


La identidad corporativa es la suma de todas las
formas de expresion que una empresa utiliza para
ofrecer una perspectiva de su naturaleza: los
simbolos, la comunicacion y el comportamiento.

Es por ello que la identidad de la marca EPM se
afianza no sélo desde la comunicacion visual,
sino fundamentalmente a través de la
proyeccion coherente de sus valores por parte
del personal en todos sus contactos con los
grupos de interés. En el Gmbito organizacional
cobra cada vez mayor importancia la
expresion coherente de la identidad y el estilo
corporativo, con el fin de expresar la
personalidad de la Organizacion como factor
diferenciador, al tiempo que se cuida la
correspondencia entre la estrategia de marca
definida y la visibilidad pUblica.

Esta necesidad de expresar de manera coherente los valores de la marca
EPM a través de los comportamientos de las personas exige disponer de
unas orientaciones que sirvan de guia de actuacion, para la presentacion
personal, la expresion verbal o escrita, el mantenimiento del puesto de
trabajo y el comportamiento social.

Desde la perspectiva institucional, es necesario entender que la gestion de
la identidad y del estilo corporativo contribuye al cumplimiento de la
estrategia de marca. Igualmente, desde la perspectiva individual, es
imperativo reconocer que la identidad institucional se puede gestionar
conservando los principios de respeto por la individualidad y la libre
expresion de la personalidad.

Es asi como ponemos a disposicion del personal de EPM una guia ajustada
a la cultura organizacional, que se construyé de manera participativa y que
constituye un marco de referencia para la actuacion, toda vez que para los

grupos de interés, el comportamiento del individuo es percibido como el
comportamiento de la Organizacion que éste representa.

Nuestro estilo

corporativo

Transparencia - Calidez - Responsabilidad



Expresion

oral y escrita

En muchos contextos, cuando los/as funcionarios/as de EPM
hablamos, nuestros interlocutores perciben que es EPM la que habla.
Y EPM, como marca, quiere transmitir un estilo natural y sin artificio,
directo, sencillo y sin retérica.

Cuando hablamos de EPM en la comunicacion publicitaria lo hacemos
de t0 a 10, como quien habla a una persona de confianza.

Cuando nos dirigimos a nuestros clientes usamos el apelativo usted
para expresar respeto y lo hacemos de manera natural, proyectando
un adecuado balance entre seriedad y empatia como nos lo plantea
nuestra marca.




En la correspondencia oficial o en los contactos con grupos de interés también
es aconsejable utilizar el apelativo “usted” si no existe cierta confianza entre
qguienes interactGan o cuando la conversacion se desarrolla en presencia de
ofras personas.

Queremos que al expresarnos, nuestros grupos de interés nos perciban
cordiales y creibles. Para ello, usemos un lenguaje claro y conciso, que exprese
temas comunes, con calidez y espontaneidad, pero respetuoso, de gente que
habla a la gente, transmitiendo siempre beneficios reales. Recordemos que la
comunicacion es el hilo invisible que une o desune a los seres humanos y exige
concordancia emotiva, es decir, pensar en el efecto que producirGn nuestras
palabras. Hay circunstancias en las que ain la informacion mas objetiva genera
en la ofra persona una carga emocional muy alta, lo cual nos invita a identificar
las necesidades de nuestros pUblicos y seleccionar la manera mas adecuada de
expresarnos, teniendo en cuenta el tono de la comunicacion de nuestra marca
EPM que es humana y transmite confianza.

Por supuesto, una buena expresion se nutre de una buena escucha y nada
mejor que la escucha empatica (la que nos permite recibir el mensaije sin juzgar
y poniéndonos en el lugar de la ofra personal, para facilitar una comunicacion
saludable y eficiente. Una marca abierta nos plantea un estilo de comunicacion
accesible a todo el mundo, lo cual implica evitar un tono demasiado formal (a
menos que el piblico y el mensaje lo amerite), las frases largas, la jerga técnica
y las palabras innecesarias.

