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| ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2020-01

CODIGO DE VESTIMENTA Y APARIENCIA PERSONAL
DE LA JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA

POR CUANTO: Cada funcionario de la Junta de Libertad Bajo Palabra (JLBP)
tiene una funcién particular de la cual depende, directa o
indirectamente, la calidad de la prestacion de los servicios que
ofrecemos. Esta misién nos impone la obligacién, no solo de
cumplir con nuestros deberes y responsabilidades de
conformidad con la descripcién del puesto que ocupamos, sino
también de observar y acatar las normas de comportamiento
correcto, cortés y respetuoso en las relaciones con los
supervisores, compafieros de trabajo y la ciudadania que nos
visita en busca de nuestros servicios.

POR CUANTO: Esta Orden Administrativa tiene el propdsito de regular la
vestimenta y apariencia de los funcionarios de la Junta de
Libertad Bajo Palabra y establecer parametros para propiciar la
uniformidad en su interpretaciéon y cumplimiento.

POR CUANTO: Promulgamos el presente cddigo de vestimenta, aspirando a
mantener un ambiente de trabajo profesional y una imagen que
refleje la formalidad de los trabajos de la Junta de Libertad Bajo
Palabra. Es nuestro interés que la vestimenta y apariencia fisica
de todos los funcionarios de la Junta de Libertad Bajo Palabra
se mantenga dentro de un marco de formalidad y neutralidad y
que fomente un ambiente de trabajo de servicio a la ciudadania.

POR CUANTO: La presente Orden Administrativa se promulga salvaguardando
los principios que rigen el ejercicio de la funcién publica y por
los cuales se ha promulgado la Ley de Etica Gubernamental de
Puerto Rico de 2011, Ley Num. 1 del 3 de enero de 2012, segtin
enmendada. Especificamente, lo concerniente a la prohibicion
del uso de emblemas, logos o cualquier otra clase de insignia
que identifique o promueva intereses electorales o ideologias
politicas, mientras el empleado se encuentre en funciones de su
trabajo.

POR CUANTO: La presente Orden Administrativa tiene como propdsito el
establecer los parametros para el uso de la vestimenta y
apariencia personal de todos los funcionarios publicos y
personal que preste servicios a la Junta de Libertad Bajo
Palabra.

POR CUANTO: Nuestra agencia recibe regularmente visitas de ciudadanos
particulares, funcionarios de otras agencias gubernamentales y
ramas de gobierno. La administracién publica requiere de los
servidores publicos el mantener en todo momento la buena
imagen de la Junta de Libertad Bajo Palabra que, a su vez,
refleja la imagen de todo el Gobierno de Puerto Rico. En nuestra
agencia debe prevalecer un ambiente profesional de servicio,
que caracterice y distinga a todo el que labora bajo la Junta de
Libertad Bajo Palabra, en adicion a un ambiente neutral que
facilite el servicio a los empleados.



POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

Habiéndose entregado copia de este codigo al Vicepresidente
de Unién de Servidores Publicos Unidos de Puerto Rico,
Concilio 95 AFSCME, quien certifico su recibo, y que
discuti6 el contenido con la directiva de la unién e indicaron
estar de acuerdo con el contenido de este codigo de
vestimenta.

El cédigo de vestimenta establecido mediante la presente
Orden Administrativa permite cualquier excepcion que sea
fundamentada en una condicién médica y como tal, quede
certificada en un documento fehaciente suscrito por un
médico. En la presente Orden, se incluyen normas sobre el
codigo de vestimenta que se observard en la Junta de
Libertad Bajo Palabra y toma en consideracién la labor que
realizan los funcionarios publicos de esta agencia.

YO, AIXA S. PEREZ MINK, Presidenta de la Junta de
Libertad Bajo Palabra, en virtud de la facultad que me
concede la Ley de la Junta de Libertad Bajo Palabra, Ley
Nim. 118 del 22 de julio de 1974, segiin enmendada,
habiendo evaluado la presente medida y entendiéndola
afin a los principios, hasta ahora esbozados, establezco el

siguiente codigo de vestimenta para los empleados de la
Junta de Libertad Bajo Palabra:

Articulo I-Titulo

Esta Orden Administrativa se conocera como el Codigo
de Vestimenta y Apariencia Personal de la Junta de
Libertad Bajo Palabra (en adelante, Codigo).

Articulo II- Base Legal

Este Coddigo se adopta en virtud de la autoridad
conferida a la Presidenta mediante la Ley Num. 118 del
22 de julio de 1974, segiin enmendada, conocida como
Ley de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Articulo ITI-Propoésito

Como servidores publicos, es importante la impresion que
causamos a los miembros de la poblacion correccional,
abogados, victimas, familiares, comparfieros de otras
agencias y publico en general. Es la politica ptblica de la
Junta de Libertad Bajo Palabra que todos nuestros
empleados proyecten una imagen que vaya acorde con el
estilo de decoro y profesional que nos caracteriza. Una
apariencia personal adecuada es el reflejo de la imagen de
la agencia para la cual se labora y representa. Todo
empleado que presta servicios en nuestra Agencia debe




observar una vestimenta adecuada y proyectar una imagen
de formalidad y respeto. El propoésito de este Codigo es
establecer las gufas de vestimenta y apariencia aceptables
al asistir al trabajo. La percepcion que se proyecte
promovera el respeto y la conflanza en nuestros
ciudadanos.

