EstADO LiBRE As0C14DO DE PuerTO Rico

OFicina DL COBERNADOR
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A . :  TODO ELPERSONAL DE LA OFICINADEL -
| 2 GOBERNADOR | |
ASUNTO. : 'NORMAS ADMINISTRATIVAS SOBRE LA

VESTIMENTA ACEPTABLE PARA LOS EMP'LEADOS-
DE LA OFICINA DEL GOBERNADOR o

- “Articulo 1 Titulo .
 Este documento se conocers como Normas Admuustmuvas sobre Vesumenta

Aceptable para los Empleados de Ja Oficina de] Gobermador.

Articulo 2 Base Leoal
Estas normas se promulgan en virtud de Io chspuesto en la Lty Nuam. 38 de 31de )uho

de 1989.

Articulo 3 Propoésito

En el servicio piblico la Impresion que causamos a las personas que visitan las
dependencms del Gobiemo del EsLado Libre Asociado de Puerto R_ICO €5 muy
Importante. Todo servidor publico hombre'o mujer debe estar atento a su apanenaa

personal, ya que con su imagen tamblen proyecta la imagen de la mstirucion para la

. cual labora y representa.
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Este.documento tene como pLOpOSlEO establecer Jas guias de vestimenta pam asistir al
tuba 0 y cuando participamos en actividades oficiales chlesentfmdo ala Oﬁc1m Por
ello es nuestro deber exhibir y proyectar una unflcren de respeto y fomnhdad

. Debemus vestr apropzadamente durante el desempeno de nuestras funciones.

Articulo 4 Aplicabilidad

Estas normas aplican Ia.todos los empleados en la Oficina del Gobernador, -empleados .
de compaiifa de servicios temporeros, servicios profésiona_les, personal que xegli;za
trabajo veluntario, consultores, empleados de verano y/o deintercambio.

No serd de aplicacién en aquellos casos en que un empleado per I?lZOIlLS mec:hcms esté

unp edido de curnplit con las mismas.

Articulo 5 Definiciones:
" Los smuentes té1Ininos, cumdo se menczona_n o se lee haga 1efmenc1a en estas-
nOImas, tcndran el 51gmﬁc1do que a contmuaczton se exptesa:

1. Oficina — Onc-ma del Gobernador : C .

2. Empleado de la Oficina del Gobernador - Incluye empleados en el servicio -

de carrera, confianza, empleados transitorios o nlegulfm:s segln se definen en
el f*uttculo 5-de los Revlmnentos dc: la Adnmnatrauc;n de Reculsos Humanos
p'xra el %nlcm de Cenfianza 3 y para el Servicio de Carrera de marzo de 9000

Admlmstradm — Autondad N ommadora de la Oficina del Gobarmdur

(€8]

A_LUCHIO 6 Interrelacmn con Otras Normas

Las dlqpomqonc: de CSIas NOIMAs no dcbemn mtcrplcmsc Awhdtmentc de otras

NoOrmas, reglamentos, pohucas y procedimientos promulgados pot la Oficina del”

('3 ahernador.
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_.AIIlCLllO 7 Vesnmenta Aceptable
. HOMBRES - Deberin vestir de U_HJC de’ caballero, o chaqueta y pantalén de
vestir, 0 con calmsa formal de colotes sobiios y éorbata O con camisa formal

de manga larga y cmbata y pant’don de vestir, con medias y zapatos fommles o
camisa manga larga o corta de botones o camisa tipo. polo.

b. MUJERES — Deberdn usar vestido, pantalones o falda, blusas o Lquétel de -
colores sobrios o pasteles y zapatos ’lplopladOS para la oficina. Se’recomiendan |
zapatos cermdos de tacén mediano y colores bisicos.

i El largo apropiado de los vestidos, faldas y falda de pdntalén debe ser de

no mis de dos (2) pulgadas por encima de las rodillas.

¢.  Tanto hombres }:omo mujeres, cuando asistan en rcplesentauon de Ia
Oficina ante cualqu.mr foré o cvando participen en alguna 'lctmdad en la
televisién y medios noticiosos, deben prestar particular y estricta aten-clon a
lo dispuesto en este Articulo. Por Jo tanto, las mujeres deben tomar en
cuenta los escotes y largo de los vestidos y f:aldas; y-los hombres deben

vestir con chaqueta, camisa formal con corbata y pantaién de vestir,
Se excepthan de esta norma, el personal de: mantenimiento ¥ mensajera, los cuales