En EPM somos diversos e incluyentes,

por eso es importanfe que lo evidencies en tus comunicaciones

verbales y escritas, promoviendo un lenguaje incluyente, no

sexista y no discriminatorio. Se sugiere el uso de términos

genéricos o colectivos que puedan sustituir las palabras
que indiquen un sexo particular, por ejemplo: persona,

L individuo, ser humano, humanidad, comunidad,
alumnado, estudiantado, personal docente, clase
trabajadora, sector empresarial efc.

En lo posible, se privilegiaran palabras que no
hacen alusién a un sexo especifico, de no ser
posible, se expresara la palabra en masculino y
femenino, por ejemplo: jueza y juez, el/la jefe/q,
el/ la supervisor/aq, el/la trabajador/a, etc.



1.1 Expresion oral

Recuerda que nuestro nombre es EPM y solamente en
contextos juridicos y contractuales es valido utilizar la
razon social Empresas Publicas de Medellin E.S.P

« Mantén una adecuada vocalizacion,
articulacion y pronunciacion.

* Utilizar palabras de ofros idiomas en
las conversaciones cotidianas puede
proyectarnos como personas distantes
y, en ciertos casos, prepotentes. Si su
USO es necesario, intenta traducir su
significado al espanol.

« En tus reuniones y conversaciones evita
aduenarte de la palabra, pues los
demas perder@n el interés y
dejaran de escucharte.

« Verifica el entendimiento de tu
interlocutor/a utilizando técnicas como
el parafraseo o pregunta-respuesta en
las conversaciones, lo cual también
asegura una comunicacion efectiva.

« Cambiar repentinamente los temas de
conversacion sin que hayan finalizado
puede generar la sensacion de
desinterés en tu interlocutor/a.

« Durante una conversacion permite a los
demas terminar sus frases, no las
interrumpas ni las completes.




 La actitud de escucha es
fundamental para la generacion
de relaciones exitosas.

« Ante desacuerdos, discusiones
y controversias evita perder la calma
y mantén siempre el respeto
por los demas.

* Al hacer presentaciones en pUblico es '
definitiva la manera como te expresas
y el entusiasmo con el que afrontes tu
exposicion. Esto genera credibilidad en
el pUblico y te podras conectar
rapidamente con la gente. Evita repartir
documentos escritos al comienzo de tu
presentaciéon, porque puedes distraer
al pablico o hacer que ignoren fu
presencia como expositor/a.

* Preparara tus presentaciones usando
las plantillas institucionales para que
reflejes adecuadamente la imagen
EPM. Enriquécelas con imagenes de
personas, de acuerdo con el estilo
fotografico que hemos definido en
nuestro Manual de Marca y ten en
cuenta los lineamientos para
presentaciones institucionales que
podrds enconfrar en Bitacora.

« Ganaras seguridad y credibilidad si
preparas bien tu presentacion vy si
anticipas respuestas a las posibles
preguntas del pUblico.




« Trata de no leer las diapositivas. Si
estas preparado y conoces el tema
sabras explicar el contenido
con tus palabras.

« Tu conexion visual con las personas
es de vital importancia para reflejar
confianza. Evita hablar de espaldas al
pUblico o mirando a la pantalla,
al tablero o al papelégrafo.

« Actividades lUdicas, divertidas o
gue se salgan de lo comdn son una
manera de sintonizar los grupos al
inicio de las exposiciones.

- Los nervios son normales al hacer
presentaciones en plblico. Para
controlarlos, respira profundo y
evita hablar muy rapido.

«Incluir a los/las participantes desde el
lenguaje con frases como “ustedes
serdn los/las grandes
beneficiados/as... Esto es para
ustedes” les hara ver la importancia de
la exposicion y serd otra manera de
engancharlos/as con los mensajes.

« Cuenta anécdotas, a la gente le gusta
oir historias. Sin embargo, evita temas
gue puedan generar sensibilidad en el
pUblico o que puedan ridiculizar
a ofras personas.

«La naturalidad con la que afrontes las
situaciones hard@ mucho mas creible
el mensaje.

