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Esta investigación es un Diagnostico de un Sistema
Productivo, dicho sistema es la empresa José Cuervo, dedicada
a la elaboración y comercialización de vinos, donde su producto
clave es el Tequila.

El sustento teórico de esta investigación es la Teoría
General de Sistemas, que expone que un sistema es un conjunto
de partes interdependientes, que interactúan entre sí.

El Diagnóstico de Sistemas Productivos está encaminado a
lograr una sistematización de información, que se obtiene de una
organización para determinar su situación presente. Así mismo,
tiene por finalidad servir de base para acciones concretas, – es
decir, fundamentar las estrategias a seguir en la práctica -
conforme a las necesidades y metas del sistema.

En otras palabras el Diagnóstico de Sistemas Productivos,
tiene el propósito de llegar a concluir cuál es el problema para
poder proponer alternativas de solución al mismo.

Esto se logra mediante un análisis comparativo de cada uno
de los componentes (objetivo, estructura organizacional, recursos
humanos, recursos financieros, recursos tecnológicos,
mecanismos de operación, etc.) del sistema al igual que de sus
funciones. Lo que debería ser el sistema de acuerdo a las
normas y reglamentos que lo rigen y lo que en realidad és.

En el Capitulo I da una descripción de lo que debería de ser
este sistema; en el Capitulo II el funcionamiento real que se
observo del sistema; y el Capitulo III da el Diagnostico del
Sistema.
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ANTECEDENTES

ANTECEDENTES FAMILIARES

Los fundadores de la dinastía tequilera fueron, José Antonio de Cuervo y sus hijos
José María Guadalupe y José Prudencio.

En 1795 José María Guadalupe Cuervo recibió de Carlos IV la primera licencia para
producir vino mezcal. Su hermano José Prudencio, en 1781, había adquirido los
potreros de la Hacienda de Abajo, donde más tarde se instalaría la Taberna de
Cuervo.

Al morir José Guadalupe, dejó todas sus propiedades a sus hijos Don José Ignacio
Faustino y Doña María Magdalena de Cuervo. Magdalena se casó con Vicente
Albino Rojas, a quién cedió la totalidad de sus bienes. Don Vicente la rebautizó con
el nombre de La Rojeña1, nombre que perdura hasta nuestros días. De esta manera
impulsó la nueva taberna y multiplicó los bienes heredados, aumentando
considerablemente la producción, ya que empezó a vender su vino mezcal no sólo
en Jalisco sino también en muchos otros estados.

A la muerte de Don Vicente, La Rojeña fue heredada a dos de sus hijas: Inés y María
Rojas, quienes cedieron La Rojeña a Don Jesús Flores, propietario de la taberna La
Constancia.

Jesús Flores fue el primer industrial tequilero en envasar en frascos y botellones su
tequila, que hasta ese momento se vendía en barricas de madera. A la muerte de
Don Jesús, su esposa, Ana González Rubio, quedó como heredera de la taberna y
en 1900 se casó con José Cuervo Labastida, caporal de La Constancia, quien dio un
gran impulso a La Rojeña y conquistó los más altos premios en exposiciones. El
Tequila se convirtió desde entonces en el Tequila José Cuervo.

En 1921 murió José Cuervo y Anita González Rubio su esposa, quedó nuevamente
al frente de La Rojeña. Para 1934 Guadalupe Gallardo quien estaba casada con
Juan Beckmann, cónsul alemán en Guadalajara, heredó los bienes de su tía Anita y
administró la empresa hasta 1957 con el respaldo de Guillermo Freytag. Don
Guillermo administró Tequila Cuervo de 1957 hasta 1964 y a partir de este año, Juan
Beckmann Gallardo, nieto del industrial tequilero Luciano de Jesús Gallardo y sobrino
nieto de Guadalupe Gallardo, continuó al frente de José Cuervo manteniendo el
mismo impulso industrial de sus antecesores.

1 El cambio de nombre se debió a que “Don Vicente no pudo resistir que el negocio llevara el nombre del
suegro”. José Cuervo, Bienvenido a la familia, Libreta de bienvenida que se les da a los Trabajadores de Nuevo
Ingreso, Pp. 2



CAPITULO    I:   ANALISIS DEL SISTEMA

5

En la actualidad, Juan Beckmann Vidal, aparte de mantener la empresa a la cabeza
de las demás, es impulsor de los grandes avances tecnológicos que Cuervo está
realizando en Jalisco. Con un laboratorio especializado en la micro propagación del
agave, se busca fortalecer la planta e incrementar su nivel de azúcar para lograr
rendimientos mayores.

