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PROTOCOLO DE MANUAL DE CONVIVENCIA Y ATENCION FRENTE A LOS CASOS DE ACOSO
LABORAL Y SEXUAL LABORAL DE LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA
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INTRODUCCION

La violencia en el trabajo viene generando gran preocupacion en el mundo dados los impactos que genera
tanto en los trabajadores como en las empresas, este fendmeno esta constituido por incidentes en los que el
trabajador sufre abusos, amenazas o ataques en circunstancias relacionadas con su trabajo que ponen en
peligro, implicita o explicitamente, su seguridad, su bienestar o su salud.

Una de las manifestaciones mas comunes de violencia laboral es el ACOSO LABORAL o “mobbing” que se
define como “toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado o trabajador por parte de
un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de trabajo o un subalterno,
encaminada a infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion
en el trabajo o inducir a la renuncia del mismo” (Ley 1010 de 2006, articulo 2).

Ademas, existen modalidades de acoso laboral que tienen contexto propio como lo es el ACOSO SEXUAL
LABORAL que se puede definir como “insinuaciones sexuales inapropiadas, demandas de favores sexuales o
cualquier conducta verbal, no verbal o fisica de naturaleza sexual no deseada la cual se produce en el entorno
personal o profesional creando un ambiente hostil y ofensivo, sobre acoso sexual de la EMPRESA
PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEQ E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA.

En este orden de ideas, la Direccion Administrativa, a través del Proceso de Gestién de Talento Humano, en
su componente de Seguridad y Salud en el Trabajo, adopta el protocolo que desarrolla la Ley 1010 de 2006 y
la Resolucion 2646 de 2008 emitida por el Ministerio de Proteccién Social, para prevenir y atender el Acoso
Laboral y Acoso Sexual Laboral como practicas en el ambito laboral.

OBJETIVO

Definir y establecer los lineamientos generales acerca de los mecanismos y procedimientos de denuncia de
conductas constitutivas de acoso laboral y sexual al interior de la EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEOQ E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA; en pro de fomentar la creacion
y fortalecimiento de un espacio de trabajo donde se prevenga y corrija cualquier acto de acoso, a través de la
concientizacion y aplicacion de los valores institucionales; entre ellos, el respeto y la justicia, aunado a la
intervencion oportuna por medio de acciones preventivas, correctivas y disciplinarias correspondientes.

ALCANCE

El presente protocolo es aplicable a los servidores publicos de la EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEOQ E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA.
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MARCO LEGAL

La Ley 1257 de 2008: Introdujo en el ordenamiento juridico Colombiano mecanismos para erradicar los ciclos
de violencias sexistas, que reproducen el Acoso Sexual Laboral (ASL) en contra de las mujeres trabajadoras y
que constituye una manifestacion de la voluntad del Estado Colombiano en dar cumplimiento a sus
compromisos internacionales establecidos ya mencionados al inicio de este documento.

Ley 1010 de 2006: Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral
y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo, numerales 1y 3 articulo 2, paragrafo articulo3,
literal b) y n) articulo 7.

Ley 2209 del 23 de mayo de 2022, “Por medio de la cual se modifica el Articulo 18 de la Ley 1010 de 2006
donde se decreta: “Articulo 1, modifiquese el Articulo 18 de la Ley 1010 de 2006, el cual quedaria asi: “Articulo
18. Caducidad, las acciones derivadas del acoso laboral caducaran en tres (3) afios a partir de la fecha en que
hayan ocurrido las conductas a que hace referencia esta Ley.

Resolucion 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la
identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la exposicion a factores de
riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinacion del origen de las patologias causadas por el estrés
ocupacional’, articulo 14.

Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”,
numerales 1.12, 1.13, 1.14 y 1.15 articulo 2.2.6.7.3.

A nivel Internacional, el Convenio No 111 de la Organizacion internacional del trabajo OIT del 25 de junio 1985
conferencia internacional del trabajo para igualdad de oportunidades y trato para los trabajadores en el empleo
sefiala que: “los hostigamientos de indole sexual en el lugar de trabajo perjudican las condiciones de trabajo y
las perspectivas de ascenso de los trabajadores. Por lo tanto, las politicas que promueven la igualdad deben
traer consigo la adopcion de medidas destinadas a luchar contra tales hostigamientos y a impedirlos”. (OIT,
2008).