«Incluye pausas para enfatizar en
tus mensaijes.

*El tono de voz deber ser cambiante,
enérgico y muy emotivo. Esto permitird
mantener el ptblico siempre atento.




~1.2.1 Correo electronico

Un correo electronico debe ser breve, claro, conciso y no emocional.
Las caracteristicas de este medio son la rapidez, la facilidad y la
economia. Los mensajes inUtiles o poco interesantes lo Unico que
logran es saturar la red.

No dejes en blanco el espacio de “Asunto” y utilizalo para referirte al tema
del correo. Evita extenderte o crear falsas alarmas con términos como

“urgente”, “atencién”. En caso de ser necesario, es mas recomendable la
palabra “importante”.

Utiliza el espacio “Para” solo para el/la destinatario/a o destinatarios/as
principales, es decir, quienes estdn directamente involucrados con el
tema. Siempre que envies un correo electronico con un adjunto, incluye un
texto explicando que contiene el archivo. No envies el correo en blanco.

No debes escribir textos con mayUscula sostenida, pues en la etiqueta
electronica se interpretan como advertencia, alarma, grito o reproche.

Revisa la gramatica, que no vayan notas con errores tipograficos, mala
ortografia o frases incompletas.

Las figuras en movimiento y los fondos en los mensajes son poco
institucionales y podrian ir en contra de la identidad de nuestra marca.

Los correos electronicos que incluyan avisos disenados deben ir
acompanados del cabezote del area respectiva y los disefos serdn
coordinados desde la Gerencia Identidad Corporativa.

Los correos electronicos que contengan imdgenes disefiadas en jpg,
deben ir acompanados del texto descriptivo de la composicion de la
imagen. Lo anterior con el fin de facilitar la accesibilidad en la lectura para
las personas con discapacidad visual.




Para el protocolo de saludo
y despedida te recomendamos:

« Saludar de una manera breve: Buenos dias / tardes seguido del nombre del
destinatario; es valida la expresion “Hola” acompanada del primer nombre del
destinatario cuando haya mas cercania con esta persona.

« Para despedirte utiliza expresiones como cordial saludo o muchas gracias.

Al reenviar un mensaje verifica que no incluyas los archivos
N\ adjuntos que originalmente te enviaron o mensajes que solo
/®\ son del inferés de los/as destinatarios/as anteriores, a menos
que sea necesario.

« Acoge siempre las recomendaciones corporativas sobre la debida aplicacion de
la firma institucional en fus correos electronicos, sin variaciones ni
modificaciones, ya que de esa manera contribuyes con la expresion de seriedad
y eficiencia de EPM. Accede a la siguiente ruta para incorporar la firma en tus
mensajes electronicos:

https://www.epm.com.co/site/portals/manuales/firma_correo

« Al ausentarte de la oficina programa un mensaje de respuesta automatica
indicando la fecha de regreso y un contacto con quien tratar los temas que
estan bajo fu responsabilidad.

* El correo corporativo se debe utilizar para asuntos de trabajo, por ello debes ser
responsable con el envio de mensajes personales y evitar parficipar en
cadenas. En algunos casos, este tipo de mensajes pueden incluir com‘emdos
poco alineados con lo que EPM quiere proyectar.

« Para responder correos electronicos que lleguen a un grupo
usuarios, fen en cuenta las personas que podrian estar
interesadas en tu respuesta para no causar malos ‘:-F :
entendidos o enviar informaciéona personas /
que no la necesitan.

Por respeto a tus interlocutores/as, responde
« siempre los correos electrénicos recibidos
en un periodo no mayor a 24 horas.



~1.2.1 Netiqueta: cuando las
redes sociales se trasladan
al ambito laboral

* Evita establecer discusiones en defensa de la empresa a través de las
redes sociales. Los argumentos son la mejor manera de establecer un
punto de vista.

« Si quieres ser un multiplicador de la informacion de la empresa, puedes
apoyar la divulgacion solo de contenidos oficiales de EPM, a través de tus
redes sociales personales.

