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ESTADO LIBRE ASOCtADO DE 

PUERTO RICO 

BSTADO !JERE ASOC!ADO DE PUERTO RICO 
DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS 

Departamento de! Trabajo yRecursos Humanos 
SO 5 Ave. Muiioz Rivera 

SanJuan, PR 00918 

ORDEN ADMlNISTRATIVANUM. 2015-04 

C6D!GO DE VBSTrMENTA Y APAIU.ENCIA PERSONAL PARA TO DOS LOS EMPLEADOS Y 
PERSONAL QUE PRESTASERV1CIOS PARA.EL DEPARTAMENTO DEL TRABAJO Y 

RECURSOSHUMANOS 

PORCUANTO: 

PORCUANTO, 

PORCUANTO: 

PORCUANrO: 

PORCUANTO: 

Cada funcioualio de! Departam.ento de! Trabajo y Recurses Humanos 

tiene una funci6n particular de la cual depende, directa o 

indirectamente, la oalidad de la prestaclon de las servlcios que 

ofrecemos. Esta misi0n nos impone la obligaci611i no s6lo de cumplir 

con nuestros deb~res y responsabllidades de confon:rlidad con la 

descripci6n del puesto que ocupamos, sino tambi1fo de observar y 

acatar las nonnas de aomportamiento COrrecto, cortes y respetuoso 

en las relaclones con los supervisores, compafieros de trab~jo y la 

ciudadanfa. que hos viSlta en busca de nuestros se:rvictos; 

Esta Orden Adm!nistrativa tiene el prop6s!to de regular la vestimenta 

y apariencia de Ios funclona.-:ios del Departamento de! Trabajo y 

Recursos Hun:\anos (DTR!l] y establecer para.metros para propiciar la 

un!fortnldad en.su interpretacl6n y cumplimiento; 

Promulgo el presente c6d1go de vestimenta aspirando a mantener un 

amhiente de trabajo profesional y una imagen que refleje la 

formalidad de los trabajos delDTRH Es mi blmes que la vestimenta J 

apariencia fisica de todos los funclonarios de! DTRH se mantenga 

dentro de un marco de formalidad y neutralldad que fomente un 

ambiente de trabajo de ser.viclo a la ciudadania; 

la presente Orden Admin!strativa se promulga salvaguardando los 

prlnc!pios que rigen el ejercic!o de la funci6n publica y por los cuales 

se ha promulgado la Ley Nti.m. 1 de 3 de enero de 2012, segun 

emnendada, conocida como Ley de Et/ca Gubernumental de PuerlX! 

Rico de 2011,. Especfficamente, io concemiente a la prohiblci6n dei 

uso de eroblemas, logos o cualquier otra clase de insignia que 

identifique o promueva Ultereses electorales o ideologfas politicas, 

mientras el empleado se encuentre en funciones de su trabajo; 

La presente Orden .Administra.titra tlene corno prop6sito e.stablecer los 

para.metros para el uso de la vestirnenta y aparlenda personal para 

todos Jos funcionarios p11bllcos y personal que preste servicios al 
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PORCUANTO: 

PORCUANTO: 

PORTANTO: 

Primera: 

Departamento de! Trabajo y Recursos Humanos en cualquiera de sus 

dependencias; 

.Nuestra Agenda recibe regulannente visitas de ciudadanos 

particulares, funcionari□s de otras agencias gubemamentales y ramas 

de gobierno. La adrninistraci6n pU.bI.ica del Siglo XXI requiere de las 

servidores pllblicos el mantener en todo momento la buena imagen 

del DTRH que a su vez, refleja la imagen de todo el Gobiern.o de! 

Estado Libre Asociado de Puerto Rico. En nuestra Agenda debe 

prevalecer un ambiente profesional de servicio, que caracterice y 

disti.nga a fodo el que labora bajo el DTRH, en adici6n a un am.biente 

neutral que facilite el servicio a las empleados; 

El- c6digo de .vestimerita establecido mediante la presente Orden 

Administrativa permite cualquier excepci6n que sea fundamentada en 

una condici6n medica y coma tal1 quede certificada en documento 

fehaciente suscrito par un medico; En la presente Orden, se incluyen 

normas sobre el c6digo de vestimenta que se observarA en el DTRH y 

toma en consideraci6n la labor que realizan las funcionarios pllblicos 

de esta Agenda.; 

