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LOS EMPLEADOS GERENCIALES EN LA CORPORACION DEL FONDO DEL SEGURO
DEL ESTADO

I. INTRODUCCION

PO Box 365028
San Juan, PR 00925-5028 Asegurando tu salud y bienestar en el empleo

La Corporaciéon del Fondo del Seguro del Estado (en adelante “CFSE” o “Corporacion”)
tiene el deber de establecer un Cédigo de Vestimenta para que todos sus empleados se
destaquen por su buen juicio, profesionalismo y buena imagen.

La CFSE recibe diariamente visitas de lesionados, patronos, suplidores y otras personas,
entre ellos representantes de otras agencias gubernamentales y corporaciones publicas.
Por esta razén, todos los empleados deben ejercer su buen juicio al seleccionar su
vestimenta para mantener en todo momento la buena imagen de la Corporacién.

El Cdodigo de Vestimenta consiste en una serie de reglas adoptadas por la Corporacién
que especifican la manera apropiada para vestirse en el lugar de trabajo con el propésito
de comunicar una imagen profesional, presentar una apariencia digna de un servidor
publico, crear un ambiente de profesionalismo y evitar el uso de ropa inadecuada para el
lugar de trabajo. Ademas, les ofrece a los empleados informacién clara y precisa sobre la
vestimenta aceptable para asistir al trabajo y para representar a la Corporaciéon en
actividades oficiales.

La vestimenta de los empleados debe estar en armonia con las funciones vy
responsabilidades de su puesto, especialmente cuando tienen contacto directo con el
publico que acude a la Corporacién. Sin embargo, un cédigo de vestimenta no puede
contemplar todas las contingencias o alternativas posibles, por lo que en todo momento
los empleados deberan ejercer buen juicio a la hora de seleccionar la vestimenta que
utilizaran para trabajar.
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Il. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se promulga de conformidad con los poderes conferidos a la
Junta de Gobierno y al Administrador de la CFSE, mediante los Articulos 1B-3 y 1B-4 de
la Ley NUm. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada, mejor conocida como “Ley del
Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo”. Estas disposiciones autorizan
la adopcion de las normas y procedimientos necesarios para regular la operacion
eficiente de la Corporacion.

PROPOSITO

Esta Orden Administrativa se promulga a los fines de establecer la politica institucional y
un codigo de vestimenta que promueva el uso de ropa, zapatos y accesorios apropiados
en el lugar de empleo, lo que a su vez resultara en una imagen corporativa positiva.

. APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa es aplicable a todos los empleados gerenciales de la Oficina
Central, Oficinas Regionales, Dispensarios Intermedios y Locales de la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado, a menos que se autorice algin cambio mediante
comunicacion de la Oficina del Administrador emitida directamente o a través de la
Oficina de Recursos Humanos.

El Hospital Industrial cumplira, ademas, con aquellas normas especificas que se hayan
emitido en cumplimiento con la reglamentacién del Departamento de Salud. El Hospital
Industrial sera responsable, ademas, de hacer cumplir las referidas normas especiales.

DISPOSICIONES ESPECIALES

La forma de vestir y el arreglo personal en el trabajo deberan guardar relacién con el
grado de formalidad que requiere el lugar en que se realice el mismo. No obstante, como
norma o regla general se establecen las siguientes directrices generales:

a. La apariencia general de los empleados debe ser apropiada y estar a tono con sus
deberes y responsabilidades, por ser la CFSE una corporaciéon publica que ofrece
servicio a la ciudadania.

b. Todos los empleados en disfrute de vacaciones, licencia por enfermedad, maternidad
y otros que visiten cualquiera de nuestras oficinas en horas laborables también deben
estar vestidos adecuadamente.

c. La vestimenta de los empleados de la Oficina Central, Regiones, Dispensarios
Intermedios y Dispensarios Locales, sera conforme al ambiente profesional de
servicio que prevalece en la CFSE.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. Personal de Oficina

Debido a la naturaleza de las funciones de este personal, es importante que utilicen
una vestimenta y posea una apariencia adecuada que promueva una imagen
profesional, para atender publico, representar a la Corporacién en reuniones y otras
gestiones oficiales, dentro y fuera de las facilidades de la Corporacién.

