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1.0 NORMAS INTERNAS DE GRUPO KANDIDAT & EXPERIENCIA CORPORATIVA, SRL: 

· Marco legal: Grupo Kandidat & Experiencia Corporativa, SRL ha considerado necesario dar a conocer e implementar estas normas y procedimientos, con el fin de optimizar el funcionamiento de los procesos internos y disciplinarios de la empresa. Esta medida proporciona un marco de orden y facilita la comprensión de la misión, visión y valores organizacionales, garantizando así un adecuado funcionamiento y un servicio de calidad tanto a los clientes internos como externos.

· Marco Legal: Estas normas y políticas institucionales del Grupo Kandidat & Experiencia Corporativa están sustentadas en el marco legal de la Ley 16-92 (Código de Trabajo de la República Dominicana), la Ley 53-07 (Crímenes y Delitos de Alta Tecnología) y la Ley 550-14 (Código Penal de la República Dominicana).

· Dirigida: Estas políticas y normas del grupo están dirigidas al personal operativo y administrativo, así como al personal de contratación temporal (temporeros o bajo acuerdos mutuamente establecidos), que forman parte de las empresas que conforman el Grupo Kandidat & Experiencia Corporativa, SRL., tales como:

	Empresa
	RNC
	Actividad Económica.

	Grupo Kandidat & Experiencia Corporativa, SRL

	

XXX-XXXXX-X
	Empresa dedicada a la formación y desarrollo profesional del talento humano. Asesoría en relaciones laborales y normas complementarias.




1.01 Compromiso y obligaciones del colaborador. 

4.1 Responsabilidades Laborales
· Asistir puntualmente a sus funciones en el horario establecido y cumplir con el servicio para el cual fue contratado. 
· Desempeñar sus labores con esmero, atención al detalle y eficiencia. 
· Brindar un servicio de calidad, protegiendo la imagen de la empresa. 
· Atender con diligencia las inquietudes de los clientes, ofreciendo soluciones oportunas o canalizando los casos al personal competente. 

4.2 Conducta y Ética
· Mantener una conducta intachable, con adecuado manejo emocional y comportamiento profesional durante la jornada laboral. 
· Actuar con honestidad y transparencia en todas sus funciones. 
· Respetar las normas, políticas y medidas de seguridad establecidas por la empresa. 
· Fomentar un clima laboral basado en el respeto, la empatía y el trato cordial. 

4.3 Confidencialidad
· Firmar y cumplir los acuerdos de confidencialidad establecidos por la empresa. 
· Proteger la información sensible, documentación, precios y cartera de clientes. 

4.4 Uso de Recursos
· Cuidar y mantener en buen estado los instrumentos y herramientas de trabajo. 
· Utilizar adecuadamente los materiales asignados. 

4.5 Convivencia Laboral
· Evitar discusiones de índole política, social, de género o deportiva que puedan generar conflictos. 
· No participar en situaciones de acoso laboral, hostigamiento o bullying. 
· Mantener relaciones profesionales adecuadas dentro del entorno laboral. 

4.6 Cumplimiento Operativo
· Permanecer en las áreas de trabajo correspondientes a sus funciones. 
· Registrar correctamente su entrada y salida mediante los sistemas establecidos. 
· Reportar oportunamente cualquier situación que afecte el entorno laboral o el servicio. 
· En casos necesarios y bajo la autorización de ambas partes el colaborador podría estar sujeto a movimiento dentro y fuera de la ciudad, siempre que no afecte económicamente y la decisión de este. 
· El colaborador debe informar con anticipación cualquier intención de formación superior o complementaria o ausencias justificada con la finalidad de no afectar y buscar acuerdos que no limiten su operatividad o los resultados de su trabajo. 




4.7 Higiene y Presentación Personal
· Mantener una adecuada higiene personal y del área de trabajo
· Cumplir con las normas de presentación establecidas (prohibido el uso de ropa inapropiada (rota, ajustadas o que exhiba cualquier parte de su cuerpo), prendas deterioradas o estilos no acordes al entorno laboral). 

4.8 Salud y Justificación Laboral
· Someterse a evaluaciones médicas cuando sea requerido para comprobar condiciones de salud. 
· Presentar documentación válida que justifique ausencias o interrupciones laborales. 