« No participes de envios de noticias falsas o sin confirmar, o cadenas de
mensajes que no es de interés de los/as destinatarios/as.

Conformacion de grupos laborales de whatsapp:

 Que sea el lider del equipo quien fomente el primer paso para el uso
de este canal, de no ser asi ser@ mejor recurrir al correo electronico.

* El autocorrector puede ser un aliado y un enemigo a la vez.
Lee cuidadosamente antes de enviar el mensaije.

* Directo al grano. Entre mdas concreto mejor.

* Cuida el lenguaje. Mensaijes profesionales y respetuosos
sin importar el nivel de confianza que exista.

 Usar emoticones. Solo si la cultura y el ambiente laboral
del equipo es descomplicado.

* Justo a tiempo. La inmediatez de la respuesta depende de la
importancia de la informacion y el horario. A menos que sea urgente,
la comunicacion empresarial no deberia ocurrir por fuera de los
tiempos establecidos.




Presentacion

personal

La presentacion personal es otro de los factores clave cuando hablamos de
la representacion de la marca ante nuestros grupos de interés. Esa
coherencia que buscamos constantemente desde todos nuestros sistemas
de comunicacion también debe verse reflejada en esta dimension, dado
que somos los/as funcionarios/as quienes constantemente le damos “vida”
a la marca EPM en los escenarios en los que nos desenvolvemos.

Recuerda que en EPM respetamos la diversidad, la individualidad y la libre
expresion de la personalidad, y el contenido de este manual busca
proponer alternativas para que asumas tus decisiones sobre la manera en
que puedes lograr una mejor representacion corporativa.

La pulcritud en el cuidado personal debe estar presente tanto en momentos
formales como en los cotidianos, esto incluye el afeitado, el cuidado de las
uias, la higiene general y la limpieza del cabello.

El vestuario tiene varios universos:
el formal, el casual y el informal



Estas son algunas
recomendaciones

que te pueden orientar para lograr la coherencia entre
lo que decimos, lo que somos y lo que proyectamos.

La ropa debe ser apropiada para trabaijar en la oficina o en el lugar donde debas
ejercer tus funciones. Seleccionala de acuerdo con tu rol y las audiencias con las
que fe relacionas diariamente.

El aGmbito laboral nos llama a usar con discrecion los accesorios, por ejemplo,
llevar una sola cadena o collar y un anillo por mano.

Se transmite mayor confiabilidad en la medida en que evites el uso de prendas
sugestivas dentro del dmbito laboral.

Si decides usar prendas inferiores ajustadas en lycra, como leggins, fe sugerimos
complementar fu vestuario con camisas o vestidos a media pierna.

Recuerda que quien debe llamar la atencion es tu discurso y no tu vestuario.

Las camisas de fondo entero son las mas formales. Cuando son estampadas
deberds tener en cuenta que entre mas grande es el estampado mas informal
es la camisa.

Si corresponde usar corbata durante un evento, ten en cuenta aspectos como el
clima, el color, el material y el disefo. Adicionalmente, recuerda que la etiqueta
recomienda que el largo de la corbata debe ser hasta la hebilla de tu correa y
debe usarse siempre con camisas manga larga.

Las medias deben ser preferiblemente del mismo color del pantaléon. Si es dificil
cumplir con este criterio, deben ser del tono del zapato. Las medias de fondo
entero son mas formales y si tienen disefnos Usalas con atuendos casuales.

Media blanca se recomienda solo con el calzado informal (tenis).



Vestuario formal —

« El vestuario formal es ideal para asistir a
reuniones de alto nivel como juntas
directivas y eventos especiales como
cocteles y ceremonias protocolarias.

En el caso de representaciones externas
de EPM, te recomendamos indagar sobre
el clima, la cultura, el contexto, el tipo de
evento yla efiqueta exigida.

« En las mujeres, este tipo de vestuario
se representa en: Vestidos, pantalones
de corte recto y faldas ejecutivas a la
rodilla (en algunos casos con media
veladal), blusas y zapatos de
tacon medio y alto.

* Evitar la manga sisa, las
transparencias, y los encaijes.