Articulo IV-Aplicabilidad

Las normas de vestimenta contenidas en este Cdodigo se
aplicaran a todos los empleados de la Junta de Libertad
Bajo Palabra. Asimismo, deberd ser observado y aplicado
al personal contratado o en destaque administrativo,
estudiantes practicantes, ciudadanos, visitantes, o por
aquellos suplidores de servicios que brinden los mismos
dentro de nuestras facilidades.

Articulo V-Vestimenta; Prohibicion

Todas las personas especificadas en el Articulo IV de este

Cédigo deben procurar mantener una apariencia

profesional en la que la comodidad prevalezca, sin perder

la formal caracteristica de un ambiente de oficina. Al
momento de vestir, se debe evitar lo siguiente:

1. Pantalones, trajes, faldas, blusas o camisas ceflidas al
cuerpo o de materiales que se adhieran al cuerpo como
lycra, “leggins” o “cotton knits ",

2. El largo apropiado de los trajes y las faldas debe ser no
mas de dos (2) pulgadas sobre las rodillas.

3. Las blusas, camisetas, trajes o camisas no pueden
ser de materiales trasparentes, 0 que muestre la ropa
interior.

4. El pantaldén debe ser largo al tobillo o mitad de

pantorrilla.

No se permitird el uso de pantalones cortos o bermudas.

6. No se permitira el uso de pantalones con aberturas,
rotos o destefiidos.

7. Los viernes se permitird el uso de mahones, siempre
que los mismos no estén rotos, destefiiddos y no
contengan disefios, salvo disposicion contraria de la
Presidenta.

8. No se permite el uso de blusas, trajes o camisetas de
manguillos “spaghetti strap”, escotes pronunciados
y/o con la espalda descubierta. Tampoco se permite
el uso de blusas o camisas cortas que dejen parte del
cuerpo al descubierto, blusas o trajes “halter” o sin
manguillos.

9. Cuando se trate de blusas o camisas de botones,
estan deben estar abotonadas apropiadamente.

10. No se permitird el uso de “7-shirt” o camiseta, a
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menos que sean aquellas que forman parte del
uniforme de la Junta de Libertad Bajo Palabra o que
sean considerando el tipo de labor, aprobadas
previamente por el supervisor, las funciones que se
realizan o que sea parte de alguna campafia
promovida por la Junta de Libertad Bajo Palabra.

11. No se permitira el uso de ropa deportiva.

12. No se permitira el uso de ropa manchada, deshilada,
destefiida, rota o sucia.

13. En el caso de los caballeros, la camisa debe estar
abrochada debidamente y con el borde inferior
adecuadamente recogido dentro del pantalén, excepto en
el caso de las guayaberas.

14. Los oficiales examinadores caballeros deberan usar
corbata o chaqueta o ambas, al momento de la
celebracion de las vistas.

Calzado

Deben utilizar calzado profesional, ya sea con o sin
tacén, preferiblemente cerrado, idéneo para el ambiente
de oficina. Se podrén utilizar sandalias de vestir con o
sin tacén apropiado para evitar accidentes en el trabajo
o plataformas, en el caso de las damas. Los caballeros
podran utilizar zapato de vestir, con cordones o
mocasines.

No se permitird el uso de “crocs”, chancletas o chinelas
de plastico “flip flops™.

Excepto en condiciones especiales de trabajo o de salud, se
permitirdn tenis, “crocs”, chancletas o chinelas de plastico
“flip flops” con previa autorizacién del supervisor(a) o
directora o la Presidenta. En ese caso, deberan estar en
buenas condiciones y limpios.

Accesorios y Apariencia Personal

Se debera utilizar accesorios adecuados para un
ambiente profesional. Estos, deben ser recatados, de
tamafio y colores moderados, de forma que reflejen una
imagen formal y profesional. Al momento de elegir los
accesorios, se debera considerar lo siguiente:

1. No se permitira el uso de gorras, pafiuelos de cabeza,
turbantes ni sombreros, excepto cuando sea parte del
uniforme. En caso de ser por condiciones de salud,
deberd cumplir con el proceso establecido sobre
acomodo razonable de certificado médico.
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2. No se permitira el uso de gafas de sol, excepto que las
mismas sean por prescripcién médica. En dicho caso,
deberd cumplir con el proceso establecido sobre
acomodo razonable de certificado médico.

3.No se permitird la exhibicién de perforaciones
corporales “body piercing” visibles. Las ufias deberan
mantenerse bien cuidadas, limpias y de un largo
moderado y apropiado.

