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Objetivo:

Integrar un documento que presente una vision global del negocio, donde se
intfegren sus antecedentes, y el momento que vive actualmente la empresa, es de
gran importancia que cada nuevo integrante de nuestro equipo, lo revise y
conozca.

Te brindamos la mds cordial bienvenida a este equipo de trabajo, invitdndote a
que los esfuerzos que aportes se sumen a los planes que fiene la empresa y que
recibas a cambio beneficios tales como; la seguridad de una excelente opcién de
trabajo, oportunidades de crecimiento, integracién a un gran equipo de frabagjo,
pero sobre todo el poder garantizar a tu familia, en estos tiempos dificiles que
vivimos, la tranquilidad y la estabilidad por colaborar en una empresa con grandes
planes a futuro.




Mensaje de bienvenida.

A nombre del Grupo AM, me complazco en brindarte una cdlida bienvenida a
nuestra compania. Nos llena de alegria saber que eres una persona capacitada
para esta labor, tal y como lo demuestran las pruebas que se aplicaron y
agradecemos tu determinacién para trabajar con nosotros.

En nuestra compania cada persona cumple una labor especifica que es muy
importante para el buen funcionamiento de esta, por eso nos sentimos contentos
de contar con su experiencia y capacidades.

“Recuerda que la manera de hacer tu trabagjo lleva tus huellas dactilares por todos
lados *

Por favor, siéntete parte de este equipo porque todos los colaboradores de Grupo
AM se desempenan con union, con un proposito en mente y se brindan apoyo unos
a ofros. Esperamos que puedas adaptarte pronto a nuestro ritmo y forma de trabajo
y que la experiencia que adquieras contribuya a tu crecimiento personal vy
profesional.

De nuevo te damos la bienvenida y te recordamos que si tiene alguna duda nos
las hagas saber porque todos tenemos la disposicidon para apoyarle.

Saludos.




¢Coémo inicio la empresa?

El Grupo AM tiene sus inicios en Comercializadora Almanza en 1991, en la civdad
de Ruiz Nayarit, bajo el nombre de abarrotes Almanza, el cual al igual que muchos
pequenos comercios locales estaba enfocado en la venta de comestibles, frutas y
verduras en un pequeno local ubicado por la calle Judrez no 906 en la colonia tiro
al blanco, el cual servia también a la familiac como casa habitacion.

Pero gracias a la perseverancia y trabajo duro de todos los que laboran y han
laborado en este negocio, esos momentos fueron superados y las experiencias
adquiridas con el tiempo han ayudado a salir adelante y posicionar a esta empresa
como el nUmero uno de la region.

En la actualidad, Grupo AM se encuentra en una fuerte diversificacion comercial
contando ya con 10 sucursales en el canal de menudeo y mayoreo y otra en el
canal de servicios y asesoria en sistemas.




¢ Quiénes la integran?

Actualmente, Grupo AM pertenece al Corporativo AM, que estd conformado por
un grupo de negocios, que a continuacion se presenta.

— Establo Villa Hidalgo

— Establo Ruiz

—  Establo Santiago

—Super Express Mazatlan

Comercializadora
Almanza Santiago

— Coral Sistemas

Comercializadora
Almanza

AM CORPORATIVO

—  Misuper San Blas

— Establo ruta

] Rastro de pollos




¢Cudles son los objetivos y metas de la empresa?

e Comerciales: Cumplir con los objetivos de ventas mensuales, brindando un
servicio personalizado a cada cliente, a través de un equipo de ventas
calificado y capacitado.

e Operdativos: Brindar confianza a los clientes a fravés de un reparto eficiente,
en los tiempos y las formas requeridas por la compania, manteniendo un
stock de inventarios confiables para su pronto surtido.

e Financieros: Asegurar la correcta aplicacion de los recursos, mediante
conftroles administrativos que nos permitan registrar, monitorear y analizar las
finanzas de la empresa.

¢ Qué tipo de empresa somos?

Somos una empresa de giro comercial, que comercializamos abarrotes a través del
canal de menudeo en tiendas como a la que hoy te incorporas y que ha tenido un
crecimiento sostenido desde su inicio.

Filosofia empresarial.

e Mision.
Distribuir y entregar productos con la mayor efectividad y calidad en Nayarit.

e Vision.
Hacer crecer a nuestros clientes comercialimente a través de nuestra
consolidacion y asesoria en la entrega de sus necesidades en productos de
consumo.




Valores.

Honestidad: Es el valor que me mueve a actuar con rectitud, honradez y

veracidad en todos y cada uno de los actos de mi vida.

Respeto: El respeto es uno de los valores morales mds importantes del ser

humano, pues es fundamental para lograr una armoniosa interaccion social.

Responsabilidad: Es |la capacidad de reconocer y aceptar las
consecuencias de mis decisiones tomadas libremente. Es cumplir con el

deber asignado dando lo mejor de mi mismo.

. Trabajo en equipo: Una actitud parficipativa para lograr objetivos comunes.

Espiritu de servicio: Quien tiene el Don de Servir, valora a los demds, trabaja
en equipo, fiene una excelente actitud, realiza todo con alegria y
satisfaccion, porque ama lo que hace y contagia a los demds con su

entusiasmo.

Familia: Todos colaboramos dentro de Grupo AM y en Grupo AM con la

finalidad de sacar adelante a nuestras familias.

. Puntualidad: El tiempo es uno de los activos mds valiosos que disponemos los

seres humanos, es la disciplina de estar a tiempo para cumplir nuestras

obligaciones dia a dia.




e Organigrama.

@ ORGANIGRAMA
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e Funciones principales de las diferentes dreas.