* Busca colores planos y discretos,
lineas delgadas, disenos raya de tiza,
materiales suaves y livianos que
se arruguen poco.

* Para los hombres, el vestuario formal
invita a fener en su armario camisas
blancas, azules o de rayas finas: éstas
son prendas que combinan mejor con
los vestidos clasicos y corbatas.

* Para el uso de frajes, ten presente que
la chaqueta debe estar cerrada en el
Ultimo boton, solo se abre cuando
estdas sentado.

« La camisa no debe ser mdas oscura
que el traje.

* Recuerda que las corbatas estampadas
se usan con camisas fondo entero,
igualmente, las camisas estampadas
deberdn combinarse con corbatas
fondo entero.




Vestuario casual

« El vestuario casual es la opcion indicada para el dia a dia en EPM.
Sin embargo, no debemos confundir el universo casual con el informal.
El primero estd mas asociado al ambito laboral y el segundo, al personal.

* Para los viernes se permite una variacion con jeans. Te recomendamos
usarlos de un estilo cl@sico, es decir, sin efectos marcados de disefo como
rotos, aplicaciones, descosidos, estampados. Los jeans se ven mejor con
camisa por denfro y no con camiseta.

Si vas a usar jeans en la oficina, puedes lograr una apariencia menos

« informal usando unos zapatos apropiados casuales, que no sean tenis o
sandalias planas informales, a menos que tu rol o funciones requieran
calzado deportivo por tu seguridad y comodidad.




2.2.3 Vestuario casual
femenino:

- Este tipo de vestuario se representa en
pantalones (no jean), faldas a la rodilla,
camisas, blusas y vestidos en diferentes
colores, acompanados por suéteres
o chaquetas.

« Algunos estilos de camisa de manga sisa
hacen parte del vestuario casual,
especialmente si tiene un corte recto
y la manga sisa no es muy entrada en la
espalda. Si vas a usar camisetas de
tiritas, compleméntalas con un saco
tejido o una chaqueta o blazer.

* Las blusas ombligueras y los pantalones
descaderados no son recomendados
para el Gmbito laboral.

2.2.1 Vestuario casual
masculino:

* Te recomendamos usar camisas de manga
larga, en fondo entero o con estampados
como cuadros o rayas, siempre dentro del
pantalon y bien abotonada.

* Pertenecen a este fipo de vestuario los
pantalones de dril o corduroy.

« Dentro del vestuario casual no es necesario
el uso de corbata, esta prenda hace parte
del vestuario formal y debe usarse a peticion
del anfitrion en algunos eventos sociales
y situaciones donde el protocolo lo amerite.

* La correa debe ser del mismo color
de los zapatos.

* El saco o blazer es un excelente
complemento.




—Vestuario de dotacion

« Puedes conocer el manual con los uniformes de dotacién en el micrositio
de la Gerencia Identidad Corporativa en BitGcora.

« Los uniformes entregados por EPM para el ejercicio de las funciones de
los/las colaboradores/as, deben ser de uso diario y sin modificaciones al
diseno de las prendas.

* Lleva el uniforme limpio, organizado y siempre con la camisa por dentro
y abotonada, es una de las maneras de proyectar una compania
seria y fiable.

« Utilizar gorras promocionales de empresas diferentes a EPM desvia la
atencion de las personas y genera sensacion de desorden.

* Si necesitas complementar el uniforme con un suéter o chaqueta, prefiere
las de color neutro, sin letreros ni estampados.

- Si como vestuario de dotacion tienes Gnicamente el chaleco, ten en
cuenta que la ropa que uses con él esté limpia, planchada y tu vestuario
esté de acuerdo con tu rol y el escenario en el que te desenvuelves.




— Vestuario informal:

« Hacen parte del vestuario informal las camisetas, los tenis, los jeans
desgastados, las gorras, las camisas de tiritas, las minifaldas, las
sandalias deportivas, las bermudas y los pantalones “cargo”, entre ofros.

- Este vestuario es recomendable para espacios o situaciones diferentes al
laboral como fines de semana, momentos de recreo y tiempo libre.

