UNIREMINGTON'
CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON
RES. 2661 MEN JUNIO 21 DE 1996

MANUAL INSTITUCIONAL

DE ETIQUETA

DE VESTUARIO

PBX: 3221000 | www.uniremington.edu.co

Calle 51 No. 27-51 Parq



CONTENIDO

Pag 4 - La mujer Uniremington

Pag 6 - El hombre Uniremington
Pag 8 - Efiqueta con el uniforme institucional
Pag 10 - Pautas para los aprendices de Uniremington

- Uso de prendas y de elementos de seguridad
y proteccion personal




PRESENTACION

Por un ambiente laboral cada vez mas
calido y mds cercano vamos a reflejar
una cultura abierta al cambio, que se
muestre amigable y con estilo.

Hemos disefado un manual, que nos
permita incorporar el uso de diferentes
prendas que brinden comodidad y
buen gusto para todas las actividades
que desempefamos dia a dia.

Este nuevo cédigo de vestuario y del
buen uso del uniforme, orienta tanto a
hombres como a mujeres para que su
imagen proyecte cercania, calidezy un
compromiso de calidad con todas las
personas que nos rodean.

Por medio de este manual
Uniremington quiere invitarte a ser
parte de la construccion de una mejor
cultura organizacional.

iTodos aportamos a la cultura
institucional!
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LA MUJER
UNIREMINGTON

Pautas de etiqueta para el personal que no porta uniforme

S Como lucir adecuadamente @
C’) de lunes a jueves 0

ﬂ Blusas
I

& Las camisas de cuello estructurado funcionan muy bien;
dan un toque de seriedad al vestuario.

€ Alahorade elegir un estampado, procurar que sea discreto
o acorde con la ocasion.

@ Las camisas muy ajustadas, con firillas, escotes vy
transparencias descartalas dentro de la institucion.

¢ Una manga sisa bien manejada puede dar un estilo
moderno; es mejor no usar aquellas que son delgadas y que
dejan ver la ropa interior.

]\= Pantaldn

@ El largo del pantalén es fundamental a la hora de reflejar
una buena presentacion personal y también como imagen
institucional. Este debe verse bien, tanto con calzado plano
como con zapatos de tacon.

@ Procurar que, al elegir los colores, estos sean sobrios y
acordes con la ocasiéon. Evitar el uso de pantalones con
transparencia.

Faldas y vestidos

€ Alturade corte ejecutivo. Dependiendo del talle y la estatura,
puede ser en donde inicia la rodilla o donde esta termina.

& Los vestidos deben ser de manga corta, tres cuarfos o
manga larga, de no ser asi, deben ir acompafados de un
blazer, chaleco, saco o chaqueta.

€ Se puede fener en cuenta las medias veladas; sin ser una
obligacion, estas son una excelente opcion para usar con

faldas o vestidos.




MCalzado y accesorios

*

4

Los zapatos permiten darle un toque al estilo. No se debe usar botas por encima de la
rodilla; tampoco zapatos deportivos ni sandalias “tres puntadas”.

Los accesorios permiten complementar el estilo para lucir formal y profesional. Sin
embargo, no debes sobrecargarse de estos; es recomendable no usar mds de cinco
accesorios.

<

<>
Maquillaje, y detalles afines .

*

Elige un maquillaje acorde con el entorno laboral. Es recomendable usar tonos suaves,
neutfros y tfonos tierra. Evita usar tonos muy oscuros (estos son ideales para fiestas o
para la noche).

La apariencia del cabello es fundamental. LIévalo siempre limpio; una cola en tu cabello
no esconde ese detalle. Sise tiene el cabello corto, fambién debe procurarse mantenerlo
presentable.

No estd permitido utilizar piercings.

No se debe dejar, en lo posible, los tatuajes a la vista.

El cuidado de las manos y tus ufias es fundamental. Estas ultimas deben estar siempre
limpias con un largo moderado, maquilladas con sobriedad.

No se permite lucir las ufilas decoradas con adhesivos.

3 ué ormes ©
@Oue prendas se pueden usar los viernes C

4
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Se pueden usar jeans clasicos (no estdn permitidos los desgastes llamativos, rotos o
estampados).

Preferiblemente deben ser en tonos oscuros.

La camisa debe conservar un estilo sobrio y de corte ejecutivo.

No llevar camisas con espalda descubiertas, transparencias, ni ombligueras.

Prendas y accesorios inadecuados para el entorno laboral

Minifaldas. ¢ Escotes.

Bermudas. ¢ Camisillas de uso exterior.
Shorts. ¢ Ombligueras.

Capris. € Buzos deportivos.

Straples. € Zapatos con colores o estilos
Transparencias. extravagantes,ni tenis.
Aberturas profundasy @ Sombreros o gorras.
llamativas en faldas y blusas. ¢ Sandalias.



EL HOMBRE

Pautas de etiqueta para el personal que no porta uniforme

: P
(&, Como lucir adecuadamente de lunes a jueves &

H La corbata

& La corbata debe usarse obligatoriamente en reuniones
formales y protocolarias, tanto con clientes internos como
externos.

éCémo reemplazar la corbata?

4 Invitamos a los hombres Uniremington a encontrar un
punto equilibrado entre el vestuario tradicional y un estilo
contempordneo.

¢ Se debe usar un pantalén, camisa, correa y zapatos
adecuados para irradiar un estilo ejecutivo y, al mismo
fiempo, moderno, cercano, versatil y comodo.

