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Manual de BP

Es un instrumento util para el desarrollo de politicas internas en los
ambitos laborales y un soporte de capacitacion permanente para las

y los colaboradores.

Ademas, es una guia practica para la promocion de la cultura
organizacional.




Mision

En CCI Global brindamos servicios de marketing digital personalizados y de alto valor,
comprometidos con la excelencia y la cercania 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 organizacion.

Nuestro proposito trasciende lo profesional: servimos a los demas y a Dios a través del
trabajo bien hecho, con ética, pasion y responsabilidad.




Vision

Ser la agencia de marketing digital mas consolidada en el norte del pais, reconocida por su
posicionamiento de marca, por su innovacion 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 mision de transformar positivamente a

nuestros clientes, a nuestros colaboradores y al entorno que nos rodea.




Propuestadevalor

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




Valores

Honestidad Respeto Innovacion

Humildad Pasion Responsabilidad

Unién




Esquemade Trabgjo

Honorarios

e Aguinaldo
e \acaciones
e Prima vacacional

e Dia de descanso semanal Licencias por: Maternidad, paternidad,

adopcion.

IMSS

e Aguinaldo
e \acaciones
e Prima vacacional

e Dia de descanso semanal Licencias por: Maternidad, paternidad,
adopcion.




Prestaciones Extra
Legales

Fondo de Seguro de Gastos Apoyo con Comisiones
ahorro Medicos Mayores técnico
(SGMM) informatico

e % de lo contratado por

e Es opcional . aboratorios Médicos e |Instalacion de programas ol cliente
Al _ e Mantenimiento de ' _
s Calempresd le F{perE e Pago de Pdliza AXXA 50-50 Lonenrmen <€ - B &l eese O U louek
una cantidad econdmica F?naECiamiemo P IR y——
[ J . . B
al colaborador (a) para también sera mensual

contribuir a su ahorro.

para el colaborador (a)




Prestaciones ExtralLegales

Modalidad de Work from Flexibilidad de
trabajo hibrida anywehere horario

Wellness Day

Home Office: Se te brinda la oportunidad de
organizar tus horarios durante tu

Solo se asiste a home office siempre y cuando

reuniones gque se soliciten cumplas con tus entregables y

presenciales. servicio al cliente




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

Objetivo de la Politica
Establecer criterios claros para la asignacion, ejecucion y compensacion de proyectos
especiales dentro de la Gerencia Creativa, asegurando:

» Rentabilidad financiera para CCI

» Equidad y transparencia para el equipo

» Estandares de calidad en cada entrega

» Una estructura flexible y escalable segun capacidades del disefador

Esta politica aplica a todas las actividades de disefio que no formen parte de las igualas
mensuales.




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

2. Definicion de Proyectos Especiales
Son considerados proyectos especiales (y por lo tanto comisionables):

» Branding (basico y corporativo)

» Diseno web (basica, avanzada, eCommerce)
» Empaques y etiquetas

» Manuales de comunicacion / brand books

» Cuentas adicionales de redes sociales

» Proyectos estrategicos o de alto valor creativo




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

2. Definicion de Proyectos Especiales

No son comisionables:

» Proyectos internos de CCI Global
» Material institucional, presentaciones, campanas internas
» Cualquier entrega incluida ya dentro de una iguala mensual




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

3. Condiciones para Participar en Proyectos Especiales

3.1 Capacidad operativa
Solo podran asignarse proyectos especiales a disenadores que:

» No tengan carga completa de cuentas (ahi es sin comision), o
» Aun teniéndola, cuenten con disponibilidad real y validada por la Gerencia Creativa.
» Si un disefador con carga completa desea participar, debera demostrar que:

* No afectara tiempos
* No afectara calidad

* No afectara entregas de igualas




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

3.2 Requisito indispensable: Portafolio

Todo disenador interesado en participar debera presentar:

. I':‘ortafolio actualizado, relevante y con evidencia del tipo de trabajo solicitado
= Areas de especializacion y areas donde requiere mas formacion

= Disposicion a capacitarse (por ejemplo, en web, packaging, motion o |1A)

La Gerencia podra negar participacion si el portafolio no respalda el nivel esperado para el proyecto.