4. No se permitira el uso de aretes o pantallas en cualquier
parte de rostro, solo podran ser utilizadas en las orejas.

5. De utilizar cadenas, u otra prenda, estas no deberan ser
extravagantes o excesivas.

6.No se permitird el uso de broches, insignias o
prendedores o cualquier adorno adherido a la vestimenta
que identifique o promueva directa o indirectamente los
intereses electorales de cualquier partido politico, esto
en armonia a la Ley Ntm. 1-2012, de la Oficina de Etica
Gubernamental.

7. Se requiere que el cabello se encuentre peinado. Si el
empleado usa cabello largo deberén estar acicalado, en
forma apropiada y con buena presencia, no se permitira
utilizar “dreadlocks”. La barba y el bigote deben
mantenerse adecuadamente cortados y acicalados.

8. El maquillaje de las mujeres debe ser bien aplicado,
moderado, adecuado y no en exceso para el ambiente de
trabajo, sin caer en artificios chocantes que expongan a
criticas desfavorables.

9. Es mandatorio, en el lugar de trabajo, llevar en todo
momento y colocada siempre en un lugar visible, la
tarjeta de identificacion del empleado. Por razones de
seguridad, podra llevarse sin que sea visible la foto y el
nombre.

Articulo VI - Uniformes

Aquellos empleados a quienes se les requiera, deben
utilizarlo de forma completa durante su jornada de trabajo.

Debe considerarse como uso de uniforme y vestimenta
adecuada en el lugar de trabajo el llevar siempre colocada,
en un lugar visible, la tarjeta de identificacion.

El uniforme no podra ser alterado o sustituido en ninguna
de sus piezas. El empleado serd responsable por el cuido y
mantenimiento de su uniforme, por lo que siempre debera
presentarse limpio y en buen estado.
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Articulo VII- Excepciones

Los supervisores estan facultados a flexibilizar, de forma
razonable, las instrucciones aqui impartidas cuando por la
naturaleza de las funciones que un empleado realiza o que
se le ha encomendado, se vea impedido de cumplir con
uno o mas de los requerimientos.

Cuando por recomendaciéon o certificado médico un
empleado no pueda cumplir con las disposiciones aqui
expuestas, deberd cumplir con el procedimiento
establecido en la Agencia para presentar una solicitud de
acomodo razonable a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo VIII- Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias

Todo empleado y funcionario de la Junta de Libertad Bajo
Palabra tiene la obligacién de cumplir las normas de
vestimenta y apariencia personal establecidas en el
presente Cédigo. No cumplir con las normas aqui
establecidas, podria conllevar la aplicaciéon de medidas
[ disciplinarias, de conformidad con el Manual de Normas
K de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones
Disciplinarias para Empleados de la Junta de Libertad
Bajo Palabra de diciembre de 2008, letra G niimero 19.

Fl supervisor o directora que encontrare que un empleado
no estd cumpliendo con las normas establecidas en este
Codigo, podra requerirle que se retire y cambie la
vestimenta a las normas establecidas en este Codigo y que,
luego, regrese a su trabajo vestido adecuadamente. No
obstante, el tiempo que esté fuera del 4rea de trabajo le sera
descontado de su balance de licencia regular, o de su
salario, de no contar con balance suficiente y, de repetirse,
podria conllevar la imposicion de una medida
disciplinaria.

Articulo IX- Otras Disposiciones

Sera responsabilidad de todo empleado del Junta de
Libertad Bajo Palabra conocer y observar las normas aqui
establecidas. La Oficina de Recursos Humanos tendré la
obligacién de entregar, orientar y dar a conocer el mismo.
La Directora Ejecutiva y supervisores inmediatos se
aseguraran de que el personal bajo su supervision cumpla
con las directrices emitidas.
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Copia del Cédigo se entregara y notificara a cada empleado y
estos firmaran una hoja de recibo que formara parte de su
expediente personal. Ademds, estara disponible en la Oficina
de Recursos Humanos para ser mostrada al publico que asista
a nuestra facilidad, y asi lo soliciten.

Articulo X- Derogabilidad

El presente Cddigo deroga la Carta normativa 2016-01 y/o
cualquier otra orden o carta normativa relacionada a la
vestimenta y a la apariencia fisica que estuviera vigente en la
Junta de Libertad Bajo Palabra.

Articulo XI- Separabilidad

Si cualquier parte de esta Orden Administrativa se declarase
invalida, ilegal o nula por el Tribunal o cualquier otro
organismo, ello no afectard la validez de las restantes
disposiciones.

Articulo XII- Enmiendas

Toda enmienda a estas normas se hara por escrito con la
aprobacion y firma de la Presidenta.

Articulo XIII- Vigencia

Esta Orden Administrativa entrara en vigor tan pronto sea
aprobado por la Presidenta, tendra caricter prospectivo y sera
de estricto cumplimiento.

POR TANTO: Esta Orden Administrativa enmienda y/o deroga cualquier otra
Orden Administrativa, directriz, o norma que no sea cénsona
con lo aqui dispuesto.

En testimonio de lo cual, firmo la presente y hago estampar en ella el Sello

de la Junta de Libertad Bajo Palabra, en San Juan, Puerto Rico, hoy, 13 de
octubre de 2020.
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Presidenta de la Junta de Libertad Bajo Palabra




