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AMERICAN POWER COLOMBIA S.A.S.

Politica Corporativa de Presentacion
Personal, Imagen y Uso de Dotacion

American Power Colombia S.A.S. — Todos los colaboradores




¢ Por qué existe esta politica?

La presentacion personal es un pilar estratégico de nuestra identidad corporativa.

E Q)
Imagen Corporativa Genera Confianza
Fortalece la identidad y reputacién de Transmite credibilidad ante clientes,
American Power Colombia. aliadosy proveedores.

& &

Experiencia del Cliente Profesionalismo
Mejora la percepcién y satisfaccién de Refleja los estandares de calidad y
quienes nos visitan. servicio que nos caracterizan.

&

Cultura Organizacional

Expresa los valores y principios que guian nuestra organizacion.




¢A quién aplica?

Esta politica aplica a todos los trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo
con American Power Colombia S.A.S.

n . . .
]29[ Administrativos

Personal de areas de soporte y gestién interna.

]:7@ Comerciales

Asesores y ejecutivos de ventasy atencién al cliente.

% Operativos

Colaboradores en funciones técnicas y de campo.

Nuevos Ingresos

Aplica desde el primer dia de vinculacién, con o sin dotacién.




Principios de Presentacion Personal

Tres pilares que fundamentan nuestra imagen institucional.

Profesionalismo

Apariencia apropiada para el ejercicio de las
funcionesy la atencion de clientes y
terceros.

Imagen Institucional

La presentacion personal es una extensién
de laimagen corporativa. Proyecta
confianza, organizacién y credibilidad.

Respeto e Inclusion

La politica se aplica bajo criterios de
dignidad humana, igualdad y no
discriminacién.



Uso Obligatorio de la Dotacion

Los trabajadores con dotacién institucional deberan utilizarla en los siguientes dias:

~ ' Lunes ~ | Miércoles

Dia obligatorio de uso de dotacién Dia obligatorio de uso de dotacién
institucional. institucional.

" | Viernes

Dia obligatorio de uso de dotacién institucional.

s« Si el dia es festivo

El uso de la dotacidn se traslada al dia habil siguiente, manteniendo el nimero de
jornadas previstas.

®* Turnos o jornadas especiales

La empresa o el jefe inmediato definiran el dia habil correspondiente para el uso de
la dotacion.



Cuidados de la Dotacion

La dotacién deberd conservarse con las caracteristicas originales entregadas por la empresa.

Permitido
s &

Mantener las prendas limpias y en buen estado. Solicitar cambio de talla a través de la Direccion
Administrativa.

&

Usar la dotacion conforme al disefio y talla suministrados.

M No Permitido
o

Entallar o ajustar camisas o camisetas para modificar su
horma original.

g
S

Alterar colores, logos o elementos distintivos de la
dotacién institucional.

i

Reducir.o ampliar el ancho de pantalones o jeans
institucionales.

T

Realizar arreglos o modificaciones sin autorizacién de la
Direccién Administrativa.



Si aun no tienes dotacion...

La ausencia temporal de dotacién no exime al colaborador del deber de mantener una
imagen profesional y adecuada para el entorno laboral.

Imagen siempre profesional

Deberas vestir prendas que proyecten una imagen ordenada, profesional y
apropiada para el ambiente corporativo.

Estilo Casual Ejecutivo

Se permite el estilo casual empresarial o casual ejecutivo, siempre limpio, en
buen estado y coherente con las funciones desempenadas.

Referencia permanente

Los lineamientos de vestimenta de esta politica aplican en todo momento,
independientemente del estado de entrega de dotacion.




Cddigo de Vestimenta

Cuando no se utilice dotacidn, las prendas deben proyectar una imagen corporativa apropiada.

Prendas Apropiadas

I

Jean clasico en buen estado, sin
rotos ni desgastes excesivos.

Il

Pantalon casual o de dril en buen
estado.

iy

Camisa, camisa tipo polo o
camiseta basica de diseno sobrio.

(=

Tenis o calzado casual limpio,
cerrado y en buen estado.

X No Apropiado
w0

Ropa rota, con huecos o
excesivamente desgastada.

ifi

Ropa excesivamente informal que
no sea acorde con el entorno
corporativo.

:
/:\

«@

Prendas con mensajes ofensivos,
inapropiados o graficos indebidos.

Prendas sucias, arrugadas o en mal

estado de conservacion.



Responsabilidades del Colaborador

Cada colaborador es responsable del cuidado y uso adecuado de la dotacién
institucional.

Cuidar la dotacion

Conservarla en buen estado durante toda su vida util.

Mantenerla limpia y en orden

Presentarse con prendas limpias, bien planchadas y en condiciones adecuadas.

Utilizarla cuando corresponda

Portarla los dias establecidos: lunes, miércoles y viernes.

No modificar las prendas

Ninguna alteracién sin autorizacion previa de la Direccién Administrativa.

Proyectar imagen profesional

En todo momento, con o sin dotacién, mantener una presentacion acorde al
entorno corporativo.




Excepciones Autorizadas

La empresa podra autorizar condiciones diferentes cuando existan circunstancias debidamente justificadas. Toda excepcion debe ser aprobada por la

Direccion Administrativa o la Gerencia General.

=

Actividades Comerciales

Visitas, reuniones externas o eventos con clientes y aliados.

A—

O

Campanas Corporativas

Actividades institucionales o eventos de la empresa.
///

Condiciones Climaticas

Circunstancias climaticas extremas que afecten el uso de la dotacion.

)

Q

Visitas Técnicas

Actividades en campo que requieran indumentaria especial.

O
i

Condiciones Médicas

Situaciones de salud debidamente certificadas y justificadas.

o

Autorizacion Administrativa

Cualquier otra excepcion justificada y aprobada por la Direccion.

10



Nuestra imagen también comunica quiénes
SOMOS.

Cada colaborador representa a American Power Colombia S.A.S. Su presentacion personal fortalece nuestra cultura, inspira confianza y proyecta el
profesionalismo que nos caracteriza.

<+ Compromiso Orgullo % Profesionalismo

Con nuestraimagen y valores. Por pertenecer a American Power. En cada accién y presentacién.

Direccion Administrativa — American Power Colombia S.A.S.