Ay,
! - Camisas
—_

& Lacamisa puede ser de manga larga o de media manga.

& Puede usarse en fondo entfero, a rayas, a cuadros y en
combinaciones monocromaticas.

& Usa la camisa bien planchada y correctamente encajada
por dentro de la pretina del pantalon.

& Los blazers son el complemento ideal para el look
contempordneo y ejecutivo del hombre Uniremington.

@ Los chalecos o sacos fambién pueden ser un complemento
correcto en este look.

VAN
A Pantalon

& Es recomendable usar pantalones de colores discretos
(negro, azul oscuro, gris, café o verde militar entre otros).

& Las telas con disefios a rayas, cuadros y puntos son validas
aligual que los materiales como dril, pana y lino.

@ Los calcetines deben ir acordes con el color del pantalon.

@ Procurar que el largo del pantalén sea el adecuado a la
contextura fisica; nunca por encima del tobillo o por debajo
del zapato.

& Utilizar la correa del mismo color de los zapatos es sindnimo

de buen gusto. ﬂ
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Calzado y accesorios

Los zapatos permiten crear un estilo moderno, contempordneo y ejecutivo.

El calzado debe permanecer aseado y lustrado.

La correa debe estar en buen estado y tener una hebilla discreta.

El reloj y una argolla son los Unicos accesorios permitidos para el look del hombre.

No portar billetera demasiado abultada y visible.

Las lociones deben ser sutiles y frescas, procurando no aplicarse lociones de olor
penetrante y fuerte.

Cabello, aseo y detalles afines

El largo del cabello debe ser discreto; debe mantenerse limpio y organizado.

Evitar el exceso de gomina en el cabello.

Mantener las uhas limpias y bien recortadas.

La barba y el bigote deben tener un largo adecuado; debe primar el aseo, ademds de
estar bien cuidados y con un buen disefo.

3 (ue omes ©
@Oue prendas se pueden usar los viernes c
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@ Prendas y accesorios inadecuados

L 4
*
L 4

Se pueden usar jeans cldasicos (no estdn permitidos los desgastes llamativos, rotos o
estampados). Preferiblemente, en tonos oscuros.
Las chaquetas desestructuradas (blazer) son perfectas para este dia.

para el entorno laboral

Zapatos deportivos. & Bermudas.
Correas con taches. ¢ Camisillas.
Sombreros o gorras. 4 Sandalias.



ETIQUETA CON EL

La Corporacion Universitaria Remington - Uniremington ha establecido
pautas para que los colaboradores representen adecuadamente a la
institucion, feniendo en cuenta suimagen corporativa, aportando a una
excelente presentacion personal y, adicionalmente, destacandonos
siempre por nuestra amabilidad, cortesia y excelente servicio.

Es importante tener en cuenta el buen uso del uniforme y recordar
que este debe llevarse con orgullo, armonia y responsabilidad.

El uso debe hacerse de lunes a sdbado cuando ello aplique o
cuando la Institucién lo exija.

Pautas especificas parta el
uso del uniforme institucional

'S Elegir las fallas de blusas, pantalones y chaquetas adecuadas a la
contextura de la persona, feniendo en cuenta que se trata de un uniforme.

@ Utilizar el uniforme siempre limpio y en perfecto estado.

Las prendas han sido disefiadas para ser un uniforme, por lo cual, esta

* prohibido modificar posteriormente el disefio o estructura de este, por lo
cual, debe ser portado de acuerdo con el disefio entregado y no “cefiirlo”,
como tampoco “entubar” los pantalones.

Utilizar la chaqueta en los diferentes eventos institucionales (no usar
camisillas visibles con el uniforme, no se admiten buzos, chaquetas o

L 4 abrigos diferentes a los del uniforme, lo cual aplica para el personal que
tiene chaqueta).

En el caso de los hombres, si necesitan sobreponer un buzo o prenda
similar, a la camisa del uniforme, deben usar uno que combine de gran
manera con el uniforme.

*

Utilizar zapatos cerrados, formales, de color negro y la altura del tacén, no
mayor a seis centimetros.

No se permite el uso de tenis, sandalias o zapatos con el talén destapado.

Seguir las recomendaciones de los procesos de lavado y planchado del
vestuario institucional, para lograr una buena duraciéon de las prendas.

Se debe seguir el cronograma para el uso de los colores segun el dia
de la semana, de acuerdo con las directrices de la Direccion de Talento
Humano o del drea encargada de su provision.

* & o o

Evitar el uso de bandas de colores, hebillas de tamafios exagerados,
coloridas y Iépices en el cabello

*




Pautas para las aprendices de Uniremington

Los aprendices que hagan parte de la familia Uniremington deben
portar el uniforme asignado por la instituciéon educativa en la cual
estudia oficialmente. En caso de que la institucion no tfenga un uniforme
definido, deberdn cefiirse al presente manual como personal que no
porta uniforme.
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Uso de prendas y de elementos
de seguridad y protecciéon personal

Los implementos de seguridad entregados para el debido proceso de
las funciones, como guantes, tapabocas, gafas de proteccion, botas de
acuerdo al oficio, delantales o pijamas, entfre otros, deben ser utilizados
acordes con la actividad que se esteé realizando.

Importante: el personal que, por razones médicas, no pueda usar
algun elemento de proteccion personal que entrega la institucion, debe
fraer un certificado médico avalado por su EPS para ser estudiado por
la Direccion de Talento Humano (SST y médico laboral).

DIRECCION DE TALENTO HUMANO
UNIREMINGTON
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