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TRABAJO

Y RECURSOS HUMANOS
GODBIERMD DE PUERTO RICO

CERTIFICACION

Yo, , por la presente certifico que
recibi copia de la Orden Administrativa 2015-04, Para establecer las

Normas que Regulan el “Cédigo de Vestimenta del DTRH”, siendo
responsable de leerlo y conservarlo para referencia.

FIRMA FECHA

TITULO DE PUESTO . LUGAR DE TRABAJO

SECRETARIA AUXILIAR DE RECURSOS HUMANGOS

DEPAITHAAENTCY TOEL TRABAHY'Y RECURSDE HLIMANGS | 505 Avenlds Muflaz Rlvesa, Fdlfletn Perdenclo Rvgra Kanfaen, Mo T4 Hato Reys Peaio fiva 05918
GORITERKY DE UTRTG RYCO| M fox 708490, %an jupn, Puerto Hico GONGSRI0 | T 7eZRSASEEL ¢ FHAr860330



Wl ESTADO LIERE ASOUIADD DE
# TUBRTO RICO

BSTADO LIRRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
. DEPARTAMENTD DEL TRABAJC ¥ RECURSOS HUMANOS
Departamento del Trabajo v Recursos Humanos
505 Ave, Mufoz Rivera
SanJuan, PR 00918

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 201.5-04

CODIGO DE VESTIMENTA Y APARIENCIA PERSONAL PARA TODOS LOS EMPLEADOS Y
PERSONAL QUE PRESTA SERVICIOS PARA EL DEPARTAMENTO DEL TRABAJOY
RECURS0S HUMANOS
POR CUANTO: Cada funcionaric del Departamente del Trabajo y Recursos Humanos -

: tiene una funcidn pardeular de lo cual depende, divecta o
indirectaments, n oalidad de Ia prestﬁciz’m de los servicios que
cfrecemnps. Esta misién nos impene Iz obligacién, no sélo de cumplir
con nuestros deberes y responsabilidades de confonmidad con la
descripcidn del puesto que ocapamos, sine también de observar v
acatar las normas de comportamiente corvecto, cortés v respetuoso
en las relaciones con los superviseres, compafieros de trabajo ¥ I
cindaganid que nos visita ep busca de muestros servicios;

PORCUANTO: Esta Orden Administrativa Hene el propdsiie de regular [a vestiments
¥ apariencia de los funcionarios del Depariamento del Trabajo y
Recurses Humanos (DTRH] y establecer pardmetros para propiciar la
unifermidad ensuinterpretacion v compHmients;

POR CUANTO: Promulgoe o] presente codige de vestimenta aspirandoe a mantener un -
ambiente de trabaje profesional § una imagen que refleje la
formalidad de los trabajos del DTRY Exmi interés gue la vestimenta ¥
apariencia fisica de todes los funclonarios del DTRH se mantenga
dentro de un murco de formalidad y nentralidad que fomente un
ambiente de f:{'abajre de servicio a la cindadanta;

POR CUANTO: la presente Orden Administrativa se promulga salvaguardande log
principios que rigen el ejercicio de ia funcidn piblica y por los cuales
s ha promulpado ta Ley Wam. 1 de 3 de enero de 2012, segin
eymendada, conocda como Ley de Ftiza Gubsrnomentul de Puerto

& : Rico de 2011 Especificamente, lo concerniente a la prohibicin del

uso de emblemas, logos o cualguler otra cdase de insignia que
identifique o promueva intereses electorales o ideologias politicas,
mientras of empleado s2 encuentre en funciones de su trabsjo;

POR CUANTO: La presente Orden Administrativa tlene como propésito establecer Ins
parimetres para el uso de Ja vestimenta y apariencia personal para

todes Jos Fundonarios pifblicos y persomal que preste servicios ai
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tODIGD DE VESTIMENTA Y APARIENCIA PERSONAL
PARA TODOS LOF EMPLEADOS Y PERSONAL QUE PRESTA SERVICIOS
PARA EL DEPARTAMENTC DEL TRABAJD ¥ RECTRSOS AUMANOS
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POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

Primero:

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos en cualquiera de sus

dependencias;

Nuestra Agencia recibe regularmente visitas de cindadanos

particulares, funtionarios de otras agencias gubernamentales y ramas
de gobierno. La administracién pdblica del Siglo XXI requiere de los
servidores piblicos el mantener er todo momento la buena fmagen
del DTRH que a su vey, refleja la imagen de todo el Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. En nuestra Agencia debe
prevalecer un ambieénte profesional de servicio, que caracterice y
distinga a todo el que labora bajo el DTRH, en adicién a un ambiente
neutral que facilite el servicic a los empleados;