CLASIFICACION DEL ACOSO LABORAL

En funcion del nivel jerarquico o cargo sobre quien(es) recae la calidad de persona(s) acosadora(s), el acoso
laboral se clasifica en:

Acoso Descendente o Bossing: Forma de acoso mas habitual. Se trata de un comportamiento en el que la
persona que ostenta el poder, a través de desprecios, falsas acusaciones e incluso insultos, genera maltrato
psicolégico a un trabajador con el propdsito de destacarse frente a sus subordinados, para mantener su posicion
jerarquica o simplemente como estrategia para deshacerse de-aquellos que no se atreve a despedir. En este
tipo de acoso el trabajador agredido rara vez denuncia y soporta la situacion por temor a ser despedido.

Acoso Horizontal: Cuando un trabajador se ve acosado por un compafiero del mismo nivel jerarquico, éste
puede producirse por conflictos personales, o bien porque alguno de los miembros del equipo de trabajo no se
acoge a las pautas de funcionamiento aceptadas por el resto. En ocasiones este tipo de acoso suele esconder
la intencion de superar al otro jerarquica o salarialmente, y generalmente consiste en eventos en los que se
minimiza, ridiculiza o pone en evidencia a un compariero cuando éste comete un error o incurre en una falta.
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Acoso Ascendente: Una persona que ostenta un rango jerarquico superior, se ve agredida por uno o varios
de sus subalternos. Generalmente se produce cuando las metas o los métodos de quien ostenta el cargo
superior no son aceptados por los trabajadores que se encuentran bajo su direccion, porque el puesto es
deseado por alguno de ellos, o cuando se es ascendido a un puesto de responsabilidad que otorga la capacidad
de organizar y dirigir a sus antiguos comparferos. También, aunque en menor proporcion, puede
desencadenarse hacia aquellos jefes que presentan comportamientos autoritarios y son arrogantes en el trato.

Acoso mixto o complejo: Inicia por la agresion de uno o varios de los compafieros de trabajo y posteriormente,
cuando el conflicto es conocido por el(los) superior(es), este(os) no adopta(n) medidas para solucionarlo.
Tambien puede ocurrir de forma inversa, al comenzar como un acoso descendente, para posteriormente
adicionarse situaciones de acoso por parte de los compafieros de trabajo.

MODALIDADES DEL ACOSO LABORAL

El acoso laboral podra presentarse bajo cualquiera de las modalidades sefialadas en el articulo 2 de la Ley
1010 de 2006 y se presumira que hay acoso laboral siempre que se acredite la ocurrencia repetida y publica
de cualquiera de las conductas sefaladas en el articulo 7 de la misma Ley. El Acoso Laboral puede manifestarse
a través de las siguientes actuaciones, comportamientos o conductas:

Maltrato: Acto de violencia contra la integridad fisica 0 moral, la libertad fisica o sexual y los bienes de quien
se desempefie como empleado o trabajador; toda expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la
integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en una relacion de trabajo
de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de quien participe
en una relacion de trabajo de tipo laboral.

Persecucion laboral: Conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad permitan inferir el
proposito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, mediante la descalificacion, la carga excesiva de
trabajo y cambios permanentes de horario que puedan producir desmotivacion laboral.

Discriminacion laboral: Trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o nacional, credo
religioso, preferencia politica o situacion social o que carezca de toda razonabilidad desde el punto de vista
laboral.

Entorpecimiento laboral: Toda accion tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la labor o hacerla mas
gravosa o retardarla con perjuicio para el trabajador o empleado. Constituyen acciones de entorpecimiento
laboral, entre otras, la privacion, ocultacion o inutilizacion de los insumos, documentos o instrumentos para la
labor, la destruccion o pérdida de informacion, el ocultamiento de correspondencia o mensajes electronicos.

Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.

Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad del trabajador
mediante ordenes o asignacion de funciones sin el cumplimiento de los requisitos minimos de proteccion y
seguridad para el trabajador.
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TIPOS DE ACOSO SEXUAL LABORAL

Chantaje u hostigamiento: El acosador ejerce un abuso de autoridad sobre la victima, obligandole a aceptar
comportamientos o propuestas de indole sexual para no verse perjudicada en sus condiciones de trabajo. En
este caso, el acosador hace valer su posicion de poder, para amenazar a la victima con consecuencias
negativas si no cumple sus requerimientos sexuales.

Acoso sexual ambiental: Cuando se producen conductas que provocan un clima laboral hostil y humillante
para la persona acosada. Estas conductas pueden ser lo suficientemente amenazadoras y denigrantes para
influir en el rendimiento de la victima y en su percepcion del entorno laboral. Este tipo de acoso se caracteriza
por el empleo continuado y persistente de conductas de indole sexual que generan con ambiente laboral
negativo e intimidatorio para la victima. Esto incluye comentarios ofensivos, bromas sexuales de mal gusto,
alusiones a la vida intima, etc.

