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Introduccion

En MBHA grupo, creemos firmemente que el éxito y el bienestar de nuestros empleados son la base para un
desempeio sobresaliente y sostenible. Un ambiente de trabajo positivo no solo mejora la productividad, sino que
también reduce los riesgos psicosociales, como el estrés laboral, el agotamiento y los conflictos interpersonales. Esta
guia de buenas practicas ha sido disefiada para fomentar un entorno laboral saludable y colaborativo, donde cada
miembro del equipo pueda prosperar tanto profesional como personalmente.

Al adoptar estas practicas, no solo estamos trabajando para alcanzar nuestros objetivos organizacionales, sino también
para crear un lugar de trabajo en el que todos se sientan valorados, respetados y motivados. Invitamos a todos a
comprometerse con estas directrices y a contribuir activamente a construir un ambiente de trabajo positivo y
gratificante.

1. Comunicacion Abierta y Respetuosa

La comunicacion efectiva es la base de un buen ambiente de trabajo. Una comunicaciéon abierta y respetuosa permite
resolver problemas, compartir ideas y construir relaciones de confianza.

Citas para reflexionar:

v' “La comunicacién es la base de la relacién; si no puedes hablar, no puedes construir una relacién.” - Peter
Drucker
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La comunicacidn es la capacidad mas importante que posee cualquier ser humano." L. Ron Hubbard

v' "La mayoria de la gente no escucha con la intencién de entender; escucha con la intencién de responder."
Stephen R. Covey

v" "Sjtan solo fueras tan bueno escuchando como hablando, serias mucho més eficaz." Jim Rohn

v" "El respeto es la virtud sin la cual ninguna otra virtud puede florecer." Aristételes
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Practicas Recomendadas:

Escucha activa: Presta atencion plena a los demas, sin interrumpir, y demuestra interés genuino en lo que estan
diciendo.

Claridad y concisidn: Sé claro y conciso al comunicarte para evitar malentendidos. Asegurate de que el mensaje
es comprendido correctamente.

Retroalimentacion positiva y constructiva: Ofrece y recibe retroalimentacidon de manera positiva y constructiva,
enfocandote en hechos (comportamiento y resultados) y no en la persona.

Canales adecuados: Utiliza los canales de comunicacién apropiados para cada situacion, ya sea correo
electrdnico, reuniones cara a cara, videoconferencias, etc.

Practicas a evitar:

Interrumpir: Evita interrumpir a los demds mientras estdn hablando.
Ambigiliedad: No dejes mensajes vagos o confusos que puedan llevar a malentendidos.
Criticas destructivas: Evita criticar a los demas de manera negativa o sin ofrecer soluciones constructivas.

“Sincericidio” y comentarios no solicitados: El "sincericidio" se refiere a la accién de expresar una verdad,

opinidn o critica sin considerar el impacto emocional que puede tener en la otra persona. Aunque la intencién
sea ser honesto o sincero, si no se evalla la forma en que el comentario es recibido, esto puede causar dano,
tensiones o incluso conflictos en el equipo. Es importante recordar que no todas las verdades deben ser
verbalizadas, especialmente cuando no se ha solicitado una opinidn. Reflexiona antes de hablar: ¢Con este
comentario puedo herir a esta persona? ¢Este comentario lo querria escuchar yo hacia mi? éCon este
comentario mejoro la vida de la otra persona?

2. Colaboracion y Trabajo en Equipo

Trabajar en equipo fortalece las relaciones y mejora los resultados. La colaboracidn efectiva se basa en la confianza y
el respeto mutuo.

Citas para reflexionar:

v
v
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“El talento gana partidos, pero el trabajo en equipo y la inteligencia ganan campeonatos.” - Michael Jordan
“La fuerza del equipo esta en cada miembro individual. La fuerza de cada miembro estd en el equipo.” - Phil
Jackson

“Ninguno de nosotros es tan inteligente como todos nosotros juntos.” - Ken Blanchard

Practicas Recomendadas:

Participacion activa: Invollcrate en proyectos de equipo y comparte tus ideas y conocimientos.

Respeto mutuo: Valora y respeta las opiniones y contribuciones de tus colegas, reconociendo la diversidad de
pensamiento.