Se considerara vestimenta apropiada permitida, aunque no estara limitada a:

a.

Caballeros — camisa de manga larga o corta, con botones, con o sin corbata,
preferiblemente de colores sélidos, o de estampado conservador, camisa polo con
cuello, pantalones largos de vestir, medias y zapatos cerrados. Sera opcional el
uso de chaqueta y traje, excepto cuando por la naturaleza del servicio que realizan
se exija el uso de tales accesorios, como es el caso de abogados y abogadas que
deban comparecer a foros judiciales o administrativos.

Damas — blusa con mangas, camisa o suéter con mangas, traje holgado con
mangas, trajes tipo sastre o cualquier otro que no estén cefidos al cuerpo, que no
sean transparentes, sin escotes, aberturas pronunciadas, brillo y con un largo
prudente, faldas con largo de al menos dos pulgadas sobre la rodilla, pantalén
largo de vestir.

En los casos del personal de oficina que se le requiere moverse a otras areas a
efectuar trabajos, el supervisor puede autorizar el uso de ropa adecuada segun las
funciones a realizar. Ejemplo: Empleados de Sistemas de Informacién, cuando
estén realizando labores como instalacién de cables de comunicacién. Esta
autorizacion sera esporadica o temporera y dependerd de cada proyecto en
particular.

Se permitira el uso de mahones Unicamente los viernes o en las ocasiones en que
la Administracion expresamente lo permita. En tales circunstancias, debera
utilizarse mahon oscuro que no esté destefido y no tenga desgarres ni agujeros.

. Uniformes y Ropa de Trabajo

La Corporacién pagard o suministrara a todo empleado que por sus funciones
requiera el uso de uniforme, incluyendo calzado cuando éste sea parte del mismo.

a. El uniforme establecido no sera alterado ni sustituido en ninguna de sus
piezas y debera cumplir con la tonalidad del color determinado en el uniforme
requerido.

b. Los empleados utilizaran los uniformes exclusivamente para el desempefio de
las funciones oficiales de su puesto.

c. A ningun empleado que se le requiera utilizar uniforme se le permitira trabajar
sin estar uniformado.
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d.

El uso de zapatos de seguridad es compulsorio cuando la funcién que ejerce
el empleado requiere el uso de este tipo de calzado.

3. Apariencia

Todos los empleados deberan cumplir con lo siguiente:

a.

b.

Mantener una higiene apropiada.

Cabello limpio y bien arreglado que refleje una imagen profesional. Se debe
mantener un recorte y peinado apropiado y el mismo no deberd restar nitidez
a su apariencia.

Ropa limpia y en buen estado. La ropa no debe estar rota, manchada,
deshilachada, estrujada, estirada o destefida.

Calzado limpio, en buen estado y adecuado a la imagen profesional que
debemos proyectar. En el caso de las damas, deben asegurarse de usar un
tacén adecuado.

Barbas, bigotes y patillas deben estar acicaladas en todo momento.
Maquillaje moderado.

Uso moderado de prendas o accesorios. Se requiere moderaciéon en la
cantidad y el tamario de las prendas o accesorios que se utilicen para asistir al
trabajo.

4. Vestimenta y accesorios NO permitidos

a.

Sandalias abiertas tipo playeras, calzado deportivo (“tenis”) ni zapatos de
goma tipo “Crocs”.

Camisetas (“t-shirts”), excepto cuando se autorice su uso expresamente por la
Administracion.

Ropa disefiada para hacer ejercicios, pantalones cortos, “leggings” o de
“lycra”.

Ropa muy cefida o reveladora que deje al descubierto partes del cuerpo,
camisas o blusas cortas o desabotonadas, telas transparentes, blusas con la
espalda por fuera, blusas tipo “halter”.

Escotes pronunciados, trajes, falda pantalén o faldas cortas o con aberturas
exageradas. El largo de la falda debe ser de no mas de dos pulgadas sobre
la rodilla.

Logos o calcomanias en la ropa que promuevan asuntos o actividades
prohibidas por ley y contrarias a la politica administrativa de la Corporacion.