El. codigo de wvestimenta establecido mediante la presente Orden
Administrativa permite cualquier excepeién gue sea fundamentada en
una condicion médica y como tal, quede certificada en documento
fehaciente suscrito por un médico; En la presente Orden, se incluyen
normas sobre el cddigo de vestimenta gue se observard en el DTRH y
toma en consideracion la labor que realizan los fanclonarios piiblicos
de esta Agencia;

Y0, VANCE THOMAS, Secretaric del Trabajo, en virtud de la facuitad
que me concede la Ley Nam. 15 del 14 de abrif de 1931, segin
enmendada, habiendo evaluado la presente medida y entendiéndola
affn a log principios hasta ahora eshozados, establezco el sigulente
c6digo de vestimenta para los empleades del DTRH:

Todos los empleados del DTRH y todo el personal que preste servicios
para ¢l DTRH cumplirdn con el siguiente c6digo de vestimenta en el

Ingar de trabajo: .
1. Bste cddigo de vestimenta exige la utilizacidn de vestimenta de
oficina entendida como:
a Pantalones de yestir o casuales de tono parejo y material
fuerte.
b, Carisa de colores sélidos o estampado elegante,
c. Calzado adecuado para vn ambiente de trabajo; zapatos
cerrades.
d. En el caso de las damas, deben vestir siempre de

traje, blusa, falda o pantalod que vaya com su
talla y figure. En el caso de los varones, camisas
de manga larga o corta. El nso de pantalones
largos €s mandatorio en todo momento; El vso de
gabanes, chaquetas y corbatas serd opeional para

el trabajo diario, no obstante, se priorizard en
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D160 DE VESTIMENTA, ¥ APARIENGIA PERSONAL
PARATOLOS LOF BRFLIADOS ¥ PERSONAL QUE PRESTA SERVICICY
PARA B, DEFARTAMENT PEL TRABASO Y RECERSHS HUMANDS
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i

axpactla fmncion oficlal que tequisra asistencia del
finclonario 2 upa actividad en representacion del
Departamento, '

En €l -gjercicie de sus funciones, el empleade utifizard uns

vestimenta [mpla, In cusl rezonsblemente zes aceptada para un

anshiente Jaboral.

La vestirsentta en of logar de trabajo deébe ser discreta y en annonfa

con log servicioa gme rendimns, esto denfro de wn rmarco ds

estdtica, respeto ¥ buen gusto.

Es pecesario destacar que los estilos, asi come cualguier oho

detalle relative sl atuendo v spariencia psrsonal, debe mantenerse

dentro del mejor gusto, orden ¥ mesurs, de msnera goe oo sc'
ofenda al {a la) compafiero{s) de Izbores ni al piblico al cual ef

L. T.R.H. presta servicios.

Ta vestimenta informual no es apropiada para un zmbiente laboral

de oprofesionalismo al ocwal debe aspirar tods  entidad

gubernmmental. Para propdsites de esta Orden Adminisitativa el
concepto de vestiments informal es aquelia que o utiliza para el
diario vivir o Yes tarens cotidianas, en ¢l fiempo de asusto ¥ en el
flempo en que 0o se estd en el amidente de trabaje. A maners de
sjemplo, comprenderd vestimenta informal, ¥ por fanto, vestimenta
no apta para acudir 4l cenfro de tmbajo, pero sin lntilarse, lo
signiente:

a, Legging de ticra o material parecide, ropa deportiva
coino sudaderns v otros.

b. Camisets, camisilla, blusa con Hmntes, blusss
cefiidas o de teiids  demasiado lviane o
franspatents, Camises cortas que  dejen  al
descublerto ef estlmago o expalda.

¢. Paotalones corios, pantalones esfilo cqpr! o a fres
cuartos de pierna, pariaiones ajustados al cuerpo o
de tejido derdasiado Diviano o transparente.

Calzadt: déportivo o sandalias esfile chancletas.

e Paldas cortas que excedun dos pulgadas andbade la
rodiila, o con aberturas ¥ escoles pronunciados.

f. Mahones rasgados, desgastados o gue no entallen a
la pintra '

g Ropa casunl muy cefiida al coerpo.
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cdpIco DEVESTIMENTAY APARSENCLA PERSONAL
PARA TODOS LOT EMPLEADDS Y PERSONAL QUE PRESTA SERVICIOS
PARA EL DEPARTAMENTO DEL TRABAJD Y RECURSGS HUMANOS
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10.

Li.

b Toda aquelia vestimenta que se pueda considerar
inapropiada y que no mantenga el decorc de un
ambiente de trabajo.

El rostro y ¢! peinade debe mostrar una apariencia limpia. Los

tonos del colar del cabello deben lucir naturales.