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

4. Lineamientos de Asignacion

La Gerencia Creativa evalua portafolio, carga laboral y especializacion.
Se asignara 1 disenador o 2 disefadores segun la complejidad.

Si participan dos, ambos presentan propuesta y se activa el esquema de comision por participacion +
ganador.

Todos los proyectos se registran en Monday con:
* Presupuesto

* Fechas

 Responsables

* Bolsa de comision

* Reglas de entrega



Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

5. Tarifario Referencial CCI Global 2026 Empaques
Etiqueta individual: $4,000 — $8,000
Linea de productos: $18,000 — $35,000

Branding

Basico: $15,000 — $25,000

Corporativo: $40,000 — $80,000 Manual de comunicacion
Basico: $18,000 — $30,000
Corporativo: $30,000 — $50,000

Web

Basica: $35,000 — $45,000

Avanzada/eCommerce: $50,000 — $80,000+ Cuentas adicionales

Comision mensual : permanece la de 2025




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

6.1 Por tipo de proyecto

Proyecto Bolsa de Comision Observaciones

Branding basico 12% 1 disefiador

Branding corporativo 15% Puede haber 2 disefiadores
Web basica 15% ilmd;:riaednri;;;n{]diseﬁn ¥
:};:f:;::da / 18-20% Depende de complejidad
Empaque individual 15% 1 disefiador

Linea de empaques 15-18% Puede haber 2 disefiadores
.Manual basico -15% -1 disefiador |
Manual corporativo 18-20% Puede haber 2 disefiadores
Cuenta extra mensual 5-8% Pago mensual recurrente




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

6.2 Esquema cuando trabajan dos disenadores

Concepto % Comision Descripcion
Participacion (cada disefiador) 3% del valor del proyecto Por presentar propuesta formal
. Proyecto seleccionado por el
Disefiador ganador +6% cliente

En branding corporativo (puede

Total bolsa usada 12% ajustarse segun tipo de
proyecto)




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

6.3 Web- Esquema cuando trabajan dos disenadores

Rol % Comision
Disefiador principal (UX/UI) 12%
Implementador / soporte 12%




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

7. Tiempos de Entrega Estandar

Tipo de proyecto Tiempo
Branding basico 3-4 semanas
Branding corporativo 6—8 semanas
Web basica 4—-6 semanas
Web avanzada 8-10 semanas
Empaque individual 1-2 semanas
Linea de empaques 3-5 semanas
Manual de comunicacion 4—-6 semanas




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

8. Reglas Operativas

A. Las comisiones se calculan sobre el monto sin IVA.

B. Se pagan al cierre del proyecto, cuando esté aprobado y cobrado por el cliente.

C. Siun disefador incumple tiempos o calidad, la Gerencia puede:

» Retirar el proyecto
» Reasignarlo

» Reducir o cancelar comision




Politicas de Proyectos Especiales-
Gerencia Creativa

8. Reglas Operativas

D. Proyectos internos nunca generan comisiones.

E. Todo debe estar documentado en Monday.

F. La Gerencia Creativa puede modificar cargas si un disenador:
» Se atrasa

» Baja su rendimiento
» No cumple estandares




Vacaciones y/o0 Permisos

Tipo de permisos:

» \acaciones

» Work from anywere

» Wellness day

» Permiso sin goce de sueldo



Vacaciones y/o0 Permisos

VACACIONES

Propésito: Respetar la Ley Federal del Trabajo con enfoque organizacional.

Reglas:

» Dias segun antiguedad (LFT) + prima vacacional.

* Aviso con 15 dias de anticipacion.

* El colaborador debe presentar plan de cobertura antes de salir.

» Se fomenta tomarlas completas; si se toman en temporada baja, podriamos darles un
dia adicional de incentivo.




