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1.0. Propósito
Proyectar una imagen personal profesional que refleje positivamente la imagen de la empresa sin dejar que los colaboradores se sientan cómodos en el entorno laboral.
2.0. Alcance

       A todos los colaboradores.
3.0. Directrices Generales:
     3.1. Todos los colaboradores de la firma deben presentarse y mantener una apariencia personal impecable e imagen corporativa.
3.2. Deben mantener una excelente higiene personal en todo momento:

· Vestimenta y zapatos deben estar limpios y en buen estado.

· El cabello debe presentarse limpio, correctamente peinado.
· Hombres-mantenerse afeitados o con barba bien definida. 
· Las uñas deben mantenerse cortas, limpias y arregladas.
· Maquillaje discreto.
    3.3. Vestimenta de lunes a jueves (formal):
· Camisa (manga larga) - blusa de vestir
· Pantalón de vestir o falda ejecutiva.
· Zapatos y calcetines de color oscuro.
· Zapato cerrado limpio y en buen estado, para la mujer preferentemente tacón. 

Ejemplo: link
   3.4. Vestimenta Viernes (casual cuidado):
· Camisa tipo polo, camisa casual manga corta

· Jeans basico (no rotos)

· Zapato cerrado casual, de piso tipo mocasines o flats.

· Sweater o chaleco.

· Tenis casual.
· Ejemplo:  link
     3.5. Prendas no autorizadas:
· El uso de mini faldas o vestidos inapropiados.

· Blusas transparentes y/o escotes pronunciados, tops y ombligueras.
· Ropa deportiva (leggings, lycras, shorts, pants, sudaderas).
· Sandalias, tenis deportivos, crocs, en caso de los hombres zapatos sin calcetín.
· Uso de gorras o sombreros.
· Prendas sucias, arrugadas o en mal estado.
· Pantalones rotos o demasiado informales.
· Ejemplo: link
     3.6 Excepciones:

· En caso que algun viernes se tengan reuniones con clientes, la vestimenta será formal.
     3.7 Sanciones: 

· A todos los colaboradores que se presente a trabajar con la vestimenta no permitida se le realizara una acta administrativa.
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