Apoyo: Ofrece ayuda y apoyo a los comparieros cuando lo necesiten, y no dudes en pedir ayuda cuando tu la
necesites.

Objetivos comunes: Enfdcate en los objetivos comunes y trabaja hacia ellos de manera coordinada.

Practicas a evitar:

Individualismo: Evita trabajar de manera aislada cuando se requiere un esfuerzo en equipo.
Desvalorizar: No subestimes ni ignores las contribuciones de otros miembros del equipo.
Competencia destructiva: Evita crear un ambiente competitivo que pueda dafiar la cohesién del equipo.
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3. Diversidad, inclusion e igualdad.

Un ambiente inclusivo y respetuoso es clave para el éxito. La diversidad en el lugar de trabajo enriquece el equipo y
fomenta la creatividad y la innovacion.

Citas para reflexionar:

v
v

“La diversidad es la mezcla. La inclusion es hacer que la mezcla funcione.” - Andrés Tapia
“La fuerza de la diversidad radica en sus diferencias, no en sus similitudes.” - Stephen Covey

Practicas Recomendadas:

Tolerancia y aceptacion: Acepta y valora las diferencias culturales, de género, y de pensamiento, reconociendo

gue estas diferencias nos fortalecen como equipo.
Igualdad de trato: Tratar a todos con equidad vy justicia, sin discriminar por su origen, género, raza, edad,

religién, orientacion sexual, etc.
Sensibilidad cultural: Sé consciente de las necesidades y perspectivas de los demds, especialmente en equipos

multiculturales.
Inclusion: Fomenta un entorno donde todos se sientan bienvenidos y valorados.

Practicas a evitar:

Discriminacién: No discrimines a nadie por su origen, género, raza, edad, religion, orientacion sexual, etc.
Exclusién: Evita excluir a companeros en discusiones, proyectos o actividades.
Estereotipos: No bases tus opiniones sobre los demds en estereotipos o prejuicios.

4. Construyendo Relaciones Interpersonales Saludables

Las relaciones positivas mejoran la moral y la productividad. Fomentar la empatia y el apoyo mutuo es esencial para
un entorno laboral armonioso.

Citas para reflexionar:

v
v

"Las personas mas exitosas son aquellas que son buenas en las relaciones interpersonales.” John C. Maxwell
“Las buenas relaciones no solo hacen que trabajemos mejor, hacen que trabajemos mas felizmente.” - Simon
Sinek

“La calidad de tu vida esta en la calidad de tus relaciones.” - Tony Robbins

"He aprendido que la gente olvidara lo que dijiste, olvidara lo que hiciste, pero nunca olvidara cémo los hiciste
sentir." Maya Angelou

"Puedes ganar mas amigos en dos meses interesdandote en otras personas que en dos afios tratando de que
otras personas se interesen en ti." Dale Carnegie

"Las relaciones solo prosperan si cada uno de los participantes entiende que el otro también tiene sus propios
suefios y expectativas." Paulo Coelho

Practicas Recomendadas:

Empatia: Trata de entender las emociones y perspectivas de tus colegas. Ponerse en el lugar del otro mejora la
comprension y la cooperacion.
Apoyo emocional: Ofrece tu ayuda y comprension en momentos dificiles, mostrando que te importa el

bienestar de los demas.
Respeto personal: Respeta el espacio y las limitaciones de los demas, y no invadas su privacidad.

Socializacidn: Siempre que puedas, participa en actividades sociales y eventos de la empresa para fortalecer
las relaciones interpersonales.
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Practicas a evitar:

Chismes: No participes en chismes ni rumores que puedan dafiar la reputacién o las relaciones.

Aislamiento: Evita aislarte de tus compaiieros, lo cual puede llevar a malentendidos y desconfianza.
Invasion de privacidad: No invadas la privacidad de los demds ni seas demasiado insistente en asuntos

personales.

5. Profesionalismo y Compromiso

La profesionalidad y el compromiso son fundamentales para el éxito. Actuar de manera profesional y mantener un alto
nivel de compromiso inspira confianza y respeto.

Citas para reflexionar:

v
v
v

"El éxito no es una cuestiéon de magia o misterio. Es una cuestién de disciplina y trabajo duro." Colin Powell
"Somos lo que hacemos repetidamente. La excelencia, entonces, no es un acto sino un habito." Aristoteles
"La calidad significa hacer las cosas bien incluso cuando nadie estd mirando." Henry Ford

Practicas Recomendadas:

Puntualidad: Llega a tiempo a las reuniones y cumple con los plazos establecidos.