MODALIDADES DE ACOSO SEXUAL LABORAL

Acoso sexual laboral fisico: Actos asociados a masajes no deseados, apretones, roces deliberados, miradas
lascivas o concupiscentes, comentarios homoéfobos, gestos con connotacion sexual; cartas, notas, correos
electronicos, llamadas telefonicas o material de contenido sexual; mostrar o distribuir dibujos o fotos
sexualmente explicitos, tocamientos, contacto fisico innecesario, agresion fisica.

Acoso sexual laboral verbal: comentarios o insinuaciones sexuales, chistes de caracter sexual, preguntas
sobre fantasias eroticas, comentarios homéfonos, insultos basados en el sexo de otra persona o calificando su
sexualidad, transformar discusiones de trabajo en conversaciones sobre sexo, favores sexuales con fines de
promocion o ascenso.

Acoso sexual laboral no verbal: Exhibicion de iméagenes u otro material sexualmente explicito, seguir a otra
persona, hacer gestos sexuales con las manos o movimientos con el cuerpo, silbidos, mirar de una manera
obscena, o cartas andnimas de contenido sexual.

Otros tipos de acoso sexual laboral: obligar a trabajar fuera de los horarios normales con alguna finalidad sexual,
inventiva o represiva de comportamientos.

CONDUCTAS QUE NO CONSTITUYEN ACOSO
No constituyen acoso laboral bajo ninguna de sus modalidades:

+ Los actos destinados a ejercer la potestad disciplinaria que legalmente corresponde a los superiores
jerarquicos sobre sus subalternos.

+ La formulacion de exigencias razonables de fidelidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

+ La formulacion de circulares 0 memorandos de servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de subalternos conforme a indicadores objetivos y
generales de rendimiento.

+ La solicitud de cumplir deberes extras de colaboracion con la empresa, cuando sean necesarios para
la continuidad del servicio o para solucionar situaciones dificiles en la operacion de la empresa.

+ Las actuaciones administrativas o gestiones encaminadas a dar por terminado el contrato de trabajo,
con base en una causa legal o una justa causa, prevista en la legislacion sobre la funcion publica.
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+ La solicitud de cumplir los deberes de la persona y el ciudadano, de que trata el articulo 95 de la
Constitucion.

ACCIONES PREVENTIVAS DEL ACOSO LABORAL Y ACOSO SEXUAL LABORAL
RESPONSABLES

LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
ASEO E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA, es responsable de adoptar y asegurar la aplicacion
de los mecanismos preventivos del acoso laboral y acoso sexual laboral, mediante el Comité de Convivencia
Laboral, conforme a las competencias y responsabilidades que se le asignen en este protocolo de atencion.

ACCIONES PREVENTIVAS

Como mecanismos de prevencion del Acoso Laboral y Acoso Sexual Laboral y, en apoyo del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud del trabajo, la Direccion Administrativa desde el proceso de Gestion de Talento
Humano, adelantara acciones que fomenten un ambiente de trabajo pacifico basado en relaciones de respeto,
tolerancia y cooperacion entre sus trabajadores, especialmente a través de:

Establecimiento de politicas de convivencia.

Actividades de divulgacion de normatividad general e interna sobre el Acoso.

Talleres de participacion sobre mejoramiento de la calidad de vida laboral.

Actividades de integracion que arraiguen el sentido de comunidad laboral y fortalezcan los vinculos
laborales y las relaciones interpersonales.

4+ Realizacion del diagnostico del clima organizacional.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL ACOSO LABORAL Y
ACOSO SEXUAL LABORAL

-

Este Comité se encargara de recomendar a la empresa, los mecanismos que se deben aplicar para la
prevencion, correccion y control de las conductas constitutivas de acoso laboral y acoso sexual laboral previstas
en la ley, debiendo promover el tramite de todas las actividades que considere pertinentes para generar una
conciencia colectiva de convivencia que permita el desarrollo del trabajo en condiciones dignas y justas, dentro
de un buen ambiente laboral, debiendo actuar siempre como una instancia de conciliacion.

Son funciones del Comité de Convivencia Laboral para la Prevencion y Atencion del Acoso laboral y Acoso
Laboral Sexual:

4 Recibir y dar tramite a las quejas presentadas, en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

+ Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad
publica o empresa privada.

+ Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.

+ Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

+ Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

4+ Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja y verificando
su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
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En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral de la empresa, debera remitir la queja a
la Procuraduria General de la Nacion.

Presentar a la alta direccion de la empresa las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del Comité
de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a los procesos
de Talento Humano y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de la empresa.

PROTOCOLO PARA ATENDER LAS SITUACIONES DE ACOSO LABORAL O ACOSO SEXUAL LABORAL

Para atender las quejas formuladas en relacion con conductas de presunto acoso, el Comité de Convivencia
Laboral, sera el encargado de establecer espacios de dialogo, analisis y evaluacion de las conductas puestas
en su conocimiento, debiendo, ante todo, verificar su realizacion y proponer las acciones que permitan el
restablecimiento de la convivencia laboral entre las partes en conflicto. La informacion que se presente u
obtenga en desarrollo de la labor que adelante este Comité, tendra siempre el caracter de confidencial y
reservada.

El procedimiento para la recepcion de la queja y poster de la queja y posterior intervencion del presunto acoso,
se realizara de acuerdo con los siguientes criterios:

La queja debe presentarse al Comité de Convivencia
Laboral de manera escrita por medio del correo
electronico del comité o comunicacion interna,
comunicacion interna), especificando la conducta
que considera presunto acoso, las pruebas que
fundamentan la queja y el nombre y apellido de la
persona que presuntamente cometio la conducta.

Una vez recibida la queja, el Comité evaluara si es
necesario realizar convocatoria de una sesion
extraordinaria o si el caso puede ser atendido
mediante sesion ordinaria segin su programacion,
en ambas situaciones, se notificara por medio escrito
0 electronico a las partes involucradas.

Durante la sesion, el Comité de Convivencia Laboral
propiciara entre los presuntos Acosador y Acosado,
un espacio de acercamiento en el cual, a través del
didlogo, se expresen frente a la situacion conforme a
sus conclusiones y a las medidas referidas en la
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convocatoria. El Comité sugerira y concertara entre
las partes, las posibles alternativas de arreglo.

Si las partes no proponen soluciones, 0 no es
posible llegar a un acuerdo, el Comité evaluara las
probabilidades de arreglo e intentard nueva
aproximacion en segunda audiencia, que se
programara segun considere el comite. (Si se
concilia pasar al punto si no se logra conciliacion
pasar a procuraduria.

= @P

Si

Si de la exposicion de los interesados se deduce que
los hechos no constituyen una conducta de acoso o
que las diferencias pueden solucionarse por via de la
conciliacion, se instara a las partes para que
propongan soluciones, y concilien de una forma
respetuosa, dentro de preceptos de dignidad y
justicia, y si es necesario se estableceran unos
compromisos y un plan de mejora entre las partes,
las cuales quedaran establecidas en el Acta de
reuniones que reposara en los archivos del Comité.

El Comit¢ de Convivencia Laboral realizara
seguimiento a las personas que se identifican como
presuntos acosadores y acosados en un conflicto, y
a los compromisos adquiridos por éstos en el plan de
INICIO mejoramiento, si al realizar el seguimiento se
observa que las partes no estan cumpliendo con los
compromisos y se continua presentando el hecho
que dio lugar a la queja se continua con el punto 5,
si por el contrario se evidencia que se esta siguiendo
. el plan y existe mejoria en la relacion de las partes.

Si no se logra conciliacion en ninguna de las 2
audiencias o se evidencia que no se cumple con los
acuerdos, el Comité de Convivencia Laboral,
presentara un informe y remitird toda la
documentacion relatva a las  autoridades
competentes, a fin que se investigue ordinariamente,
siempre que del asunto objeto de estudio, se
deduzcan conductas transgresoras hacia el
trabajador que presenté la queja.

El Comité de Convivencia Laboral, debe vigilar y
garantizar que no se cometa ningun acto de
represalia contra quienes hayan formulado
peticiones, quejas y denuncias de presunto acoso o
sirvan de testigos en tal procedimiento, ademas de

propender por el bienestar y tranquilidad de los
trabajadores, asi como generar escenarios para el
correcto funcionamiento del area y de la empresa.
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De igual manera el Comité elaborara informes
trimestralmente sobre la gestion realizada, donde se
incluyen estadisticas de las quejas, seguimientos de

los casos y recomendaciones, los cuales seran
presentados a la Gerencia.

