MANUAL DE BIENVENIDA 



NOMBRE DE LA ALUMNA: LÓPEZ GONZÁLEZ SARAHI



NOMBRE DE LA ALUMNA: LÓPEZ MORA ERIKA
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GRUPO: 3 – AA



TURNO: MATUTINO 
¿Quiénes somos?                                                      [image: http://pintarimagenes.org/wp-content/uploads/2014/04/montanas.jpg]
Somos una empresa 100% mexicana, una forma de llevar sabor a cada mesa de nuestro país y del mundo, con el compromiso de ofrecerles lo mejor a nuestros consumidores.
Calidad
En conservas La montaña nos comprometemos a producir y comercializar alimentos de calidad seguros para su consumo satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes y consumidores mediante un esfuerzo de mejora continua, sustentando con la participación de nuestro personal, de nuestra integridad y el uso de tecnología confiable.

Políticas
1. La empresa cumplirá los requisitos acordados con los clientes.
2. Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes en sus llamadas, en sus solicitudes y reclamos considerando que el fin de la empresa es el servicio a la comunidad.
3. Los empleados deberán asistir a un curso de capacitación al momento de su contratación.
4. Las facturas de contado serán pagadas en el momento de la entrega del producto. En caso de la Factura Crédito, se entregara copia de la misma con la firma de recibido del cliente.
5. El plazo para el pago podrá considerarse vencido a partir del primer día después de la fecha de vencimiento especificada en la factura.
6. El tele operador deberá establecer una conversación amable, respetuosa y fluida con el fin de lograr la satisfacción y atracción del cliente.
7. La empresa se compromete a lograr la plena satisfacción del cliente, si no es así se le reembolsara su dinero sin cuestionamiento alguno.
8. Los empleados no podrán recibir visitas no laborables 
9. En caso de ocurrir una falla técnica deberá reportarse inmediatamente al equipo de soporte técnico.
10. El operador recibir comisiones según venta que realice.   

Misión: proporcionar a las familias alimentos de alta calidad que preserven el buen sabor de la cocina mexicana, faciliten su preparación y mantengan su precio bajo, con la finalidad de que sean accesibles para todos los consumidores.


Visión: ser reconocida como la empresa líder en nutrición, salud y bienestar teniendo la confianza de los grupos de interés.







Valores
1. Calidad superior
2. Ser los mejores en todo lo que hacemos y somos 
3. Nuestra gente
4. Reconocer, valorar y desarrollar el potencial de nuestro equipo humano
5. Confianza y transparencia
6. Compromiso responsable con nuestro entorno, actuando honestamente
7. Innovación y renovación
8. Permanente superación para asegurar nuestra competitividad ante el entorno cambiante.
9. Servicio
10. Mejora continua para satisfacer las necesidades y exceder las expectativas de nuestros consumidores y clientes.

NUESTRA HISTORIA
En 1923 Nacen Conservas Montaña de la visión de Don Vicente López Resines al adquirir una tienda de abarrotes llamada "Montaña", la cual alcanza popularidad por sus chiles serranos y largos en vinagre que eran vendidos en Vi troleros de 20 kilogramos. Ese mismo año hace las primeras pruebas para envasar sus productos en latas y frascos de 3 kilos y amplía su oferta con aceitunas y aceite de oliva.
1928 Debido al rápido crecimiento de Montaña, en 1928 muda sus instalaciones a la calle Beethoven, en Calzada Guadalupe, Ciudad de México.
1931 Montaña continúa creciendo y por ello requiere mover sus instalaciones a la avenida Joyas 58 en la Colonia Estrella.
1937 Don Vicente decide fabricar manualmente sus propios botes, además amplía su oferta con alcaparras.

FILOSOFIA:
Nuestra filosofía de trabajo gira en torno a los valores con los que Don Vicente López Resines forjó la compañía: honestidad, trabajo constante y compromiso por elaborar productos de la más alta calidad al alcance de todos.










CARTA DE BIENVENIDA AL EMPLEADO 
Mèxico D.F, 18 de Septiembre del 2015. 

Apreciado empleado: 

En representación de nuestra empresa MONTAÑA me es muy grato poder dirigirme a su persona para darle la cordial bienvenida como parte del equipo de trabajo de nuestra compañía.

De este modo, es mi deber hacer de su conocimiento que cada uno de nuestros trabajadores, desempeña un rol o papel diferente dentro de nuestra empresa, por lo que nos será de gran ayuda el poder contar con su aporte y conocimientos tanto a nivel profesional como personal y más aún nos sentimos realmente muy contentos de poder tener un trabajador tan capacitado y versátil como lo es usted; según nos lo demuestra su perfil profesional.

De igual manera, mucho le agradeceré que pudiera acercarse a mi oficina veinte minutos antes del refrigerio o receso, para que pueda indicarle algunos últimos detalles importantes sobre la empresa y el puesto de trabajo que usted desempeñará de ahora en adelante. Asimismo, deseo darle a conocer cómo es el método de trabajo en nuestra compañía.

Deseamos sinceramente, que usted se sienta en absoluta confianza en nuestra empresa; puesto que todos nuestros empleados se caracterizan por ser un gran equipo de trabajo y una gran unidad capaz de lograr todos los objetivos y metas que nuestra compañía se fija constantemente.

De esta manera, todos nuestros trabajadores demuestran día a día su capacidad de trabajo en equipo brindándose apoyo unos a otros en todo lo que necesiten; para así poder sacar todos juntos la empresa adelante.

Asimismo, el individualismo no encaja en nuestra compañía; por el contrario como lo indiqué anteriormente, todos somos una gran unidad o familia. Esperamos que usted pueda integrarse rápidamente a nuestro equipo de trabajo y que pueda demostrar su buen desempeño, desarrollo y crecimiento como profesional.

Una vez más le doy la más sincera y cordial bienvenida a nuestra empresa y le indico que en caso de tener alguna duda sobre cualquier tema, puede hacérmela llegar a mí personalmente o a cualquiera de sus compañeros de trabajo, porque estoy seguro que todos estarán dispuestos a apoyarlo y a ayudarlo.
                                                                                     
                                                             






REGLAMENTO.
· Todos los trabajadores están obligados a cumplir con la totalidad de lo establecido en el contrato de trabajo y lo que este reglamento dispone.

· Los trabajadores deberán atender y cumplir las órdenes que su jefe les imparta, además de mantener un trato respetuoso hacia sus superiores y compañeros.

· El trabajador deberá usar el equipo de protección personal que se les proporcione, cuando la ejecución de sus labores lo requiera.

· El trabajador deberá informar a su jefe inmediato acerca de cualquier anomalía que observe, o de todo aquel elemento defectuoso que note en su trabajo.

· Todo trabajador está obligado a colaborar en la investigación de accidente que suceda dentro de las dependencias de la empresa.












ORGANIGRAMA. 
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