* Representar nuestra Empresa en todos los escenarios en los que nos
desenvolvemos exige una presentacion personal que refleje nuestra
identidad y nuestros valores corporativos. Inclusive, si requerimos
trabajar el fin de semana en espacios determinados por nuestra
empresa, por ejemplo, Dia del Cliente o Brigadas Comunitarias, debemos
ser respetuosos y coherentes con la representacion que hacemos de la
marca. Es valido recurrir al vestuario informal, seguramente ya tendras
claro el criterio para escogerlo a partir de este contenido.




Mantenimiento

de espacios

El mantenimiento del puesto de trabajo es también una forma de
reflejar nuestros valores.

El orden y la limpieza ayudan a mejorar nuestro desempeno de
todos y de igual forma permiten mantener la imagen que
queremos proyectar a nuestros visitantes.

El consumo de alimentos debes realizarlo en los espacios
habilitados para tal fin, ya que esto tiene un impacto en los
procesos de limpieza, control de plagas y la emision de olores con
tus companeros/as vecinos/as.

Es nuestra responsabilidad recoger los residuos que generamos,
asi contribuiremos con el aseo de nuestro entorno laboral.
Recuerda que tienes a tu disposicion recipientes para depositar y
clasificar las basuras.

También contribuyes al cuidado ambiental si eliminas la utilizacion
de vasos y pocillos desechables y prefieres recipientes que se
puedan lavar y reutilizar.




Ambientacion:

Al decorar las zonas comunes con elementos propios de fechas especiales
como el dia de los disfraces, amor y amistad, navidad, entre otros, ten
precaucion de no afectar el trabajo de los demas, el mobiliario o causar
algin riesgo a tus companeros/as o a ti mismo/a.

Contribuye con el orden de los espacios colaborativos. Evita desarrollar alli
conversaciones que puedan afectar el frabajo de los demas.

Es importante proyectar siempre una buena imagen frente a nuestros/as
companeros/as y visitantes, por esta razon debes evitar acostarte o
reflejar, sin importar el horario, en los sofds que estdn dispuestos para
espacios de concentracion o reuniones.

El uso de radios u otras fuentes de sonido producen contaminacion
auditiva, utiliza audifonos preferiblemente cuando tu actividad laboral lo
permite o lo requiera.

Cuida y utiliza adecuadamente tu espacio de trabajo, la dotacion de tu
oficina y los elementos y herramientas que la empresa nos proporciona.
Recuerda que son recursos pUblicos.

Te recomendamos utilizar
la metodologia de las “Cinco S”,

la cual implica el desarrollo de un conjunto de
actividades encaminadas al logro de un ambiente

de trabajo ordenado, limpio y confortable, Las
“Cinco S”, derivan de la primera letra de las
palabras japonesas Seiri, Seifon, Seiso, Seiketsu
y Shitsuke que significan:

Seiri: Clasificar
Seiton: Ordenar
Seiso: Limpiar
Seiketsu: Estandarizar
Shitsuke: Disciplina



Comportamiento social

Desde nifos/as a todos nos ensefan buenos modales. Nos hablan de
derechos y deberes. Nos dicen como comportarnos en una sociedad de
la cual todos hacemos parte. Crecemos en medio de palabras como
cortesia, etiqueta, protocolo, urbanidad, educacion, trato y otras afines
gue nos recuerdan siempre el lenguaje de los buenos modales,
expresiones con las cuales damos plena vigencia al respeto y atencién
gue nos merecen las personas y las instituciones.

El comportamiento laboral y social debe ser el reflejo de nuestra
imagen, de nuestra marca, de lo que somos y representamos, debe
proyectar una empresa transparente, responsable y calida. Nosotros, el
talento humano, tenemos la responsabilidad de demostrar, con
nuestros actos, que todos somos EPM.