YO, VANCE THOMAS, Secretario del Trabajo, en virtud de la facultad 

que me concede la Ley Num. 15 del 14 de abril de 1931, segun 

enmendada, habiendo evalup.do la presente medida y entendiendola 

afln a los principios hasta ahora esbozados, establezco el siguiente 

c6digo de vestimenta para los empleados del DTRH: 

Todos los empleados delDTRHy todo el personal que preste servicios 

para el DTRH c1,1mpliran con el siguiente c6digo de vestimenta en el 

lugar de trabajo: 

1. Este c6digo de vestimenta exige la utilizaci6n de vestimenta. de 

oficina entendida coma: 

a Pantalones de yestir o casuales de tono parejo y material 

fuerte. 

b. Camisa de colores s6lidos o estampado elegante. 

c. 

d. 

Calzado adecuado para un ambien.te de trabajo; za.patos 

cerrados. 

En el caso de las <lamas, deben vestir siempre de 

traje, blusa,. falda o pantal6Ii que vaya con su 

talla y figura En. el caso de los varones. camisas 

de manga larga o corta. El uso de pantalones 

largos es mandatorio en todo momenta; El USO de 

gabanes, chaquetas y corbatas seni opcional para 

el trabajo di.aria, no obstante, se priorizani en 
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aquella funci6n oficial que Iequiera.. asistencia del 

funcionario a una aciividad en representaci6n del 

Depat!alnento, 

2. En el ·ejercicio de sus funciones, el empleado utilizara. una 

vestimenta Iimpi~ la cual . razonablemente sea aceptada para u.n 

amblente laboral. 

3. La vestimenta en el iugar de trabajo debe ser disoreta y en acmonfa 

con los servicios que reridimos~ esto dentro de un marco de 

esll!tica, respeto y buen gusto. 

4-. Es neeesarlo destacat que los esti.los.,. as( como t.-ualquier otro 

detalle relativo al atuendo y aparlencla personal,. debe :mantenerse 

den:tro del m~or gusto, orden y mesura,. de man.era que no se 

ofenda al (a la) compafie,o(a) de lahores ni al pub[ico al cual el 

D.T.R.H. presta servicios. 

5. La vestimen!a informal no es apropiada para un ambiente laboral 

de profesionalismo al coal debe aspirar toda entidad 

gubemamental.. Para prop6sitos de esta Orden Administrativa el 

concepto de vestimenta infunnal es aquella que se utlliza para el 

diario vivir o las tnreas cotidianas~ en el tlempo de asueto y en el 

tiernpo en que no se esia, en el ambiente de trabajo. A manera de 

ejemplo. comprendeTIJ. vestimenta informal. y por tan.to~ vestimenta 

no apta para acudir al centro de trabajo, pero sin. limita.rse~ lo 

siguiente: 

a.. Leggjns de licra o material parecido, ropa deportiva 

com.o sudaderas y otros. 

b. Camiseta, oamisiila, blusa con tirtmres, blusas 

ceiiidas o de tejid¢ demasiado liviano o 

transparente. Camisas cortas que. dejen al 

dcscubiew el est6ma.go o espalda. 

s. P~talones cortos, pantalones esfilo caprl o a tres 

cuartos de pierna, pantalan?!s ajustados al cue.rpo o 

de tejido deDiasiado liviano o transparen:te. 

d. Calzado deportivo o sandalias estilo chancletas. 

Faldas corf.all que excedan dos pulgadas aniba de la 

rodill<¾ o con aberturas y escotes pronunciados. 

f. Mahonos rasgados, desgastados o que no enlallen a 

lacintura. 

g, Ropa casual muy cenida al cnerpo. 
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h. Toda aquella vestimenta que se pueda considerar 

inapropiada y que no mantenga el deooro de un 

ambiente de trabajo. 

6. El rostro y el peinado debe mostrar una apariencia limpia. Los 

tonos del color del cabello deben lucir naturales. 

7. El calzado debe ser limpio y apropiado. Como regla general_. se 

. prohlbe el uso de calzado deportivo y cbancletas Los varones 

deberail usar zapatos cerrados con medias en todo momenta. 

