








5-RESPETO

Significa valorar a los demas, con una actitud de reconocimiento hacia lo que
representa, considerando su dignidad como persona, manteniendo un trato amable
y cortes. Aceptar las limitaciones ajenas y reconocer las virtudes de los demas,
impidiendo que la violencia se convierta en el medio para imponer criterios.

Conductas esperadas:

-Solicitar en forma clara y respetuosa las tareas de tus colaboradores y/o
subordinados.

-Ser cordial y tolerante al tratar con otros. Realizar peticiones con amabilidad, usar el
“por favor” y dar “las gracias”.

-Saludar y despedirse de sus companeros de trabajo.

‘No utilizar sobrenombres ni burlas aludiendo a la forma de ser o pensar, respetando
la individualidad y vida privada del resto.

‘No hacer comentarios de la vida personal de otros, ser reservado y prudente. Mucho
menos en ausencia de éstos.

Mantener el orden y limpieza de los espacios de trabajo compartido (bafios,
comedores, oficinas). Asi como evitar ruidos que perjudiquen la concentracién de
otros.

6-LIDERAZGO POSITIVO

Implica ser capaz de inspirar y movilizar a otros, apoyando la resolucion de los
problemas y motivar a los demas a hacerlo. Tener una actitud optimista y de buena
disposicion para ayudar a crecer a la institucion y a quienes la componen, en pro de
la mejora continua. El liderazgo positivo se orienta al servicio basado en la
experiencia adquirida.

Conductas esperadas:

-Ser abierto a las opiniones de otros, escuchar sus ideas y valorarlas.
-Fomentar la participacién en las reuniones, donde todos se sientan cémodos de
realizar su aporte.

«Priorizar el dialogo como una forma de construir acuerdos.

-Propiciar espacios de generacién de ideas.

«Compartir nuestros conocimientos con los demas estar dispuesto a ensenar y
aprender de otros.

-Evitar juicios de valor, sin antes investigar y corroborar los datos.

«Dar un buen ejemplo siendo coherente en nuestro actuar y asumiendo las
consecuencias del mismo.



7-TRABAJO EN EQUIPO

Es una integracién armoénica de funciones y actividades desarrolladas por diferentes
personas, es decir que, las responsabilidades sean compartidas por sus miembros.
Basandose en la complementariedad, la coordinacién, la comunicacién, la confianza
y el compromiso. Es el medio por el cual, personas comunes pueden obtener
resultados extraordinarios.

Conductas esperadas:

Promover la comunicacién como una forma de aunar acuerdos y llegar al consenso.
‘Trabajar en conjunto valorando las fortalezas del otro y apoyando sus debilidades,
para asi fomentar relaciones armdnicas y productivas.

-Ser solidarios con sus companeros, apoyarlo en sus tareas aunque no guarden
relacién con las propias.

<Entender que las diferencias de opinién enriquecen y abren nuevas posibilidades.
-Prestar atencién, cuando hables con otros mirandolo a los ojos y mostrando interés.
Respetar los turnos de opinién, sin interrupciones.

8-AMBIENTES LABORALES SALUDABLES

Un entorno de trabajo saludable, es un lugar donde todos trabajan unidos para
alcanzar una visiéon conjunta de salud y bienestar, erradicando practicas de maltrato
y acoso laboral y/o sexual, por medio de la informacién y sensibilizacién.

Conductas esperadas:

-Ser tolerantes y conciliador ante los conflictos.

«Cumplir las normas como medio para una convivencia armdnica y positiva para
todos.

‘No generar comentarios o rumores que causen division en el trabajo.

-Respetar la diversidad religiosa, sexual, étnica, politica y social de las
personas.

‘Resolver las inquietudes o reclamos con la persona involucrada y por medio de los
canales adecuados.

-Evitar la critica destructiva, utilice el tacto, tino y criterio en su interaccién con los
demas.

-Denunciar situaciones de maltrato laboral, acoso laboral o Sexual y discriminacién.



9-CONDICIONES LABORALES

Las Condiciones Laborales deben propender al bienestar fisico y psicosocial de las
personas, de modo que los funcionarios/as se desempefien en condiciones de
dignidad, eficiencia, mérito e innovacién.

Conductas esperadas:

-Solicitar la proteccién fisica adecuada para realizar sus tareas.

-Velar por la salud propia y la de sus compafieros/as incentivando la prevencién de
enfermedades laborales y accidentes en el trabajo.

- Vigilar que los espacios fisicos, equipos e insumos, sean los idéneos para realizar
nuestras funciones de manera efectiva.

Mantener su lugar de trabajo ordenado y limpio.

10-DERECHOS LABORALES

Se orienta a garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de
Derechos Laborales individuales y colectivos, a través del cumplimiento de las
normas de proteccién para quienes poseen responsabilidades parentales y/o
familiares.

Conductas esperadas:

-Facilitar y permitir a los funcionarios el acceso al perfeccionamiento y actividades
de capacitacion.

«Conocer con claridad cual es su funcién, objetivos y hasta donde llega su
responsabilidad, segun su perfil de cargo.

-Otorgar y/o utilizar los permisos administrativos dentro del afio.

-Utilizar el permiso postnatal extendido y permiso postnatal parental, segin
corresponda.

-Autorizar devolucién del tiempo cuando se hayan realizado horas extraordinarias no
pagadas.

-Hacer uso del permiso de alimentacién para los hijos/as.

-Respetar el protocolo de conciliacién de vida familiar, personal y laboral.



11-MOTIVACION

Se refiere a los estimulos que recibe la persona y que lo guian a desempefiarse de
mejor manera en su trabajo. A través del reconocimiento y la retroalimentacioén, de
tal forma que favorezca tanto los intereses del Servicio como los suyos propios.

Conductas esperadas:

-Fomentar y participar en actividades organizadas por el Servicio para su beneficio
personal y familiar.

-Valorar el buen trabajo y promover el reconocimiento de logros publicamente, de

manera sincera y oportuna.

‘Tener una buena disposicién, positivismo y entusiasmo.

-Fomentar desde el quehacer cotidiano, acciones que permitan hacer el trabajo de
manera agradable y satisfactoria para nuestro desarrollo personal y profesional.

12-DIFUSION OPORTUNA

Esta implica que las politicas, lineamientos y directrices de BMP Ltda. Son
comunicados a todos los estamentos de acuerdo a la pertinencia de su cargo y su
responsabilidad oportuna y efectivamente, a través de canales de la estructura
jerarquica formal, de manera transparente.

Conductas esperadas:

«Informar oportuna y claramente los mensajes que la institucion emite.
Manejar de forma responsable y confidencial la informacién de la institucion.
-Validar solo fuentes formales de informacién y consultar ante la duda.
-Generar actas de reuniones y difundir los acuerdos entre los involucrados.
-Utilizar correos masivos para informar sobre eventos y decisiones.

-Leer paneles para tomar conocimiento sobre informacién relevante.