La palabra “Tequila” significa “piedra que corta” haciendo referencia a la obsidiana.
Proviene del volcán y de la población del mismo nombre en el Estado de Jalisco,
también hace referencia a la tribu de los ticuilas, es decir, a los indígenas
prehispánicos que habitaban esas tierras.

Los españoles bebían el aguardiente de la punta de un cuerno de vaca. De ahí
nació la costumbre de beber el Tequila en vasos pequeños, como los actuales
“caballitos”.

Los españoles aportaron la destilación y los indígenas el vino mezcal, de ahí se
obtiene el Tequila.

ANTECEDENTES HISTÓRICOS (CRONOLOGÍA)

1521 Con el conquistador español Hernán Cortés se introduce el proceso de
destilación a México.

1608 El estado de Jalisco impone un impuesto al vino mezcal.

1656 Se funda el pueblo de Tequila.

1758 José Antonio de Cuervo adquiere los 1eros. Potreros de agave.

1795 José Ma. Guadalupe de Cuervo obtiene La primera licencia del Rey Carlos
IV para producir el vino mezcal de tequila.

1836 En los enfrentamientos de Texas y con el movimiento de la frontera,
muchos soldados norteamericanos prueban por primera vez el Tequila.

1873 Tres barriles de vino mezcal son exportados a Nuevo México vía El Paso.

1889 Algunas cajas se empiezan a exportar a Europa. José Cuervo obtiene
medalla de oro en la Exposición Mundial de París, Francia.

1891 El presidente Porfirio Díaz le otorgó un diploma y una medalla de oro por la
calidad de los tequilas de José Cuervo.
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1893 El vino mezcal de Tequila obtiene un premio en la Feria Mundial de
Chicago.

1934 Al terminar la prohibición de licores en los Estados Unidos, Don Guillermo
Freytag, Director General de José Cuervo, establece relación comercial con
Young´s Market de California, EUA.

1940 Los habitantes de California empiezan a cruzar la frontera a Tijuana. El
Tequila se empieza a conocer en los Estados Unidos.

1948 Nacimiento de la “Margarita” en Acapulco, aunque también existe la versión
de que se inventó en 1950 en Beverly Hills, California.

1949 Los productores de Tequila se organizan y pronuncian las primeras leyes
para regular el tequila.

1964 La compañía Hublein Inc. inicia la importación exclusiva de los tequilas de
José Cuervo a los Estados Unidos.

1972 Juan Beckmann Vidal forma por primera vez en José Cuervo el
departamento de Exportación y establece relación de trabajo más constante
con el personal de Hublein, Inc.

1974 Las exportaciones de José Cuervo a Estados Unidos rebasan medio millón
de cajas.

1978 Se establece la norma del tequila a través de una serie de reglas que
apoyen su regulación, dando antecedente a la denominación de origen.

1982 José Cuervo abre dos oficinas en Estados Unidos (California y Texas). Se
exportan 774,000 cajas de Tequila a Estados Unidos y 42,000 cajas al resto
del mundo.

1983 José Cuervo abre oficinas en Barcelona, España para promover las ventas
en Europa. Las exportaciones de José Cuervo a Estados Unidos rebasan
un millón de cajas.

1987 Las exportaciones sin contar a Estados Unidos rebasan 75,000 cajas. En el
mismo año se abren oficinas en Londres para coordinar las actividades en
Europa Occidental.
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1995 José Cuervo celebra su bicentenario y abre oficinas en Hong Kong para
atender a los mercados de China, Taiwán y Corea. Las exportaciones
ascienden a 3,224,000 cajas en Estados Unidos y 556,000 cajas en el resto
del mundo. En total son 86 países dónde José Cuervo está presente.

1997 Se introducen nuevas marcas y productos con base en el tequila. La revista
“Impact Internacional” publicación especializada en bebidas alcohólicas
determina a José Cuervo como la marca número 11 a nivel mundial en
bebidas alcohólicas y la número 1 en Tequilas.  El éxito de José Cuervo la
hace merecedora de varios premios y reconocimientos en ferias,
exposiciones y concursos de talla mundial.