Responsabilidad: Asume la responsabilidad de tus tareas y errores, mostrando integridad y confiabilidad.
Excelencia: Busca siempre la mejora continua y la excelencia en tu trabajo, estableciendo altos estandares
personales.

Imagen profesional: Mantén una imagen profesional en tu apariencia y comportamiento.

Practicas a evitar:

Impuntualidad: No llegues tarde a las reuniones o no cumplas con los plazos establecidos.
Irresponsabilidad: No evites asumir responsabilidad por tus errores.
Desidia y Negligencia: Evita realizar tu trabajo de manera descuidada o poco profesional.

6. Bienestar y gestion emocional.

El bienestar fisico y mental es crucial para un buen rendimiento laboral. Un equilibrio adecuado entre el trabajo y la
vida personal mejora la salud y la satisfaccion.

Citas para reflexionar:

v
v
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“El éxito mds grande es la salud.” - Virgil

“La paz interior comienza en el momento en que decides no permitir que otra persona o evento controle tus
emociones.” - Pema Chddron

"No es lo que nos ocurre, sino cdmo respondemos a lo que nos ocurre lo que determina nuestro destino." -
Zig Ziglar

"Las cosas no te afectan, sino tu interpretacion de las cosas." - Epicteto

“La felicidad no es algo hecho. Viene de tus propias acciones.” - Dalai Lama

"La felicidad de tu vida depende de la calidad de tus pensamientos." - Marco Aurelio

"No vemos las cosas tal como son, las vemos tal como somos." - Anais Nin

"Entre el estimulo y la respuesta hay un espacio. En ese espacio estd nuestro poder para elegir nuestra
respuesta. En nuestra respuesta yace nuestro crecimiento y nuestra libertad." - Viktor Frankl

"La mente es todo. Lo que piensas, en eso te conviertes." — Buda

"La meditacidn es la ciencia de transformar la mente en un refugio de paz y felicidad, libre del estrés." -
Matthieu Ricard
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Practicas Recomendadas:

Autocuidado: Practica habitos saludables como ejercicio regular, buena alimentacion y dormir suficiente.
Equilibrio: Encuentra un equilibrio entre tus responsabilidades laborales y tu vida personal. Se trata de no
descuidar tu compromiso y profesionalismos en el trabajo, mientras tampoco desatiendes la importancia de
otros aspectos vitales de tu vida.

Desconexion: Tomate descansos regulares durante el dia y desconecta del trabajo cuando estés fuera de
horario.

Técnicas de relajacion: Utiliza técnicas como la meditacion, la respiracion profunda y el mindfulness para

reducir el estrés.

Relaciones: Pasa tiempo con amigos y familiares a los que quieres y te quieren.

Aficiones: Dedica tiempo a cosas que te hagan feliz.

Reformulacién cognitiva: Cambia tu perspectiva sobre situaciones estresantes, buscando aspectos positivos y
soluciones en lugar de enfocarte en lo negativo.

Diario de gratitud: Mantén un diario donde anotes regularmente, que has visto o te ha ocurrido que sea bueno

o bonito, algo por lo que te sientes agradecido, afortunado u orgulloso. Esto te ayuda a fomentar una
mentalidad positiva, a tener una mayor satisfaccion con la vida en general y mejora tu sensacién de bienestar.

Practicas a evitar:

Ignorar las emociones: No reprimas o ignores tus emociones; es importante reconocerlas y gestionarlas

adecuadamente.
Rumiacién negativa: Evita quedarte atrapado en pensamientos negativos repetitivos y no permitas que otros

perpetuen ese tipo de pensamiento en ti. Evita que el eterno descontento te contagie su visidon negativa de las
cosas; busca siempre una perspectiva positiva y constructiva.
Falta de descanso y exceso de trabajo: Evita trabajar sin tomar descansos, lo cual puede afectar tu

concentracién y rendimiento y no trabajes en exceso, lo cual puede llevar a agotamiento y estrés.
Negligencia en el cuidado personal: No descuides tu salud fisica o mental.

