
Dedica 5 minutos diarios para 
ordenar tu escritorio, coloca cada 
elemento en su lugar. Trabajar en 
un espacio ordenado ayudará a
facilitar tu desempeño e incluso
estimular tu creatividad. 

Orden en las 
áreas de trabajo

Iluminación
La Iluminación mantendrá la

concentración y en consecuencia
sentirse inspirado para crear.

El uso de la luz natural hará que 
seas más productivo y mejores la

calidad de tu trabajo. 

Distribución
Tener todo el material básico
que se necesita para trabajar evita
distracciones. Mantén tu escritorio de 
trabajo con cajones organizados es
fundamental para optimizar tu tiempo.

Decoración
Utiliza plantas, estas generan

diversos beneficios a la hora de
trabajar en una oficina. Pueden 

ayudar a tener más iluminación en un 
espacio gris yhacer que te sientas

más feliz y productivo. 

Posición
Corrige tu postura cada cierto 
tiempo hasta hacerlo un hábito.
Trabajar en una mala posición
puede acarrear dolores severos
y frenar tu productividad.

Ergonomía de 
los muebles

Busca muebles que se adapten
a tus necesidades y que sobre todo 
te sean cómodos. Elimina cosas que 

te pongan de mal humor.
 

Calidad Del Aire
Procura abrir las ventanas al
menos 3 veces por día y sugerir la
instalación o mantenimiento de filtros
de aire. La mala calidad del aire en las
oficinas genera ausencias por enfermedad.

Limpieza

Mantén tu lugar de trabajo limpio y 
libre de desorden. Cuando el

entorno está limpio y despejado, 
también lo está tu mente. Y una 

mente despejada está lista para 
ser creativa y productiva.

 

Personaliza
Dale un toque personal a tu espacio
de trabajo, esto hará que lo sientas
más propio. Puedes utilizar fotos y otros 
elementos para personalizar tu oficina.

Mejora tu espacio de trabajo
y aumenta tu productividad

¿QUÉ HACER AL RECIBIR UNA 
QUEJA DE ACOSO LABORAL?

COMPÁRTELO CON 
TUS COMPAÑEROS

En la actualidad, se ha hecho recurrente en el día a día de las empresas la 
presentación de quejas por presuntos acosos laborales, en las cuales los 
trabajadores indican ser víctimas de acoso por parte de compañeros o 
superiores, detallando situaciones que si bien eventualmente pueden 

por el contrario son situaciones que se dan en el desarrollo de las 
relaciones interpersonales, en las que por interpretaciones erradas, falta 
de comunicación o, incluso, por factores externos que no son propios de la 

que está siendo víctima de acoso laboral.

A continuación, podrás ver cómo proceder en caso 
de que se presente una queja de acoso laboral en tu 
organización: 

Presentación de queja

Recursos Humanos Comité de convivencia

Escuchar partes

TRÁMITE DE LA QUEJA

Pone en conocimiento

Traslada

1. Escuchar al afectado 2. Escuchar presunto acusado

Reunión entre las partes

Proponer compromisos y 
fórmulas de arreglo

Resultado

No se llegó a un acuerdo Se cumplen los acuerdos

COMUNICA

Seguimiento

Compártelo con tus colegas
y colaboradores