Se inaugura la página de José Cuervo en Internet (www.cuervo.com) dado
su impacto en el mercado. De igual forma se implementa una línea especial
de información 1-800-TEQUILA.

2000 José Cuervo concentra su operación internacional en las nuevas oficinas de
la Cd. de Nueva York.

2001 José Cuervo continúa ganando terreno en el mercado internacional al ser
reconocido como la 2ª. Empresa de vinos y licores en México, la octava
empresa de bebidas alcohólicas y el líder indiscutible del tequila en el
mundo. – Sus ventas exceden los 8,000,000 de cajas.

FILOSOFÍA DE JOSÉ CUERVO

ü Integrar los mejores equipos de Alta Calidad Moral y Profesional  para
incrementar la satisfacción del cliente, personal y accionista.

ü Desarrollar un José Cuervo Empresarial que ofrezca a nuestros clientes y
consumidores toda una gama de productos de alta calidad.

ü Integrar una Estructura Organizacional y Humana que se caracterice por su
claro enfoque al mercado.

ü Fomentar el Desarrollo Integral y Profesional de los Recursos Humanos, en el
ambiente de trabajo que propicie una mejor calidad de vida.

ü Obtener la mejor Utilidad, Productividad y Rentabilidad de los Recursos
Materiales, Financieros, Tecnológicos y Humanos.

ü Contribuir al Desarrollo del País creando y manteniendo fuentes de trabajo,
cumpliendo con las Disposiciones Legales que nos rigen.

http://www.cuervo.com
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CARTA MAGNA

Visión

Ser considerados como la mejor compañía de productos
de consumo, a los ojos de nuestros clientes y
consumidores.

Misión

Construir y vender marcas de vinos y licores con un alto
valor agregado, mediante el más innovador y eficiente
equipo comercial de México

Objetivo

Ser líderes en el mercado mexicano de vinos y licores por
medio de la excelencia en nuestras actividades, y la
calidad de nuestra gente, así como por el crecimiento
sostenido y agresivo en la rentabilidad y participación en
el mercado.

Principios y Valores:

ü Enfoque total hacia el cliente y el consumidor

§ Nuestra máxima prioridad son nuestros clientes y consumidores.
§ Buscamos la satisfacción permanente de nuestros clientes y consumidores

actuales y potenciales.
§ Consideramos a todas las personas con las que interactuamos nuestro cliente

más importante.

ü Calidad

§ Buscamos superar las expectativas de nuestros clientes y consumidores
tomando como base la excelencia en todas nuestras actividades, productos y
servicios pero fundamentalmente a través de la calidad de nuestra gente.
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ü Trabajo en Equipo

§ Trabajo en equipo para lograr objetivos con consistentes y compartidos.
§ Comunicamos y cooperamos en todas las áreas organizacionales buscando

siempre un aprendizaje y un valor agregado.
§ Cada uno es responsable por su conducta y desempeño individual.

ü Innovación

§ Establecemos un ambiente propicio para la innovación y el pensamiento
creativo.

§ Cuestionamos el status quo.
§ Buscamos alternativas para mejorar y aprender de nuestros éxitos así como

de nuestros fracasos.

ü Respeto e integridad

§ Nos comunicamos abierta y directamente.
§ Tratamos a todos con dignidad y respeto valorando las diferentes actitudes y

opciones.
§ Somos honestos, consistentes y profesionales en todas nuestras actividades.

ü Compromiso

§ Entendemos y compartimos abiertamente nuestros objetivos como compañía.
§ Estamos orgullosos de nuestra empresa, por lo tanto disfrutamos lo que

hacemos.
§ Nuestras actividades son nuestra PASIÓN.
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DISTRIBUCIÓN GEOGRÁFICA  DE JOSÉ CUERVO EN AMÉRICA DEL NORTE

INTERNACIONAL VENTAS Y CENTROS
DE CONSUMO OPERACIONES

N.Y.
Londres
Resto del mundo

D.F.
Jalisco
Monterrey
Tijuana
Resto de la republica

Jalisco
D.F.
Monterrey
Acapulco
Tijuana

RECURSOS
HUMANOS AGRÍCOLA JURÍDICO

D.F.
Jalisco

Jalisco
Nayarit

Jalisco
Nayarit

FINANZAS MERCADOTECNIA

D.F.
Jalisco
Monterrey

D.F.
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EL TEQUILA Y SU ELABORACIÓN

De acuerdo a la ley de Denominación de Origen, solo el Agave Tequila Weber, en su
variedad azul, puede usarse para la elaboración del tequila. Su elaboración se hace
a través del método de rizoma, que consiste en transplantar los hijuelos que brotan
de la planta madre, el cual da un promedio entre uno y dos hijuelos por año.