Vacaciones y/o0 Permisos

WORK FROM ANYWHERE

Propésito: Permitir que el colaborador cambie temporalmente su lugar de trabajo sin afectar su
productividad.

Reglas:
» Obligatorio mantener horario laboral

* Este tipo de permiso solo podra ser de 5 dias habiles consecutivos sin requerir revalidacion.
* Uso permitido: maximo 3 veces por ano.




Vacaciones y/o0 Permisos

WELLNESS DAY

Propésito: Promover la salud mental y emocional del equipo y permitir resolver asuntos personales
o familiares sin afectar el ritmo laboral.

Reglas:

2 dias por semestre (4 al ano) con goce de sueldo. Se pueden considerar incluso por blogues de
horas

* No se acumulan.

* Deben pedirse con minimo 48h de anticipacion.

* No aplican en fechas importantes (cierres, lanzamientos, eventos de la empresa, ni dias festivos.)
* Se marcan en el calendario compartido como “Wellness Day — [Nombre]”.

» Se requiere justificacion y comunicacion de cobertura

Una-persona por puesto




Vacaciones y/o0 Permisos

PERMISO SIN GOCE DE SUELDO

Propédsito: Contemplar emergencias o situaciones personales mayores.

Reglas:

* Hasta 3 dias por trimestre, sujetos a aprobacion de Direccion.

» Solo se autorizan cuando no exista saldo de vacaciones ni dias personales.
* Requiere handover detallado al equipo o lider de area.

* En exceso o reincidencia, se revisa caso por caso en Comité Directivo.




Proceso de
Capacitacion



Dia CCI

-Se recibe al nuevo colaborador(a) en una
dindmica de conocer mejor a la persona.
-Se le invita a un desayuno con: Direccion,
Gerente y Capital Humano

-Se entrega welcome Kkit.

Semana 1
Capacitacion

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

Semana 1
Apadrinamiento

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

Capacitacion: Presencial

Lunes a viernes de 8:30 a

Horario: 14:00 horas.

Ubicacion: Oficinas de CCI Global




Buenas
Practicas



Evaluaciones:

e Mensuales de desempeio
e Clima organizacional
- 360
CCl busca el bien comun y estar en

constante crecimiento y mejora.

Apadrinamiento
a nuevos

-Cada nuevo(a) integrante tendra de la mano
un padrino/madrina que lo guiara en su curva
de aprendizaje.

Comité de Apoyo
POy
-La empresa cuenta con un monto econdmico
gue se destina como préstamo para casos
especiales y/o de emergencia; los cuales son
evaluados por un Comite integrado por lasy
los Gerentes.

Team Buildings
y Actividades de
Integracion



Concursos Internos Posada Navidena

Capacitacion y Formacion Cumpleanos &
Aniversarios



Ganadores del Ano

-Se evaluara mes con mes el desempeiio
de las y los colaboradores quienes
sumaran puntos y al cabo de 12 meses se
premiara a los primeros 3 lugares.

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 computo
- Al requerir equipo de coOmputo se puede

comprar por parte de la empresa e irse
descontando por ndmina al colaborador(a)



//.monday.cor

Plataformasy
herramientas m

Google




Plataformasy
herramientas

E Dropbox

INnTuIt

metricool

facebook business



Protocolo Interno




@ Estimulos internos @ Estimulos externos

e Implementar los valores de la institucion e Mantener actitud positiva y disposicion
para generar vinculo tanto con para lograr nuestros objetivos.
companeros como con clientes. e Fomentar comprension y afecto hacia las

e Ser coherentes y congruentes. personas gue nos rodean.

e Reconocer nuestros errores y buscar la e Externar nuestra perspectiva siempre con
mejora. educacion y asertividad.

e Tener seguridad en si mismo. e Encontrar el lado divertido y positivo a

e Ser integros con nosotros mismos para cada dia, sin burlarnos de lo que esten
alcanzar la individualidad y podamos viviendo los demas.

sumar creatividad a la institucion. @ Estimulos mixtos

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




@ Personaly tacto

e Cortesia hacia los demas.

