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COMPORTAMIENTOS NO PERMITIDOS EN EL AREA DE TRABAJO

Toda agencia gubernamental tiene el deber de fomentar un ambiente de trabajo, que
propicie una sana convivencia y permita cumplir con los estandares de productividad
establecidos. Es responsabilidad de todos los empleados observar buenos habitos y

normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso entre ellos mismos y con la
poblacién a la que sirven.

Para lograr este propésito hemos identificado una serie de comportamientos que
tienen que ser regulados con el fin de que puedan ser interpretados uniformemente y

observados por todos los empleados. A continuacién incluimos el comportamiento y
la norma a seguir:

Uso del celular durante horas laborables

No se permitira el uso del celular durante horas laborables para atender
asuntos personales, excepto en situaciones de emergencia que por su
naturaleza ameriten atencion inmediata.

Uso del teléfono de la agencia

El teléfono de la agencia sera utilizado para atender asuntos oficiales internos

y externamente. El uso para asuntos personales se limitara a casos de
emergencia.

Uso del teléfono para llamar empleado o transmitir mensaje (pége)

Al usar esta aplicacion del teléfono se observara un tono correcto, respetuoso
y cordial. Antes de colgar el auricular se debe de oprimir el botdn de
interrumpir la llamada para evitar un ruido estruendoso.
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s Visitas a otras areas de trabajo

Las visitas de otras areas de trabajo seran limitadas para el tramite de
asuntos oficiales. Considerando los diferentes horarios de entrada a trabajar
y de hora de almuerzo, los empleados que no estan trabajando, no podran
interrumpir a los gue han comenzado su jornada.

e Uso de vocabulario vulgar y palabras soeces en areas de trabajo
No se permitird el uso de vocabulario vulgar o palabras soeces en las areas
de trabajo durante horas de trabajo o fuera de éstas o en asuntos oficiales

delante de companeros de trabajo o visitantes.

La violacidn a los comportamientos sefialados esta sujetos a medidas disciplinarias.
Esperamos el fiel cumplimiento de estas normas.