En nuestra actuacion dentro de la sociedad, nos fundamentamos en
nuestros principios éticos, y promovemos en todos los contextos un
trato justo y no discriminatorio. Respetamos la diversidad, la equidad
de género y la inclusion, sin diferencia de edad, orientacion sexual,
lugar de nacimiento, color de piel, credo, religion, apariencia fisica,
forma de vestir, costumbres, forma de pensar o ideas.

El trato cortés y respetuoso debe estar presente en todas nuestras
relaciones y expresiones.




Ten en cuenta algunas
recomendaciones

elementales en nuestra conducta:

En EPM nos acogemos al Manual de
conducta empresarial de Grupo EPM.

Saludamos y nos despedimos con
cordialidad de nuestros/as
companeros/as, visitantes, contratistas
y grupos de interés.

Somos puntuales con nuestro horario
laboral, al asistir y convocar a reuniones,
con el cumplimiento de compromisos y
enfregables.

Somos amables, calidos y humanos
en nuestras interacciones.

Conocemos el poder de la escucha.
Respetamos la convivencia corporativa.

Promovemos el buen trato entre
companeros/as y con todas las
audiencias. No hacemos chistes
sexistas ni discriminatorios. Tampoco
promovemos los rumores o los
comentarios injuriosos.

Devolvemos las llamadas y correos
electronicos en menos de 24 horas.

Nos identificamos con nombre y asunto al
dejar un mensaje en un buzon.

o i L e T,

Restringimos el uso del celular y ofros
medios de comunicacion durante
las reuniones.

Y

I II";'-:IF

3
1

Evitamos que el teléfono fimbre mas
de tres veces antes de contestar.

Transferimos al conmutador
0 a la dependencia respectiva
las llamadas equivocadas. A



« Somos prudentes con la cantidad
y duracion de las llamadas personales
durante nuestra jornada laboral.

« Mantenemos la calma y la neutralidad
adn en situaciones laborales dificiles
y/0 con audiencias externas.

Celebramos los cumpleanos y eventos
sociales con discrecion, sin interferir en
el trabajo de los demas.

Tenemos cuidado con el consumo de
licor en exceso y el abuso de confianza
en las reuniones sociales que se
realizan dentro o fuera de la Empresa.

Actuamos con respeto y evitamos
acercarnos a otros/as companeros/as
con manifestaciones de contacto fisico
(abrazos y besos) no consentidos,
mensajes verbales o escritos de
naturaleza sexual, comentarios o
chistes con “doble sentido”, o miradas
picaras que puedan incomodar

a ofras personas.

Evitamos el conflicto de intereses con
contratistas, proveedores y demas
grupos de interés. Por eso no hacemos
ni aceptamos regalos.

En caso de requerir una atencion
a un visitante, lo hacemos con
obsequios institucionales.

Cuando participes en eventos,
reuniones y representaciones
corporativas, es importante consultar
previamente sobre el protocolo y/o
etiqueta definidos, por ejemplo:
vestuario, invitados, facilidad de acceso
para el ingreso de manera que puedas
llegar puntual, etc.



De acuerdo al perfil del evento, bien sea que asistas como
invitado/a o seas el anfitrion o anfitriona, has un repaso
sobre los modales en la mesa. El manejo de los cubiertos,
vasos y copas, uso de la servilleta de tela, llamado al/la
mesero/a, discrecionalidad con el uso del celular, etc.

Si asistes o invitas a un desayuno, almuerzo o cena
corporativos, considera la ubicacion de los invitados en la
mesa de acuerdo a su jerarquia.

Para personas de mayor nivel jerarquico o con las que
interactOas por primera vez, utiliza siempre el fratamiento de
usted, hasta que te soliciten lo contrario (tutear).

En nuestro medio es comUn la utilizacion del apelativo
"doctor” como senal de respeto. Sin embargo, no es
condicidon para el frato entre subalternos y jefes en EPM.
Recuerda que nuestros valores y nuestra marca nos invitan a
la calidez y la cercania.

Aunque no se considere necesario el uso del apelativo
"doctor”, debemos ser conscientes que en el ambiente
laboral el trato con personas de mayor nivel jerarquico debe
ser siempre de manera cortés y respetuosa.