deberin vestir conforme a las disposiciones del Articulo 10 de estas normas,

Asticulo 8 Vestimenta NO Aceptable
2. HOMBRES ~ No se le petmitird asistir a trabajar vistendo camisetas con o
§in mangas, pantaloﬁes cbrtos, mahones, bcrmud_as, amenao deportivo,
tenis o sandalias sin medias, -
b. MUJERES No sé le permitird asistir 2 uabayu Vl‘thLndO blusas cortas que
muestren la cintura o de manguillos, vestidos o blusas transparentes,
St An\puuucs o escotadas, ';leas mini o de pmtz;].c_fm muy corms.r) con

aberturas cx mdaa pmm]r‘mu cortos v estlo chpn mahones, p’mhl](m(_\
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cetndos al cuerpo (“leggings”), atuendos deportivos y ropa mwuy cefiida o que
delinee la-ropa interior.
c. Se prohibe el uso de sandalias playeras, “cloggs”, plataformas, sandalias con

coloses metalicos y accesorios en los pies.

CArticulo 9 Accesorios
Deberin utilizar accesorios adecuados para asiéti; a trabajo de oficina. Estos
.de_bcn_ser recatados, los tamafios y colores deberin ser nizo'derados y adecuados
Ppara reflejar una imagen formal y profesional, de 11:1&1161'3 '_que no distraigan Ja
atencion de nuestros clientes u otros Companeros.
a. No deberin usar somb;eros, g.orras, gafas de sol Nni OtrQs accesorios que
puedan llamar la atencion. |
b. No se permitirs la exhibicién de pefforacioneé corporales (“body piercing™)
y tatuajes visibles. ' ' | -
c. Las imanos y ufias bien cuidadas, y de un la-xgo recatado y apropiado.
d. En el caso de los hombres, el cabello: debe mantenerse de’ un lazgo
apropiado, .que el Ia;go 10 pase de la nuca y si tene barba y/o bigote, debel

levarlos cortados y bien acicalados. No se permitird utlizar pantallas, aretes

o pendientes en las orejas.

- . D \

Axti C.Lll_lO 10 Uniformes

Aquellos empleados que la Oficina Jes haya provisto de un uniforme, 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 Excepciories

El Administrador podrd autorizar excc—.pcmnes 2 las normas aquf Ebt"LblECld’:lS cuando
‘se jusuﬁque por razén dc_ las ffunuoncs a ser llevadas a c'zbo por los emplcadoq por -
razdén de ¢ntelmcdad 0 -en *:1‘&1’1(:101163 de emcrtrencn U ot1as . circunstancias
'aebidamente sustenta_das. Cualqmer duda en cuanto a la aplicacién especiﬁca de ios
articulos de estas normas administrativas, o cuﬂqmcl soliciud concreta - para una
desviacidn de lo aqui dlbpue%o debers consultarse con el 'Axdﬂli.fllb[lﬂdOI_

El Administrador podra autorizar, 1gualmente, a aquellos -emp’leadoé de las Divisiones

de Sisternas de Informacidn v/o en-lqs ireas de Servicios Administrativos a utilizar

mahones y camisetas (“fshirz”) s 6lo cuando estén realizando labores como la

1n<;tal’1c10n de cables para la comummcmn de las computadoras o que estén reahﬂnd{)

movimientos de equipos de una' divisién a otra.

v

Articulo 12 Acc1on DlSClphn'ma
Todo cmpleado de la Oficina se compmmﬁte a seguir las normas establecidas en este

documento. - No cumphr con las normas establecidas en este documento conllevam

sanciones d19c1p1marmb, las cuales Dueden ser_desde amonestaciones verb'(des 0.

- esciitas hasta su dc:stltuaon va que se considera una wolaaon a una orden o directriz

admimstratlvl segin se esmblcce en la Recrlamcnmcmn Interna sobre: Normas de

Conducta y Medidas Disciplinarias. |

Todo empleado que no cumpla con estas normas deberd retirarse del ;’er:'a de trabajo
pata cambiarse la vestimenta conforme a las normas promulgadas, y se le c;u.:garé. a
licencia regular el tempo que esté fucra de Iz oficida a tales propdsitos.

Todo empleado de la Oficina acusard recibounediante_ su firma en ¢l formulario de:
Acuerdo de Recibo como evidencia de la entrega de estas normas v su compromiso

Cde cumplimiento. -
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Articulo 13 Vigencia
Estas normas tendrin aplicacién estricta y entrardn en vigor inmediatamente, luego de

‘ser aprobadas.-

Axticulo 14 Aprobacién -
Las Normas Administrativas sobre la 'V estimenta Aceptable’ para los me]eados han

SldO aprobadas p01 el Qecmuno de la Gobernaaon él (fzdc qeptlc_mble de r?ODS

Recomendado.por:, . . : * o A’prbbé.do por:
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