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Comportamientos no permitidos en el drea de trabajo

Toda agencia gubernamental tiene e} deber de fornentar 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 hdbitos y

normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso entre ellos mismo ¥ con ia
poblacion a la que sirven.

Para lograr este propdsito henios identificados una serie de comportamientos que tienen
que ser regulados con el fin de que puedan ser interpretados uniformemente y observados

por todos ios empleados. A continuacion mncluimos el comportamiento y la norma a
segulr

o Uso del celular durante horas laborables

No se permitird el uso del celular durante horas laborables para atender asuntos

personales, excepto en situaciones de emergencia que por su naturaleza ameriten
atencion inmediata.

*  Usodel teléfono de lu agencia

El telefono de la agencia serd utilizado para atender asuntos oficiales interna y
externamente. El uso para asuntos personales se limitara a casos de emcirgencia.

»  Usodel teléfono para llamar empleado o transmitir mensaje (page)

Al usar esta aplicacion del teléfono se observard un tono correcto, respetuoso y

cordial. Anies de colgar ¢l auricular se debe de oprimir el botén de interrumpir la
llamada para evitar un ruido estruendoso.