8. Todos(as) los(as) empleados(as) en dimu.te de licencia de 

vacaciones~ licencia par enfennedad., maternidad y otros, que 

visiten cualquiera de nuestras oficinas en boras laborables deben 

venir vestidos adecuadamente. 

9, El Secretario del Trabajb, a su discreci6Il:, podra autorizar clias 

casuales, en cuyo ca.so la vestimenta autorizada sera mahones, 

pantalones capri o a tres cuartos de piema y zapatos casuales o 

deportivos. Los dias casuales deberan mantener el tono 

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

podrall autorizar tambi6n dfas de temas especia1es en apoyo a 

campaii.as o causas aprobadas par el Departani.ento. 

10. Esta probibido el uso de las siguientes preiidas o accesorios: 

a. Siguiendo las reglas de higiene y control de transmisi6n de 

enfermedades, las uiias deberall tener un largo adecuado 

para el lugar de trabajo. 

b. Aretes (pa:ntallas) en la nariz o cualquier parte del cuerpo 

que quede e>-.'J)Uest~ con excepci6n de las orej as, en el caso 

de las feminas. 

c. Lentes de contacto de colores que no•representen o semejen 

1,1Il color natural de qjos humano. 

d. Espejuelos ospuros o gafas dentro del centre de trabajo, 

salvo que se tenga orden o evaluaciOn m6dica que 

justifique el uso de 6stos. 

e. Todo pa:iiuelo o sombrero, a menos que el empleado pueda 

evidenciar una condiciOn m6dica existente qlte justifique el 

uso de estas prendas de vestir. 

f. ~:fileres, broches, pegadizos u o1ros distintivos con diseiios 

o mensajes de :fndole politico, con lenguaje obscene, 

vulgar: de doble sentido~ de tono discriminatorio o racista, 

o que de alguna forma incite a la violencia. 

11. Se probfbe el uso de emblem.as, logos, insignias o cualquier otra 

clase de distintivo que id.entffique o pro:inueva intereses 
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Segundo: 

Tercero: 

PORTJINTO: 

electorales o ideologfas politicas, mien:tras el empleado se 

enouentre en. funciones de su trabajo. Tampoco estaran permitidas 

camisas con mensajes de protest.a, lcnguaje obsceno o de 

connotaciones sexuaLes~ ni alusivos a program.as o campafias que 

no sean previamen:te autorizadas. 

12. Todos los empleados del DTRR deben utilizar su lderrtificaci6n de 

empleado en un lugar expuesto yvisfole. 

13. La violaci6n a este c6digo de vestimen:ta implicari Ia aplicaci6n de 

la acoi6n correctiva o discipllnaria que corresponda, seg-tl'.D. 

estahlecida en la normativa vigente.. 

14, La autoridad norninadora. notificarii. a tado el personal cua.lquier 

excepci6n a este c6digo de vestimenta que pennita que en 

detenninado dla o actividlld el fimoionario de! DTRH varle Sil 

vestiment.a de o:ficina. 

Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos orientar al 

personal sobre las disposicionas que se establecen en esta Orden 

Administrativa; 

Cualquier situaci6n que no se ajuste a las normas de buen gusto y 

etiqueta profesional en el vestir durante la jornada de trabajo. como 

corresponde y se espera del _personal del DTRH1 deberll ser manejada 

en primera !nstancla por el supervisor imnedlabJ del (de la) 

empleado(a). El rnismo [La mlsma) debed ser advertido(a) de la 

situad6n y orientado(a) sobre la polftica de vestimenta que requiere 

el DTRH y la cual se adopta medianJ:e h, presente Orden 

Administrat'.iva Adem.is, se le inforrnara sabre las consecuendas de 

im lncumplimiento con el c6digo de vestimenta y que no se tolerara 

una conducta reiterada que afecte el arnbiente de trabajo que 

estamos Uamados a garantizar; de respeto1 orden y profesionaHsmo. 

Esta Orden Adminlstratlva enroienda y/o deroga cualquier otra Orden 

Adrainistrati.va, directriz1 o norma que no sea GOnsona con lo aqui 

dlspuesto. 

En te.stimonio _de lo cual, finno la presente y hago estampar en ella el Sello del 

Departamentd del Trabajo y Recursos Humanosr en San Juan, Puel:'tO Rico, hoy '3.!L de abril 




