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1. INTRODUCCION

El presente reglamento tiene como objetivo establecer normas y pautas para el
desarrollo de las tareas diarias en nuestras oficinas. El propdsito principal es
crear un ambiente de trabajo eficiente, respetuoso y profesional para todos los

empleados pertenecientes a la marca

2. HORARIO DE TRABAJO

2.1. Los empleados deben cumplir el horario laboral asignado previamente,
llegando de manera puntual a su lugar de trabajo.

2.2. Cualquier solicitud de cambio de horario o dia de descanso debe ser
comunicada y aprobada por la supervisién con la debida antelacién a través

del canal asignado.

3. VESTIMENTA Y PRESENTACION PERSONAL

3.1. La vestimenta debe ser adecuada y acorde con la imagen profesional
de la marca.

Se proporcionara uniforme para aquellos empleados que desarrollen en
puestos que requieran del mismo y se espera que lo utilicen de manera

adecuada vy limpia.

4. COMPORTAMIENTO EN EL LUGAR DE TRABAJO

4.1. Se espera que todos los empleados mantengan un comportamiento
respetuoso y cortés en el lugar de trabajo.

4.2. No se toleraran actos de acoso, discriminacion, violencia o cualquier
comportamiento inapropiado.

4.3 Se debe mantener una postura corporal acorde a las funciones que se
encuentra desempefiando. Esto implica mantener la espalda recta segun el
respaldo de la silla o sillon utilizado.

4.4 Somo una empresa libre de humo por lo que se encuentra prohibido

fumar en lugares cerrados y en lugares abiertos préximos a las instalaciones.
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Aquellos que fumen dispondran de su tiempo de descanso para efectuarlo

fuera del ambito de las oficinas.

5. USO DE EQUIPOS Y RECURSOS DE LA OFICNA

5.1. Los equipos y recursos de la oficina deben utilizarse exclusivamente
para fines laborales.

5.2. El uso de equipos de la oficina para actividades personales estd

prohibido.

6. PRIVACIDAD Y CONFIDIENCIALIDAD
6.1. Los empleados deben respetar la privacidad de sus compaferos de
trabajo y mantener la confidencialidad de la informacién de la empresa y los

datos de los clientes.

7. COMUNICACION
7.1. Fomentar una comunicacion abierta y efectiva entre todos los niveles

de la organizacion.

8. USO DE TECNOLOGIA Y REDES SOCIALES
8.1. El uso de dispositivos electrénicos y acceso a redes sociales deben ser
adecuados y limitados durante el horario laboral, a menos que sea necesario

para tareas laborales especificas.

9. AMBIENTE DE TRABAJO

9.1 Es impredecible que el ambiente de trabajo se encuentre siempre limpio
y ordenado. En caso de utilizar algun utensilio debe ser depositado en el
lugar correspondiente, si se ingiere alimento no se debe dejar residuo del

mismo.
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10. SEGURIDAD EN EL LUGAR DE TRABAJO
10.1 Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, reportar

cualquier incidente o situacion de riesgo de inmediato.

11. CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO

11.1 El incumplimiento de este reglamento puede resultar en medidas
disciplinarias, incluyendo advertencias, suspensiones o despidos, segun la

gravedad de la violacion

12. ACTUALIZACIONES DEL REGLAMENTO

12.1. La empresa se reserva el derecho de actualizar este reglamento segun

sea necesario. Los empleados seran notificados de cualquier cambio.

Este reglamento interno de oficina de Pizzeria Popular establece las
pautas para un ambiente de trabajo profesional y armonioso. Cada
empleado debera leer y firmar su conformidad con su contenido, y la
administracion estara disponible para responder cualquier pregunta o

aclaracion