7. Innovacion y Mejora Continua

La innovacidn es clave para el crecimiento y la adaptacidon. Fomentar una cultura de mejora continua y estar abiertos
a nuevas ideas y formas de trabajar es esencial.

Citas para reflexionar:

v
v
v

“La innovacién distingue a los lideres de los seguidores.” - Steve Jobs
“La mente que se abre a una nueva idea jamas vuelve a su tamafio original.” - Albert Einstein
“La mejora continua es mejor que la perfeccion retrasada.” - Mark Twain

Practicas Recomendadas:

Creatividad: Busca nuevas formas de hacer las cosas y comparte tus ideas con el equipo.
Aprendizaje continuo: Mantente actualizado y busca oportunidades de desarrollo profesional a través de

cursos, talleres, libros, podcast y otras formas de capacitacion.
Flexibilidad: Addptate a los cambios y acepta los nuevos desafios con una mentalidad abierta.
Experimentacion: No tengas miedo de probar cosas nuevas y aprender de los errores.

Practicas a evitar:

Resistencia al cambio: No te resistas a nuevas ideas o métodos de trabajo.

Estancamiento: Evita caer en la rutina sin buscar formas de mejorar.
Miedo al fracaso: No tengas miedo de intentar cosas nuevas por temor a equivocarte.
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8. Reconocimiento y Agradecimiento

El reconocimiento motiva y fortalece las relaciones laborales. Apreciar y celebrar los logros de los demas crea un
ambiente positivo y motivador.

Citas para reflexionar:

v' “El aprecio puede hacer un dia, incluso cambiar una vida. Tu voluntad de ponerlo en palabras es todo lo que
se necesita.” - Margaret Cousins

v" “El reconocimiento es el combustible mas econdmico, eficaz y valioso para el rendimiento humano.” - Anénimo

v' “El agradecimiento no solo es la mayor de las virtudes, sino la madre de todas las demds.” - Marco Tulio Cicerdn

Practicas Recomendadas:

e Agradecimiento: Expresa tu gratitud por la ayuda y el trabajo bien hecho, tanto en privado como en publico.

e Reconocimiento publico: Reconoce los logros de tus colegas en reuniones, boletines informativos u otros
medios.

e Celebraciones: Celebra los éxitos y las fechas importantes del equipo, fomentando un sentido de pertenencia
y comunidad.

e Recompensas: Proporciona recompensas tangibles e intangibles para motivar y mantener el entusiasmo del
equipo.

Practicas a evitar:

e Falta de reconocimiento: No ignores los logros de tus colegas.

e Critica constante: Evita criticar constantemente sin reconocer los aspectos positivos.

e Envidia: No dejes que la envidia te impida reconocer el éxito de los demas.

9. Gestidn del Tiempo

Una buena gestion del tiempo aumenta la eficiencia y reduce el estrés. Organizar y priorizar las tareas de manera
efectiva es esencial para un rendimiento dptimo.

Citas para reflexionar:

v" “El tiempo es la cosa mas valiosa que una persona puede gastar.” - Theophrastus

v' “El tiempo es la Unica cosa que no podemos comprar, pero podemos gastar.” - Anénimo

v' “Eltiempo es mas valioso que el dinero. Puedes conseguir més dinero, pero no puedes conseguir mas tiempo.”
- Jim Rohn

Practicas Recomendadas:

e Prioridades: Establece y respeta tus prioridades diarias, enfocandote en las tareas mas importantes primero.

e Organizacion: Utiliza herramientas y métodos para organizar tus tareas y proyectos, como listas de tareas,
calendarios y aplicaciones de gestién de tiempo.

e Evitar |a procrastinacion: Completa las tareas en el tiempo previsto y evita posponerlas.
e Descansos programados: TOmate descansos regulares para mantener la concentracidn y evitar el agotamiento.

Practicas a evitar:
e Procrastinacién: No pospongas tareas importantes hasta el ultimo momento.
e Multitarea excesiva: Evita tratar de hacer demasiadas cosas a la vez, lo cual puede reducir la calidad del trabajo.

e Desorganizacion: No permitas que el desorden y la falta de planificacién afecten tu productividad.
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10. Responsabilidad y Transparencia

La transparencia y la responsabilidad construyen la confianza. Ser responsable de nuestras acciones y decisiones y
comunicarlas de manera abierta y clara es fundamental.

