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       DE 

  BIENVENIDA



           NOMBRE: 
FRANCO ALTAMIRANO NANCY PAMELA

             MATERIA:
       ANALISIS Y DESARROLLO

           GRUPO:
                  3 AA

         MAESTRA:
       LETICIA GARCIA MARQUEZ



       CAFETERIA
   “ LA COQUETITA “
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  DE LO BUENO POCO.


CARTA DE BIENVENIDA
Sus habilidades y aptitudes tan eficientes le han servido para su ingresar a esta empresa es por eso que desde este momento usted ya pertenece a este gran equipo de trabajo dándole la mas cordial bienvenida a Cafeteria “La Coquetita” una empresa que siempre esta buscando la satisfacion con una excelente calidad para el cliente.

Tendra que realizar diversas actividades a lo largo de su servicio y colaboración en esta empresa asi que esperamos contar con esas aptitudes y un servicio eficiente tanto como el puesto lo requiera.

Asi como también esperamos que esta empresa sea útil es la superación personal hacia usted y sea una proyecto mas donde cumpla sus metas.

La mas cordial bienvenida a Cafeteria “La Coquetita” S.A. DE C.V.

INTRODUCION

Aquí se encuentra la información primordial para su desarrollo y desempeño en esta empresa y a sido elaborado con el fin de que sea una guía para una integración totalmente completa.

HISTORIA DE LA EMPRESA
CAFETERIA “ LA COQUETITA “

“La Coquetita” surge en el deceo de realizar un meta un proyecto y un logro mas en la vida de una joven el proyecto era tan bueno con bases muy solidas y muy bien estructuradas que decidio ponerlo en marcha con una visión muy profunda y con logros que podía cumplir asi que es asi como empieza en la rama empresarial.

En un principio como todo esta Cafeteria contaba solamente con la ayuda de un solo familiar y la joven mismas que ofrecían a los clientes solo café y diversas piezas de pan dulce sin embargo el éxito era muy bajo no llenaba las expectativas con las que se había visualisado en un principio, poco a poco fueron introduciendo mayor cantidad de variedad de café , tè , fraappes, pan rebanadas de pasteles y cup cake asi como empleados con grandes habilidades.

Hoy por hoy la empresa a alcanzado un gran nivel ante la sociedad pues la lucha en la que se encuentra la cafetería a sido constante con muy buenos resultados que han sido favorables para los clientes quienes la han puesto en un lugar con mucho éxito. Y esto va de la mano con el trato cordial con el que se cuenta personalmente hacia los clientes con una excelente calidad en nuestros alimentos con un servicio eficiente lo cual nos hace diferentes a nuestros competidores ya que incluso los precios son una de las pruebas mas gratas.

MISION

Para esta empresa nuestra misión es única:
EXCELENCIA EN CALIDAD Y SERVICIO PERSONALIZADO


VISION

Pretendemos consolidarnos como una empresa única en cuestión de excelencia donde los clientes siempre se vayan mas que satisfechos con una sonrisa y con una buena visión del servicio y de nuestro consumo asi que pretendemos extendernos a lo largo de diferentes partes del estado y del país.

NUESTROS VALORES
COMPROMISO

El compromiso es en conjunto tanto con los clientes que son nuestros principales interesados como en nuestro gremio con los empleados y un compromiso personal. Donde la responsabilidad conducta y eficiencia sean unos valores con estructuras fuertes en cada uno.

CALIDAD

Una muestra dice mas que mil palabras.
Que los clientes se vayan satisfechos y que se vayan con mas del 100 % de lo que esperan.

CRECIMIENTO

El deceo en el crecimiento es un conjunto pues necesitamos seguir alcanzando y cumpliendo metas como empresa y como trabajadores de esta misma. Y que ese crecimiento se vea realizado en nuestras aptitudes dia con dia.

EXCELENCIA

Recaudamos expectativas de nuestros clientes en forma individual para seguir siendo una de las empresas con mas alto rendiemiento y una excelente calidad y servicio para nuestros clientes.

SERVICIO

Uno de los objetivos es que brindemos un trato único e individual con amabilidad y respeto para nuestos clientes.

NUESTRA FILOSOFIA FUNDAMENTAL

Ofrecer una alta calidad de nuestros productos y un servicio único.
Lo cual nos lleva a las siguientes políticas y objetivos:

POLITICA DE SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE

-Brindamos un excelente ambiente que cuenta con medidas de seguridad y evacuación.
-Higiene personal en el ambiente y en nuestros alimentos
-Personal con excelente trato y servicio personalizado

OBETIVOS DE CALIDAD

Continuamente alcanzar una mejora en nuestro servicio.
Contar con higiene en nuestros alimentos y buena calidad en nuestros productos.
Lograr satisfacer las necesidades de nuestros clientes



          ORGANIGRAMA
             Administracion
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Contador                   Jefe de Personal

               Reposteras

                Meseras


DERECHOS Y OBLIGACIONES
SALARIO
Los salarios serán pagados catorcenalmente en moneda de curso legal.
No seran retenidos por ningún motivo.
Contaran con dobletaje los días festivos es decir quien trabaje esos días se les pagara doble el dia.

VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL.

Las vacaciones se distribuirán de la siguiente manera al cumplir 1año de laborar en la empresa gozaran de una semana de vacaciones y conforme vaya aumentando un año se aumentaran dos días mas de vacaciones. 
No podrán ser remuneradas

Los empleados tendrán derecho a un 25% sobre el salario que le sea correspondido durante su periodo de vacaciones

UTILIDADES Y AGUINALDO

Todos los empleados tienen la obligación de contar con utilidades según el tiempo de laborar en la empresa como corresponde ante la ley.

Asi como a gozar del aguinaldo que se les dara al finalizar el año no pasando de la fecha 18 de diciembre de cada año es decir el aguinaldo será entregado por el contador en un limite de dos días no pasando de la fecha anteriormente mencionada.

GENERALES

Contar con herramientas necesarias para su desempeño laboral
Recibir y proporcionar un trato agradable con los compañeros de trabajo y con los clientes.

OBLIGACIONES
JORNADA DE TRABAJO

El horario a cumplir se basa en dos turnos de  6.00 am a 14:00 hrs
Y de 14: 00 hrs a 22:00 hrs
De lunes a domingo con un dia de descanso entre semana 
Y 45 minutos para consumir alimentos.
La hora de entrada cuenta con 15 minutos de tolerancia y al tercer retardo se cuenta como falta sin justificante la cual será descontada en su salario.

CREDENCIAL DE TRABAJO

La empresa le proporciona una credencial la cual será obligación que lleven puesta a la vista para visión de los clientes y que este en buen estado.

RETARDOS--- AUSENCIAS---PERMISOS

LOS RETARDOS. 
Existira una bitacora que contara con su nombre en la cual deberán anotar su nombre firma y hora de llegada esta será checada por el jefe de personal siendo asi al llegar al 3 retardo serán ganados de una falta sin justificación alguna la cual se descontara económicamente.

AUSENCIAS.
Las ausencias serán justificadas exclusivamente con justificante medico. Sin embargo al no tener como comprobarlos se sancionara con un dia no laborable por lo tanto serán descontados dos días de salario.
Y al ser justificados solo se descontara el dia en el que hayan faltado a sus labores.

PERMISOS.
Los permisos serán autorizados por el jefe de personal con una anticipación de 8 dias antes del dia que pidan permiso con el fin que se pueda pasar esta información a Administracion General siendo asi que llenaran un formato con su firma para poder contar con el permiso.
Los permisos no están permitidos en días festivos es decir absolutamente a nadie se le dara permiso esos días.

GENERALES 
UNIFORME Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

Todos los empleados deberán portar uniforme que se les proporciona al firmar el contrato el uniforme tendrá que estar limpio planchado y en excelentes condiciones para laborar en la empresa asi como todos los empleados contar con sus herramientas de trabajo según sea su desempeño en la empresa.

· Pantalón negro
· Blusa o camisa blanca
· Chaleco negro
· Delantal guinda
· Zapatos negros 
· Malla de cabello
· Gorro de Repostero
· Trapo para limpiar las mesas

GENERALIDADES 
LIMPIEZA
Todos los empleados deberán tomar medidas de higiene ya que esto es lo que cuenta primordialmente para el consumo de alimentos hacia con nuestros clientes.

BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS
Todos los empleados al ingresar a esta empresa deben tomar un curso de primeros auxilios lo cual nos permite estar alertas en algún caso de extrema emergencia y el botiquín cuenta con lo necesario.

MOTIVOS DE TERMINACION DE RELACIONES CON “ LA COQUETITA “

No contar con medidas de higiene ni uniforme ni herramientas de trabajo.
Causar molestias con los demás empleados y con los clientes asiéndose de palabras altisonantes o golpes.
Pedir permiso faltar y tener retardos consecutivamente será baja automática.
El desempeño sea bajo y malo con los clientes.

Cualquier de estos motivos que sean empleados por los trabajadores serán dados de baja sin excepción alguna. Contaran con su finiquito y firmaran renuncia.


Una vez dando por entendido y dando por echo seguir todas y cada una de estas clausulas que se encuentra en este manual de bienvenida se firmara contrato el cual será renovándo cada 6 meses.  

Esperamos contar con todo el desempeño aptitud y habilidades por usted para seguir siendo una cafetería con excelencia. 


                             “LA COQUETITA”

      ADMINISTRACION GENERAL
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