Camisas tipo “T-shirts”, con logos, disefios, mensajes o anuncios politicos,
comerciales o con lenguaje vulgar, obsceno o que incite a la violencia.
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h. El uso de gorras, sombreros, pafiuelos o capuchas de abrigos que tapen la
cabeza o rostro.

i. Eluso excesivo de prendas y ufias demasiado largas.
j. Varones sin medias.

k. Pantalones muy ajustados, cortos, capri 0 bermudas, modelos muy cefiidos al
cuerpo y ofra vestimenta que pueda menoscabar la imagen de
profesionalismo, seriedad y decoro que debe prevalecer en la CFSE.

I.  Ropa tipo militar.
m. Camisillas, camisas de manguillos.
n. Sudaderas, abrigos con capucha (“hoodies”).

0. Aretes (pantallas) en la nariz, cejas o cualquier parte del cuerpo que quede
expuesta, que no sean orejas.

p. Lentes de contacto color blanco u otros disefios.
q. Espejuelos oscuros o gafas en horas de trabajo.

r.  Alfileres, broches, pegadizos u otros distintivos durante la jornada de trabajo o
en facilidades de la CFSE, con disefios 0 mensajes de indole politico, con
lenguaje obsceno y vulgar o que incite a la violencia.

s. Tatuajes al descubierto.

t. Blusas o pantalones que dejen la ropa interior al descubierto.

VIl. RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES, OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Y OFICINA DE RELACIONES LABORALES

a.

Cada Supervisor tiene la responsabilidad de orientar a su personal, evidenciar dicha
orientacién y asegurarse del cumplimiento con esta Orden Administrativa.

Es responsabilidad del Supervisor informar al empleado, utilizando el criterio de una
persona prudente y razonable, que su vestimenta no es adecuada para el area de
trabajo y que la misma afecta la imagen de la Corporacion.

Cada Supervisor podra requerir al empleado que ha incurrido en violacion al Cédigo
de Vestimenta que proceda a cambiarse y regresar a su lugar de trabajo. El tiempo
que le tome al empleado cambiarse de vestimenta serd con cargo a su licencia de
vacaciones. La violacién reiterada con estas normas podrd dar margen a la
aplicacién de la accién disciplinaria que corresponda.

Sera responsabilidad de cada Director o Supervisor, dar el ejemplo con su

vestimenta y velar porque el personal bajo su supervisién cumpla con esta Orden
Administrativa.
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e. Cualquier Director o Supervisor de un area u oficina debera notificar al Director de
otra area u oficina Regional, si entiende que un empleado adscrito a dicha oficina,
viola esta Orden Administrativa para que éste proceda a orientar debidamente a su
empleado.

f.  Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos orientar al personal nuevo
que se reclute en la CFSE sobre las disposiciones que se establecen en esta Orden
Administrativa.

g. El empleado que incumpla esta Orden Administrativa estara expuesto a la
imposicion de medidas disciplinarias, de conformidad con el Manual de Normas de
Conducta y Medidas Disciplinarias de la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado, 20-05-02.

VIll. EXCEPCIONES

IX.

XI.

Xil.

La Oficina de Relaciones Laborales podra autorizar excepciones a las normas aqui
establecidas, cuando se justifique por razén de las funciones que llevan a cabo los
empleados, por razén de enfermedad (presentando certificado médico) o en
situaciones de emergencia u otras circunstancias debidamente justificadas.

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién o disposicion de esta Orden Administrativa fuese declarada
nula o inconstitucional por un Tribunal con jurisdiccién, la sentencia o resolucion dictada
a tal efecto no afectara, ni invalidard, o menoscabara las restantes disposiciones,
palabras u oraciones en la Orden Administrativa que se puedan mantener en vigor sin
tener que recurrir a la disposicién asi anulada.

APROBACION
Esta Orden Administrativa fue aprobada por la Junta de Gobierno de la Corporacion del

Fondo del Seguro del Estado, mediante la Resolucion Num. A-10-2015 del 2 de marzo
de 2015.

DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de esta Orden Administrativa.

VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendré vigencia al momento de su aprobacién, firma y
promulgacion.