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

Este equipo labora con consideracion a
todas las personas sin importar genero o
edad. Se sostendra la puerta a cualquier
iInvitado, y de igual forma a aquellos que
vayan a acceder al mismo sitio detras de
nosotros.

e | as relaciones laborales son

estrictamente profesionales 'y no
dejaremos gue las situaciones
personales Influyan en nuestro
desempefio como organizacion.



@ Protocolo profesional @ Netiquette

e Correo electronico:
Es la fuente formal de recibir y brindar informacion a
colaboradores y clientes.

e Distribucion de juntas:

Doble espejo

Buscamos que los mismos rangos
protocolarios queden situados uno
enfrente de  otro. Para facilitar
conversaciones.

Consideraciones:
1. Cuidamos el vocabulario
2. Sonreimos. Porgue es bien sabido que hasta en llamada se
nota.
. Somos concretos y directos.
. Tenemos lapiz y papel a la mano.
. Permitimos que el teléfono suene maximo tres timbrados.
. La llamada tiene prioridad.
. Hacemos un resumen.
. No demoramos mas de 24 horas en devolver la llamada.
. Si se corta la llamada, debe rehacerla quien marco
Inicialmente.
10. El teléfono no lo utilizamos para dar informacion
confidencial.

Consideraciones:

1.Cuidamos la puntualidad
2.Revisamos Google Calendar
3.Definimos un moderador
4.Evitamos discusiones
5. Consideramos la participacion de
todas los involucrados
6. Resumimos acuerdos y concluimos

© 00 NO O b W




® Netiquette

e Uso de whatsapp: « Notas de voz:

1. Mandamos un mensaje para saber si la persona

1. Utilizamos Whatsapp Business cuando
puede escuchar la nota de voz.

tratamos asuntos de CCI Global.
2. Nunca dejamos mensajes negativos 0 agresivos.

2. SU UsSO queda estrictamente limitado a

dudas sobre trabajos ya realizados o 3. No decimos nada que pueda ser

agendar citas. malinterpretado.

4. No dejamos mensaje si el sonido del ambiente

3. Cuidamos la fotografia de perfil .
es ruidoso.

utilizando el logotipo de CCI.

5. Podemos dejar mensajes positivos o de
4. Tenemos permitido el uso de emojis felicitacion.

cuando se conoce el cliente y se presta
la situacion para suavizar el mensaje.

6. Procuramos ser lo mas breves y claros posibles.




® Protocolo social

Cuando rechazar un regalo:

1.Rechazamos los obsequios

desproporcionales a la ocasion.

2.Cuando son anonimos.
3.Comprometedores.

Acontecimientos socilales:

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. Educacion: Evitamos sacar Iinquietudes o
desacuerdos por mas informal que sea el ambiente,
siempre tratamos con amabilidad, cortesia y respeto
a los invitados y companeros.

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

4. Vestimos de acuerdo a la ocasion.




® Imagen fisica

Vestimenta business casual:

e Codigo de vestir:
Es el espectro semi formal del area de negocios,

Vestimenta: comoda para nosotros, de donde se busca seriedad pero sin cerrar canales de
acuerdo al estilo de cada persona, casual comunicacion, y que evita los mensajes de autoridad
e incluso informal como jeans. Evitando y autocracia. Por ejemplo; pantalones de color caquiy
calzado de casa como; pantuflas, crocs, una camisa 0 un suéter de color soélido para los
sandalias de hule y similares. También, hombres y una blusa o un suéter con pantalones de
evitamos ropa disefiada para realizar vestir o falda hasta la rodilla para las mujeres.
deporte, atuendos de comodidad en el

hogar y pijamas. Los escotes no deben Alino personal:

pasar la linea del busto, y las faldas

méaximo 15 centimetros sobre la rodilla. = Unas 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.




