
Valles Marketing y Asociados

Manual de
buenas  
prácticas

2026



Te damos la bienvenida

A CCI 
Nos  complace  que  estés  aquí.
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Manual  de  BP

Es un instrumento útil para el desarrollo de políticas internas en los
ámbitos  laborales y un soporte de capacitación permanente para las
y los colaboradores.  

Además, es una guía práctica para la promoción de la cultura
organizacional.



Misión

En CCI Global brindamos servicios de marketing digital personalizados y de alto valor,
comprometidos con la excelencia y la cercanía con cada cliente. Creemos en la dignidad del
trabajo y en el poder de crear una comunidad de colaboradores que se sienten valorados,
realizados y orgullosos de pertenecer a nuestra organización. 

Nuestro propósito trasciende lo profesional: servimos a los demás y a Dios a través del
trabajo bien hecho, con ética, pasión y responsabilidad.



Visión

Ser la agencia de marketing digital más consolidada en el norte del país, reconocida por su
posicionamiento de marca, por su innovación constante y por ser referente en estrategias
digitales integrales. 

Aspiramos a expandir nuestra presencia en Estados Unidos, llevando nuestra esencia y
valores a nuevos mercados, sin perder de vista nuestra misión de transformar positivamente a
nuestros clientes, a nuestros colaboradores y al entorno que nos rodea.



Propuesta de valor

Nos preocupamos genuinamente por nuestro cliente,
convirtiéndonos en aliados y trabajando juntos por el
posicionamiento de su marca, a través de una atención
personalizada y profesionalismo.



Valores

Honestidad

Humildad

Respeto

Pasión

Unión

Innovación

Responsabilidad



Honorarios

Aguinaldo
Vacaciones
Prima vacacional
Día de descanso semanal  Licencias por: Maternidad,  paternidad,
adopción.

Esquema  de Trabajo

IMSS

Aguinaldo
Vacaciones
Prima vacacional
Día de descanso semanal  Licencias por: Maternidad,  paternidad,
adopción.



Fondo de
ahorro

Prestaciones  Extra
Legales

Es opcional
La empresa le aporta
una  cantidad económica
al  colaborador (a) para  
contribuir a su ahorro.

Seguro de Gastos 
Médicos Mayores 

(SGMM)

Laboratorios Médicos
Pago de Póliza AXXA 50-50

Apoyo con 
técnico  

informático

Instalación de programas
Mantenimiento de
equipo  de cómputo
Financiamiento.

Comisiones

% de lo contratado por  
el cliente.
En el caso de una iguala  
mensual, la comisión  
también será mensual
para  el colaborador (a)



Modalidad de  
trabajo híbrida

Prestaciones  Extra Legales

Home Office:

Solo se asiste a
reuniones que se soliciten
presenciales.

Work from
anywehere

Wellness Day

Flexibilidad de
horario

Se te brinda la oportunidad  de
organizar tus horarios  durante tu
home office siempre y cuando
cumplas  con tus entregables y
servicio  al cliente
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Proceso de
Capacitación



Día CCI
-Se recibe al nuevo colaborador(a) en una  
dinámica de conocer mejor a la persona.
-Se le invita a un desayuno con: Dirección,  
Gerente y Capital Humano
-Se entrega welcome kit.

Semana 1

Semana 1
Apadrinamiento

Cada día de esta semana,
representantes de cada Departamento
explicarán a la nueva persona lo que se
hace en el mismo.

Capacitación: Presencial

Horario: Lunes a viernes de 8:30 a
14:00 horas.

Ubicación: Oficinas de CCI Global

Durante tu primer semana serás capacitado(a) por tu
gerente en temas relacionados a tus actividades a
desarrollar en tu puesto.

Capacitación



Buenas
Prácticas



Evaluaciones:
Mensuales de desempeño
Clima organizacional
- 360
CCI busca el bien común y estar en
constante  crecimiento y mejora. -Cada nuevo(a) integrante tendrá de la mano  

un padrino/madrina que lo guiará en su curva  
de aprendizaje.

Apadrinamiento
a  nuevos

Comité de Apoyo
-La empresa cuenta con un monto económico

que se  destina como préstamo para casos
especiales  y/o de emergencia; los cuales son
evaluados  por un Comité integrado por las y

los Gerentes.

Team Buildings
y  Actividades de 

Integración



Concursos internos Posada Navideña

Capacitación y Formación Cumpleaños &
Aniversarios



-Se evaluará mes con mes el desempeño
de las y los colaboradores quienes
sumarán puntos y al cabo de 12 meses se
premiará a los primeros 3 lugares.

Ganadores del Año

Nuevos Departamentos

Friday Talk

-Se cuenta al mes con invitados especiales que
brindan un tema de interés.
-Se lleva a cabo en viernes

Apoyo para comprar
equipo de cómputo

- Al requerir equipo de cómputo se puede
comprar por parte de la empresa e irse

descontando por nómina al colaborador(a)



Plataformas y
herramientas



Plataformas y
herramientas



Protocolo Interno



Estímulos internos

Implementar los valores de la institución
para generar vínculo tanto con
compañeros como con clientes.
Ser coherentes y congruentes.
Reconocer nuestros errores y buscar la
mejora. 
Tener seguridad en sí mismo. 
Ser íntegros con nosotros mismos para
alcanzar la individualidad y podamos
sumar creatividad a la institución. 