Cuando el agave tiene de 2 a 3 años llega a su juventud y empieza a dar hijuelos;
Estos se cortan con el fin de descartar una competencia por nutrientes del suelo con
la planta. El agave tarda de 8 a 10 años en alcanzar su madurez. Para que llegue en

Reproducción y
Cuidado del Agave Jima

Recepción del
Agave

ConocimientoMoliendaFermentación

Destilación

Añejamiento

Embotellamiento

Comercialización y
Consumo Almacén
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Tequilas

• José Cuervo Tradicional
• José Cuervo Especial
• José Cuervo Añejo**
• Reserva de la Familia José

Cuervo *
• Reserva Antigua 1800*
• Gran Centenario Plata*
• Gran Centenario

Reposado*
• Gran Centenario Añejo*
• Gran Centenario Reserva

Azul**
• Reserva del Tequilero**

*  Tequilas Premium
** Tequilas UltraPremium,
exclusivos de importación.

perfectas condiciones a esta etapa, se le deben de procurar varios cuidados como el
desquiote, el encalado, la fertilización y el barbeo o poda, entre otros.

El tequila se clasifica por su proceso de elaboración y por sus características. Así,
tenemos que por su elaboración hay dos tipos:

ü Tequila 100% agave azul, el cual se obtiene de los mostos que única y
exclusivamente contiene azucares provenientes del Agave Tequila Weber
Azul.

ü Tequila Mixto ó 5149, que se obtiene de los mostos a los que se les ha
adicionado hasta un 49% de otros azucares ajenos al Agave Tequila Weber
Azul.

Por sus características, existen cuatro tipos de tequila:

ü Tequila blanco. Producto directamente del destilado.
ü Tequila joven, mezcla del blanco con añejos y/o reposados.
ü Tequila reposado, que se reposa por lo menos dos meses en barriles de roble

blanco o encino francés.
ü Tequila añejo, que es un Tequila blanco que reposa por lo menos un año en

recipientes de madera de roble o encino con capacidad máxima de 600 litros.

PORTAFOLIO DE PRODUCTOS DE JOSÉ CUERVO

Vodkas

• Smirnoff
• Stolichnaya
• Oso Negro

Vinos

• Montes Alpha
• Clos San José
• Lancers
• Cavas Santa Lucía
• Sidra Pomar
y otros más

• + 70% de participación
de mercado en la
categoría de Vodkas

Cordiales y Cócteles
• Agavero
• Dobel
• Sperry’s
• Rompope Santa Clara

Mezcladores
• Viuda de Sánchez
• Margarita Mix

La original Sangrita
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CLIENTES DIRECTOS

ON PREMISE2 OFF PREMISE3

Mayoristas:

Venta a pequeños comerciantes  y
centros de consumo.

Centros de consumo:

Restaurantes, Bares, Cantinas,
Discotecas (Antros), y todos
aquelloslugares donde se comercialice
botella abierta. Autoservicios:

Tiendas de autoservicio para venta al
pulico.

2 Venta de productos en centros de consumo (botella abierta).
3 Venta de Productos en autoservicios y licorerías (botella cerrada).

•  + 40% de participación del mercado
mundial de tequilas.

• Marca no. 1 en Tequilas a nivel
mundial.

• José Cuervo Especial, reconocido
por la mejor estrategia comlrcial del
mercado tequilas

El portafolio se complementa con productos y marcas, propias y de terceros, de igual renombre,
calidad y prestigio dentro de otras categorías.

• La Sidra Pomar es la de mayor venta en México,
con el mejor posicionamiento ante el consumidor
(Top of Mind).

• Los Vinos comercializados y distribuidos por José
Cuervo  tienen presencia en los más exclusivos e
importantes restaurantes de México.

• En Rones se cuenta con la mejor
estrategia comercial.

• Malibu es el único ron con sabor a

•  Agavero, el original licor de tequila
afrodisíaco

• Dobel, el único licor de cajeta con Tequila
1800

•  Marca Sperry´s es la fundadora y líder en
ventas en su tipo

• “Rompope Santa Clara” es el de mayor
venta en México

Rones
• Appleton
• Ron Castillo Imperial
• Malibu
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NORMATIVIDAD DE JOSÉ  CUERVO

• Comprender el Codigo de Conducta y refrendarlo cada cierto tiempo.