DEL MANUAL PARA UNA BUENA CONVIVENCIA LABORAL

Este manual de convivencia es una invitacion a promover y cumplir con nuestras obligaciones,
responsabilidades y deberes en nuestro lugar de trabajo, para mantener una buena conducta, actitud positiva,
realizar nuestras actividades correctamente y con responsabilidad, para lograr un ambiente laboral arménico
que contribuya a nuestro desarrollo personal y profesional.

LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEOQ E.S.P DE
CHIHORODO- ANTIOQUIA CON LOS EMPLEADOS

+ Promover el trabajo en condiciones justas y dignas para los trabajadores.

+ Velar por la proteccion de la intimidad, honra, salud mental y libertad de las personas en el
trabajo.

+ Promover un ambiente laboral positivo y arménico para todos.

+ Tratar sin discriminacion (de raza, religion, preferencia sexual o nacionalidad) a los
trabajadores LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE
ASEO E.S.P DE CHIHORODO- ANTIOQUIA.

+ Respetar y promover las buenas relaciones entre todos, no fomentar envidias, rencillas ni
criticas destructivas.

+ Mantener actualizado al personal en cuanto a la Legislacion colombiana.

+ Brindar al empleado suministros y herramientas necesarias para realizar la labor a
desempefiar.

+ Pagar oportunamente el salario, las prestaciones sociales y auxilios segun lo expuesto en la
ley.

+ Realizar actividades de Bienestar laboral.

+ Utilizar los horarios establecidos y respetar el horario de descanso.

LOS EMPLEADOS CON LA EMPRESA

Ser prudente en el lenguaje y en la manera de comportarse durante el ejercicio de las funciones.

Mantener una adecuada presentacion personal durante la jornada laboral, sencillez y pulcritud.

Ser puntuales al asistir a los compromisos relacionados con el cargo y en los horarios establecidos.

Respetar, reservar y guardar la informacion confidencial a los que tenga acceso.

Tener presente que se deben utilizar las oficinas, sistemas de informacion, elementos de trabajo y uso

de internet, Unicamente para el desempefio de la funciones.

+ NOdivulgarinformacion privada de la empresa a entes externos o a empleados cuyo cargo no requiera
del conocimiento de la misma.

+ Responder oportunamente y debidamente las llamadas telefonicas o mensajes electronicos.

+ Salvaguardar la informacion que sea recolectada y dar tramite oportuno a las quejas relacionadas con

el acoso laboral.

No instalar software ilegal en los equipos de la empresa.

Utilizar correctamente los usuarios y contrasefias y mantener confidencialidad de las mismas.

Ser dinamicos y participativos en las actividades realizadas por la empresa.

LRk S S
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CHIGORODO ES.P Competitivo

4+ Almacenar Unicamente informacion de propiedad de la empresa en los servidores y en los
computadores personales.

DE LOS EMPLEADOS Y CONTRATISTAS CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO.

+ Escuchar y respetar las ideas y opiniones de los demés, permitiendo una interaccion equitativa y justa
para todos.

+ Respetar a los deméas como individuos y valorar su conocimiento y potencial como miembros y

compafieros de trabajo.

Brindar un trato gentil, respetuoso y amable con los comparieros de trabajo.

No divulgar informacion privada y personal de los comparieros de trabajo.

Respetar la intimidad y la privacidad, y no utilizar las claves de ingreso de otros compafieros al sistema

de la empresa.

+ Evitar lanzar juicios y generar comentarios que pueden afectar el equipo de trabajo.

+ Ser solidarios ante situaciones que no tengan que ver con nuestras funciones especificas pero que
estamos en la capacidad de brindar apoyo para que el compafiero supere la situacion.

+ Respetary valorar el tiempo de los demés, evitando interrumpir innecesariamente las labores de todos.

¥+

REGLAS PARA UNA MEJOR CONVIVENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO.

Saludar de manera amable a los demas.

Dar las GRACIAS y PEDIR EL FAVOR.

Controlar el tono de la voz cuando se atiende al teléfono.

Mantener un estilo de timbre y volumen moderado del celular y de voz.

Mantener los puestos de trabajo limpios y en 6ptimas condiciones.

Imprimir Gnicamente lo necesario para optimizar espacio y ahorro de papel.
Consumir alimentos en los lugares destinados para ello.

Depositar los residuos en los lugares establecidos.

Hacer un buen uso de los espacios compartidos dentro de la empresa.

Asumir las consecuencias de nuestros actos en todo momento con ética, honestidad y transparencia.
No asistir al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol y/o sustancias psicoactivas.
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