Citas para reflexionar:

v' “Laresponsabilidad social y la transparencia son las claves para construir confianza.” - Howard Schultz

v/ “Las personas con responsabilidad obtienen resultados, las personas con excusas obtienen conflictos.” -
Stephen Covey

v/ “Latransparencia genera confianza, y la confianza genera productividad.” - Andnimo

Practicas Recomendadas:

e Honestidad: Sé honesto en tu trabajo y en tus comunicaciones, admitiendo errores y buscando soluciones.

e Transparencia: Comparte informacién relevante de manera abierta y clara, manteniendo a todos los
involucrados informados.

e Responsabilidad: Cumple con tus compromisos y admite tus errores, aprendiendo de ellos para mejorar en el

futuro.
e Integridad: Actla con integridad y ética en todas tus acciones y decisiones.
Practicas a evitar:
e Ocultamiento: No ocultes informacion importante que pueda afectar al equipo.
e Evasion de responsabilidad: No culpes a otros por tus errores o incumplimientos.

e Falta de comunicacién: No dejes de comunicar informacidn relevante y necesaria para el equipo.

11. Adaptabilidad y Flexibilidad

La adaptabilidad es esencial en un entorno laboral cambiante. Ser flexible y adaptable permite afrontar los desafios
con confianza y creatividad.

Citas para reflexionar:

v' “Lainteligencia es la habilidad de adaptarse al cambio.” - Stephen Hawking
v' “La medida de la inteligencia es la capacidad de cambiar.” - Albert Einstein
V' “La flexibilidad es la clave para la estabilidad.” - John Wooden

Practicas Recomendadas:
e Mentalidad abierta: Mantén una actitud abierta hacia nuevas ideas y cambios, considerando diferentes

perspectivas.
e Resiliencia: Desarrolla la capacidad de recuperarte de los contratiempos y aprende de las experiencias dificiles.
e Flexibilidad: Sé flexible en tu forma de trabajar y en la gestién de tus tareas, adaptandote a las necesidades
cambiantes del entorno laboral.
e Proactividad: Anticipa los cambios y preparate para ellos, tomando la iniciativa para mejorar continuamente.
Practicas a evitar:
e Rigidez: No te aferres a una sola forma de hacer las cosas, especialmente cuando se requieren cambios.
e Resistencia al cambio: No resistas los cambios que puedan beneficiar al equipo o a la organizacién.

e Negatividad: Evita tener una actitud negativa hacia nuevas ideas o procesos.
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12. Desarrollo Profesional y Aprendizaje Continuo

El desarrollo continuo es clave para el crecimiento personal y profesional. Buscar oportunidades de aprendizaje y
desarrollo mejora nuestras habilidades y contribuye al éxito de la empresa.

Citas para reflexionar:

v' “El aprendizaje nunca agota la mente.” - Leonardo da Vinci
v' “El aprendizaje es un tesoro que seguird a su duefio a todas partes.” - Proverbio chino
v' “El éxito en la vida depende en gran medida de nuestra disposicién a aprender.” - Denis Waitley

Practicas Recomendadas:

e Formacion: Participa en cursos, talleres y programas de formacidon para mejorar tus habilidades vy
conocimientos.

e Mentoria: Busca y ofrece mentoria para el desarrollo mutuo, compartiendo experiencias y conocimientos.

e Objetivos de carrera: Establece y trabaja hacia objetivos profesionales claros, planificando tu desarrollo a largo

plazo.

e Autoevaluacion: Reflexiona regularmente sobre tus fortalezas y areas de mejora, y busca oportunidades para
crecer.

Practicas a evitar:

e Estancamiento: No te conformes con tu nivel actual de habilidades y conocimientos.

e Desinterés por aprender: No ignores las oportunidades de formacién y desarrollo que se te ofrecen.

e Falta de objetivos: No trabajes sin un plan o metas claras para tu desarrollo profesional.

Conclusion

Adoptar estas buenas practicas no solo mejorara el ambiente de trabajo, sino que también contribuird al éxito y
crecimiento de nuestra empresa. Al comprometernos con estas acciones, podemos construir un lugar de trabajo
positivo, productivo y gratificante para todos.