• Nuestro desempeño diario debera ser congruente a nuestros Principios y
Valores: enfoque toeal hacia el cliente y el Consumidor, Calidad, Trabajo en
Equipo, Innovacion, Respeto e Integridad y  Compromiso.

• Asistir en el orario indicado y en la hubicacion exacta marcada por la
compañía para el desempeño de sus funsiones.

• Ejecutar el trabajo con la ansiedad, cuidado y esmero apropiados en la forma,
tiempo y luar.

• Las faltas de asistencia motivadas por enfermedad solo seran justificables
mediante incapasidades expedidas por el Instituto Mexicano de Seguridad
Social.

• Las faltas de asistencia motivadas por causas diferentes a enfermedad se
justificaran mediante proebas feacientes. En caso de no ser justificables,
seran sancionadas deacuerdo al criterio legal y de la compañía.

• Avisar lo antes posible a la empresa cuando no pueda asistir por encontrarse
enfermo o por cualquier otra causa.

• Hacer uso adecuado y cuidar los bienes muebles e inmuebles de la compañía.

• Es responsabilidad de cada uno de los empleados, mantener y llevar un
apropiado registro de todas las transacciones financieras que reslice.

• La informacion no debera ser ocultada o falcificada bajo ninguna circunstancia
y cualquier empleado cuyas actividades causen informacion financiera falsa,
sera sujeto a las sanciones aplicadas por la accion legal de la responsabilidad
civil a que hubiere lugar, incluso su despido.

NO ESTA PERMITIDO:

• Publicar informacion en las instalaciones o en tableros de comunicación, sin
antes consultarlo con el area de Recursos Humanos de la localidad.

• Realizar toda clase de juegos de azar, colectas, rifas, prestamos de dinero
como las “tandas” y quinielas en el interior de la compañía.
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• Hacer uso de las instalaciones y equipo para lucro personal.

• Expresar reclamaciones obcenas, actos de violencia o alterar la disiplina.

• Cometer actos inmorales en las instalaciones de la empresa.

• Portar armas blancas o de fuego si no forman parte del equipo de trabajo
apropiado para el puesto.

• Asistir a sus labores en estado de embriages o bajo influencia de un narcotico
o droga enervante o hacer uso de ellas durante la jornada de trabajo.

• Cualquier acto y/u omision que pueda poner en peligro su propia seguridad, la
de sus compañeros, la de terceras personas y del lugar o bienes donde se
desempeña el trabajo.

• Dar a conocer asuntos de carácter reservado o confidencial con perjuicio de la
empresa.



CAPITULO    I:   ANALISIS DEL SISTEMA

16

SUBSISTEMA: COORDINACIÓN GENERAL DE
DESARROLLO Y COMUNICACIÓN

La presente investigación se realizara en las oficinas del Distrito Federal ubicadas en
Av. Rió de Churubusco No. 213, Col. Granjas de México, debido a dos causas:

1) La situación geográfica: ya que esta es la oficina central de los procesos
administrativos que se encuentra en el distrito federal, las otras  se encuentran
fuera del área metropolitana4;

2) Tema de estudio: se desea hacer un diagnostico administrativo y no de la
producción.

José Cuervo es una organización con una estructura matricial, es decir, no existe una
división por departamentos sino que se manejan Áreas ( Internacional, ventas y
centros de consumo, operaciones, recursos humanos, agrícola, jurídico, finanzas y
mercadotecnia) dentro de las cuales existen  programas o proyectos muy
específicos.

Nos centraremos en el área de Recursos Humanos específicamente en la
Coordinación General de Desarrollo y Comunicación, que esta a cargo del Lic. Xavier
Castillo.  Esta coordinación responde a la siguiente Jerarquía:

COORD GRAL DESARROLLO Y COMUNICACIÓN

COORD
DESARROLLO

ORGANIZACIONAL

PUESTO AL QUE REPORTA:

PUESTO QUE SE DESCRIBE:

DIRECTOR RH

El coordinador de Desarrollo y Comunicación es responsable de supervisar y
administrar los procesos de comunicación interna y de desarrollo organizacional en el
ámbito corporativo.