4.9 Actualización de Información
· Proporcionar datos verídicos y actualizados cuando la empresa lo requiera.

REGLAMENTO INTERNO DE DISCIPLINA LABORAL

1.02 Falta grave y prohibiciones de la empresa.

·  Faltas Leves: Se consideran faltas leves aquellas conductas que afectan el desempeño regular de las funciones, sin causar daños graves a la empresa:

1. Bajo rendimiento, falta de esmero o dedicación en sus labores. (num 20) 
2. Hacer uso de herramientas tecnológicas (celular, Tablet, videojuegos u otros) como medio de distracción durante la jornada laboral. (num. 2 y 19) 
3. Hacer uso de herramientas con fines de venta sin la previa autorización de sus superiores. (num. 6, 7 y 10) 
4. Negarse ocasionalmente a realizar funciones asignadas por su jefe inmediato o descritas en su puesto. (num. 10, 14 y 19).

· Faltas Graves: Se consideran faltas graves aquellas acciones que afectan directamente la disciplina, seguridad, ética o bienes de la empresa:

5. Irrespeto a la propiedad ajena o realización de actos dolosos que afecten la probidad o la honradez. (num. 3, 4 y 8) 
6. Guardar materiales o herramientas de la empresa sin presentar factura o aval que valide su adquisición. (num. 19 y 8) 
7. Ausentarse de sus labores sin justificación escrita, verbal o legal, según lo establecido por el órgano rector del Estado. (num. 11 y 12) 
8. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo efectos de drogas o sustancias que afecten el desempeño laboral. (num. 2) 
9. Abandonar el lugar de trabajo o rutas asignadas sin autorización previa. (num. 6, 13 y 19) 
10. Portar armas o herramientas cortantes no autorizadas dentro de la empresa, salvo excepciones aprobadas. (num. 7 y 14) 
11. Revelar información confidencial a terceros o empresas del mismo sector. (num. 3, 4, 7, 9, 14 y 19) 
12. Hacer uso indebido o causar daños a bienes materiales o tecnológicos de la empresa. (num. 6, 7 y 10) 
13. No acatar las medidas de seguridad y prevención establecidas por la empresa o el órgano rector del Estado. (num. 10, 14, 15 y 19) 
14. Presentar documentos falsos, incluyendo certificaciones médicas o documentos oficiales. (num. 1, 3, 8 y Ley 53-07) 
15. Recibir beneficios, regalos o propinas no autorizadas en el contrato laboral. (num. 3, 4, 8, 10 y 14) 
16. Extraer utensilios, materia prima o productos elaborados sin autorización del supervisor. (Art. 3, 4 y 8).
17. Actos de violencia, acoso, bullying, perjurio o cualquier conducta que incite a la violencia, tanto interna como externa (colaboradores, familiares o clientes). (num. 3, 4 y 5) 
18. Acumulación reiterada de inasistencias, tardanzas o ausencias periódicas que afecten el cumplimiento de la jornada laboral. (num. 11, 12 y 13; Ley 16-92).



1.03 Medidas a establecer.

Sanciones: Las faltas descritas podrán ser sancionadas de acuerdo con su gravedad, reincidencia y las consecuencias ocasionadas, conforme a la normativa laboral vigente. Las medidas disciplinarias podrán incluir amonestación verbal, amonestación escrita, suspensión temporal o la terminación del contrato de trabajo sin responsabilidad para el empleador, cuando la falta así lo justifique y de conformidad con lo establecido en el Código de Trabajo.

· Acciones disciplinarias: 

A. Faltas Leves:
· Amonestación verbal 
· Llamado de atención escrita 


B. Faltas Grave:

· Amonestación.

“Toda medida disciplinaria que implique una amonestación deberá estar precedida por un proceso de retroalimentación sobre las políticas y normas institucionales, dejando constancia escrita de dicha gestión cuando sea posible. Se recuerda que la comisión de una falta grave puede conllevar la terminación del contrato de trabajo sin responsabilidad para el empleador, de conformidad con los artículos 45 y 88, numerales 1, 2, 5 y 10, del Código de Trabajo.”


C. Acciones legales:

· Suspensión de contrato.
· Terminación del contrato por causa justificada



Declaración de Conocimiento y Aceptación:

Yo, ________________________________________, portador(a) de la cédula No. ________________________, declaro que he recibido, leído, comprendido y aceptado las normas, políticas y procedimientos internos de la empresa Grupo Kandidat & Experiencia Corporativa, SRL, comprometiéndome a cumplirlos durante toda mi relación laboral.
Asimismo, reconozco que el incumplimiento de cualquiera de estas disposiciones podrá dar lugar a la aplicación de medidas disciplinarias, incluyendo, cuando corresponda, la terminación de mi contrato de trabajo conforme a las políticas de la empresa y la legislación laboral vigente.
Firma: ____________________________  Fecha: ____/____/______
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