+ Gerencia
- Area de la empresa, que se encarga de organizar,
dirigir y medir el desempeno de los colaboradores de
la empresa, asegurando el cumplimiento de los
objetivos de la organizacion.

- Area cajas
« Area clave de la empresa, que se encarga de dar
seguimiento personalizado a los clientes en mostrador
y de brindarle la atencién siguiendo los estandares
indicados por Grupo AM

» Personal operativo

» Personal que se agrupa para mantener orden,
limpieza, abasto y ofrecer al cliente una experiencia
de servicio que cumpla con las expectativas y
productos,

Recorrido y reconocimiento de dreas de la empresa.

Posterior a esta induccidén, un companero se asegurard de darte un recorrido por
cada drea de la empresa, para que te familiarices con cada una de ellas y asi
poder brindar al cliente el mejor servicio.




Politicas generales de la empresa:

Horario.

El horario que manejamos en la empresa, varia segun el puesto en que te
vayas a desempenar, este es un punto que el jefe de recursos humanos y tu
jefe directo acordaran contigo el dia de tu contratacion.

(El horario de la empresa es de 6 de la manana a 10:30 de la noche)

Dia, lugar y hora de pago.

Tu nomina la puedes recoger en la gerencia todos los jueves a partir de las
2 de la tarde en cambio de turno, serd a través de efectivo (este punto
deberds aclararlo con el jefe de recursos humanos cuanto antes posible.

A. Descuentos: Procura siempre llegar puntual al frabajo, después de 3
retardos acumulados se descuenta un dia de trabajo.

B. Consulta con recursos humanos cualguier situacion que te
obstaculice el cumplimiento de tus funciones, seguramente
encontraremos las mejores opciones para ayudarte.

Qué se debe hacer cuando no se asiste al trabajo.

Si surgid una urgencia, deberds comunicarte con tu jefe directo (por
llamada telefénica) y avisarle de lo sucedido, para justificar tu falta, en caso
de necesitar un permiso, deberds solicitarlos con 15 dias de anticipaciéon en
gerencia.

Dias de inventario general.

Con la finalidad de mantener la confiabilidad del inventario de la empresa,
tenemos un calendario mensual para realizar los inventarios, es obligatorio
que todo el personal asista a realizar el inventario, te recomendamos que te
pongan en contacto con tu jefe directo para que te dé a conocer las fechas
de inventario.

A. Sueldo: La remuneracién por asistir al inventario es de $200.00 y se
deberd ver reflejado el dia de pago de tu ndbmina y/o puede ser un
dia de descanso (opcional).




¢ Normas de seguridad.

v

v

Procura siempre traer tu faja antes de cargar algin producto pesado
(almacén).

Los extintores estdn colocados en puntos estratégicos de la planta, al
momento de darte el recorrido por la empresa, deberds identificarlos
para cualqguier contingencia.

Solo se admitird que te presentes a colaborar con playera o camisa
institucional, pantaldn, tenis o zapatos (no shorts ni huaraches, para
evitar rasgaduras o que puedan caer objetos sobre tus pies)

En la empresa contamos con un botiquin de primeros auxilios, si en
algln momento necesitas medicamento puedes solicitarlo con tu
gerente.

e Areas de servicio para el personal.

v

Comedor: lugar donde puedes preparar tu café, calentar tus
alimentos y tomar tus lonches.

Departamento de tu jefe directo: Lugar donde puedes acudir para
aclaraciones sobre tu trabajo, dudas o inquietudes generales, aclarar
cuestiones de tu nomina, ausencias, permisos o retardos.

Buzdén de transparencia: Este buzén estd ubicado en los banos de la
empresa, su finalidad es que en ellos puedes reportar anénimamente
alguna situacion que no te guste de tu frabajo como Acosos,
maltratos, faltas de honestidad o algun ofro que pueda presentarse.

Periddico mural: en esta zona de la empresa se plasma informacion
relevante de la semana y del mes como: cumpleanos de los
companeros, eventos del personal entre ofras.




Actividades recreativas de la empresa.

v' Periédicamente la empresa organiza actividades de integraciéon para
el personal estas son dentro de las instalaciones, con la finalidad de
fomentar la convivencia entre companeros.

Politica de imagen.

v' Uniformes: Procura siempre venir a trabajar con tus uniformes en buen
estado, si detectas alguna rasgadura o se comienza a despintar,
coméntalo con el Jefe de RH para ver la posibilidad de cambiar tu
uniforme.

v Gafete: Es necesario que el gafete que portes tenga escrita la
palabra “capacitaciéon” para que tus companeros y clientes te
identifiqguen mejor. (Si no te otorgan tu gafete desde el primer dia,
comenta con tu Jefe inmediato para que se te entregue.)

v Peinado: Recuerda venir siempre presentable a colaborar, si te
gustan las gorras, puedes asistir a colaborar Unicamente con las
gorras marca “Almanza”. (Puedes solicitarla con tu jefe inmediato.




Presentaciones:

e Con el supervisor o jefe directo.
e Con los comparieros de trabajo.
e Con los subordinados, en su caso.

Ubicacion del empleado en su puesto de trabajo:

e Obijetivo del puesto.

e Labores a cargo del empleado

e Cbmo esperas que el empleado desempefie su trabajo.
e Otros puestos con los que tiene relacion.

Esperamos que esta informacion te ayude a integrarte de una mejor manera a la empresa
y cualquier informacién que necesites, no dudes en hacerla del conocimiento de tu jefe
inmediato o directamente al departamento de Recursos Humanos de Grupo AM.

Bienvenido