Estímulos externos

Mantener actitud positiva y disposición
para lograr nuestros objetivos.
Fomentar comprensión y afecto hacia las
personas que nos rodean.
Externar nuestra perspectiva siempre con
educación y asertividad. 
Encontrar el lado divertido y positivo a
cada día, sin burlarnos de lo que estén
viviendo los demás. 

Ser concientes a cómo reaccionamos a
nuestras emociones tanto positivas como
negativas, fomentando el autocontrol.

Estímulos mixtos



Las relaciones laborales son
estrictamente profesionales y no
dejaremos que las situaciones
personales influyan en nuestro
desempeño como organización. 

Personal y tacto

Cortesía hacia los demás.

Respetar sus creencias, ideas,
costumbres y rasgos de individualidad de
nuestros colegas, proveedores y clientes.

 
Este equipo labora con consideración a
todas las personas sin importar género o
edad. Se sostendrá la puerta a cualquier
invitado, y de igual forma a aquellos que
vayan a acceder al mismo sitio detrás de
nosotros. 



Correo electrónico:
Es la fuente formal de recibir y brindar información a
colaboradores y clientes.

Consideraciones:
1. Cuidamos el vocabulario 
2. Sonreímos. Porque es bien sabido que hasta en llamada se
nota. 
3. Somos concretos y directos.
4. Tenemos lápiz y papel a la mano.
5. Permitimos que el teléfono suene máximo tres timbrados. 
6. La llamada tiene prioridad. 
7. Hacemos un resumen.
8. No demoramos más de 24 horas en devolver la llamada.
9. Si se corta la llamada, debe rehacerla quién marcó
inicialmente. 
10. El teléfono no lo utilizamos para dar información
confidencial. 

Protocolo profesional

Distribución de juntas:
Doble espejo 
Buscamos que los mismos rangos
protocolarios queden situados uno
enfrente de otro. Para facilitar
conversaciones. 

Consideraciones: 

1.Cuidamos la puntualidad 
2.Revisamos Google Calendar
3.Definimos un moderador 
4.Evitamos discusiones 

5. Consideramos la participación de
todas los involucrados 
6. Resumimos acuerdos y concluimos

Netiquette



Notas de voz:

1. Mandamos un mensaje para saber si la persona
puede escuchar la nota de voz.

2. Nunca dejamos mensajes negativos o agresivos.

3. No decimos nada que pueda ser
malinterpretado.

4. No dejamos mensaje si el sonido del ambiente
es ruidoso.

5. Podemos dejar mensajes positivos o de
felicitación.

6. Procuramos ser lo más breves y claros posibles. 

Netiquette

Uso de whatsapp:

1. Utilizamos Whatsapp Business cuando
tratamos asuntos de CCI Global.

2. Su uso queda estrictamente limitado a
dudas sobre trabajos ya realizados o
agendar citas.

3. Cuidamos la fotografía de perfil
utilizando el logotipo de CCI.

4. Tenemos permitido el uso de emojis
cuando se conoce el cliente y se presta
la situación para suavizar el mensaje. 



Acontecimientos sociales:

1. Prudencia: Controlamos la cantidad de alcohol y
comida que consumimos, tratamos a los colegas
como amistades, pero sin pasarnos de confianza y
siempre manteniendo el respeto.

2. Educación: Evitamos sacar inquietudes o
desacuerdos por más informal que sea el ambiente,
siempre tratamos con amabilidad, cortesía y respeto
a los invitados y compañeros. 

3. No tratamos temas de la oficina en el evento. 

4. Vestimos de acuerdo a la ocasión. 

Protocolo social

Cuándo rechazar un regalo:

1.Rechazamos los obsequios
desproporcionales a la ocasión. 

2.Cuando son anónimos.
3.Comprometedores. 



Vestimenta business casual:

Es el espectro semi formal del área de negocios,
donde se busca seriedad pero sin cerrar canales de
comunicación, y que evita los mensajes de autoridad
y autocracia. Por ejemplo; pantalones de color caqui y
una camisa o un suéter de color sólido para los
hombres y una blusa o un suéter con pantalones de
vestir o falda hasta la rodilla para las mujeres. 

Aliño personal:  

Uñas  limpias, recortadas.
Cabello: Limpio y peinado en todos momentos.
No se permiten cortes o colores extremos.
Higiene: Limpieza bucal diaria, uso de
desodorante, aseo personal. 

Imagen física

Código de vestir:

Vestimenta: cómoda para nosotros, de
acuerdo al estilo de cada persona, casual
e incluso informal como jeans. Evitando
calzado de casa como; pantuflas, crocs,
sandalias de hule y similares. También,
evitamos ropa diseñada para realizar
deporte, atuendos de comodidad en el
hogar y pijamas. Los escotes no deben
pasar la línea del busto, y las faldas
máximo 15 centímetros sobre la rodilla. 