E] calvado debe ser limpio y apropiedo. Como regla geperal, se

_prohibe el uso de calzade deportivo y chancletas Los varones

deberdn usar zapatos cerrados con medias en tode momerto.
Todos{as) los(as) empleados(as) en disfrute de licencia de
vacaciones, licencia por eafermedad, maternidad y otros, que
visiten cnalquisra de nuestras oficinas en horas laborables deben
venir vestidos adecuadamente.

El Secretario del Trabajo, 2 su discrecion, podrd autorizar dias

casuzles, en cuyo caso la vestimenta autorizada serd mahones,

pentalones cqpri 0 a tres cuartos de piema y zapafos casnales o |

deportivos.  Los dfas casuales deberin mantener el tomo

profesional y el decoro apropiado de wn ambiente de trabajo. Se

podrin auforizar fambién dias de temas especiales en apoyo a

carnpafias o cansas aprobadas por el Departamento.

Esta prohibido el uso de las siguientes prendas o accesorios:

a. Siguiendo las reglas de higlene y contro] de fransmisién de
enfermedades, las ufias deberdn tener un largo adecuado
para el Jugar de trabajo.

b. Aretes (pantallas) en la pariz o cualquier parte del cuerpo
que queds expuesta, con excepeitn de las orejas, en el caso
de Jas féminas.

c. Lentes de contacto de colores gue oo representen o semejen
un color natural de gjos humano.

d Espejuelos oscuros o gafas dentro del centro de trabajo,
salvo gue se fenga ordenm o evaluacion médica gue
Jjustifiqus el uso de éstos.

e, Todo pafivelo ¢ sombrero, a menos que ¢l empleado pueda
evidenciar una condicion médica existente gue justifique el
uso de estas prendas de vestin,

f Alfileres, broches, pegadizos u ofros distinfivos con disefios
o menszjes de indole politico, con lenguaje obsceno,
vulgar, de doble sentide, de tono discriminatorio o racista,
o que de alguna forma incite 4 la violencia.

Se prohibe el uso de emblemas, logos, ihsigmias ¢ cualquier ofra

clase de distintivo que identifigue o promueva infereses
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COBIGE BE VESTIMENTA ¥ APARIENCIA PERSONAL
PARA TUDUE LOS EMPLEADIOS ¥ PERSONAL QUE PRESTA BERVICHOS
PARA EL DEPARTANENTO DEL TRABAID Y RECIRSDE HUMANDS
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clesiorales o idecltglas politicas, mienfzas el empleads se
encuenirs en funciones de su trabajo. Tampooo estardn permitidas
camisas col mensales de profests, Jenguaie obsceno o de
connotaciones sexuales, of alusivos & programas o campafias que
00 ssan previaments autorizedas.

12, Todos los empleados del DTRH deben ufilizar su dernifroacion de
epipleads ex un luger expuesto yvisible,

13, Laviolacitn a este cidigo de vestiments implicart [n aplicacion de
la wooidn comeotiva o disciplnada que correspends, segfm
establecida en Ja nonnativa vigente,

14 La auiidad nominadora notificard 8 todo el personal cualgquier
excepeitn 3 esle podige de vestimonta que pemmita gue ew
determinade dia o actividad el Amcionarc del DTRH wvarfe su
vestimenta de oBcina

Seguado: Serd responsabilidad de la Oficina de Racursos Hamanes orientar al
personal sobre las disposiciones gue se establecen en #siz Qrden
Administrativa;

Tercero: Cualguier situacidn gue no se ajuste a las nermas de buen guste ¥
edqueta profesional en of vestlr durants 1a jornada de trabajo, come
corrasponde y se espera del personal del DTRH, deberd zer manejada
en primera fnstancla por el supervisor fmmediato del (de la)
smpleada(s). Bl mismo {La misma) deberd ser advertido(z) de la
sttuacién ¥ orientadola} sobre la polftica de vestimenta que requiere
gl DTRE y la cusl se adopts mediante lz presente Orden
Administrativa. Ademds, se le informerd sobre las consecuencias de
un incomplimiente con ¢ c6digo de vestimenta ¥ qué no se tolerayd
una condnctz reiterada que afecte el smbiente de trabajo gue
sstaros Namadoes & garantizar, de raspeto, orden ¥ profesionalismo.

PORTANTO: Bsta Ordan Administrativa eimnisnda v/o deroga caalgnier otra Orden
Administrativa, divectriz, o norma gee no ses cousona con le aquf
dispuesto.

En testimoniv de Io cuwal, firmo la presente y hago estampar en glin e Sello del

Departaments del Trabajo y Recursos Humanos, en San Juan, Puerto Riee, hoy 2Y de abril

de 2015,
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