Otra; especifique:
- @ Deteriorado
QO Rotura
0 Mareado
O Ofra; especifique:

7. Certificacion

Certifico que he recibido las piezas de uniforme que se mencionan en el encasillado nimero cuatro(4), por lo que tengo
la responsabilidad del cuido y buen uso de las mismas.

Me comprometo a devolver las piezas que por deterioro, rotura, color mareado y otras razones requieran el reemplazo
de las mismas. Es mi responsabilidad, la devolucién de las piezas por cambio de clasificacion y funciones o renuncia, al

igual que el pago de piezas del uniforme, si se determina negligencia del(a) empleado(a), cuando se reclame pérdida o
robo del mismo.

Firma del Empleado(a) Fecha

Firma del Director(a), Supervisor(a) Fecha
o Representante Autorizado