4 Existe otra oficina en la zona de Santa Fe, al norte de la ciudad de México, pero se puede considerar esta como
una sucursal de las oficinas que se encuentran en Rió de Churubusco. Además, en las oficinas de Santa  Fe no
existe el proyecto que es de interés a esta investigación.
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DESCRIPCIÓN DE LOS PRINCIPALES PROCESOS Y/O   RESPONSABILIDADES:

1.- Diseño, aplicación y evaluación de estrategias de clima organizacional y sus
planes de acción.

2.- Administración de medios de comunicación internos.

3.- Responsable de la estrategia de difusión de la cultura organizacional, plan de
comunicación y campañas de motivación.

4.- Supervisión del proceso de planeación del Capital Humano: Administración del
Inventario de RH, detección y evaluación y desarrollo de “Personal de alto potencial”
y plantillas de reemplazo.

5.-  Administración del proceso de establecimiento, alineación y evaluación de
objetivos.

Esta coordinación se encarga dos programas: el proceso de comunicación interna y
El programa  de desarrollo organizacional.

PROCESO DE COMUNICACIÓN INTERNA

La comunicación interna se realiza mediante una serie de medios que se tiene a
disposición. Para determinar cual es el medio más eficiente para comunicar la
información se acude a una Matriz de Medios ( Cuadro 1). Esta matriz contiene 12
medios de comunicación, con su objetivo, características, uso, tipo, estructura,
archivo y remitente, de cada uno.

El medio se determina primordialmente  de acuerdo al  uso de información que se
desea comunicar ( interno o externo ) y el objetivo de dicha información, así pues, si
se desea dar a conocer información especifica y regulatoria, generalmente futura, a
un grupo especifico, y la información es de tipo interno el medio que se deberá
utilizar es una “Circular”.

Esta coordinación solo se encarga de la comunicación interna, así que cuenta común
Inventario de Medios Interno ( cuadro 2) para realizar el proceso de comunicación
interna.
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Cuadro 1      MATRIZ DE MEDIOS

MEDIO OBJETIVO CARACTERÍSTICAS USO TIPO ESTRUCTURA ARCHIVO REMITENTE

MEMOPARTE O
RECADO

Dar un mensaje de
forma rápida Breve, claro, conciso interno Informal Hora, destinario,

asunto, remitente No se archivan
Jefes a jefes; jefe-
subalterno; sub-
jefe; sub- sub

MEMORANDO

Dar a conocer
información importante,
generalmente de
acciones futuras.

Breve, claro, conciso Interno Formal

Fecha,
destinatario,
asunto, frase de
agradecimiento,
firma

Se archivan de
forma temporal o
permanente y
cronológicamente

Jefes a jefes y
jefes – subalternos

REPORTE DE
TRABAJO

Dar a conocer al
superior lo que sé a
hecho en relación a una
obra especifica o las
actividades diarias

Claro, detallado Interno Formal
Fecha,
destinatario,
información, firma

Se archivan de
forma temporal y
cronológicamente

Subalterno a jefe

MINUTA

Dar a conocer el
desarrollo de la reunión
y sirve de base para
hacer el Acta Formal

Claro, detallado Interno
Formal
o
informal

Nombre de los
participantes,
síntesis de sus
proposiciones,
asistentes, hora,
lugar y objetivo de
la reunión.

Se archivan de
forma temporal y
cronológicamente

Jefes

CARTA

Establece vínculo de
información y contacto
con el entorno (clientes,
proveedores,
autoridades, etc.)

Clara, concisa,
cortes, propia,
precisa

externo Formal

Cabeza ciudad y
fecha, membrete,
No. De referencia,
nombre y dirección
de destinatario,
frase de cortesía.
Desarrollo texto,
frase de
agradecimiento,
firma

Se archivan de
forma temporal o
permanente y
cronológicamente

Jefes
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ORDEN DEL
DIA

Agilizar las reuniones
detallando los punto que
trataran para evitar la
dispersión temática

Clara y detallada Interno Formal

Fecha,
participantes,
objetivos, agenda
horaria, puntos a
tratar, firma.

Se archivan con
munitario en forma
permanente y
cronológica

Coordinador de la
reunión

BOLETÍN
Diseminar la
información urgente
entre los empleados

Claro, breve  y
preciso Interno Formal

Fecha,
destinatario, texto,
firma

Se archivan en
forma cronológica
y permanente

Jefes, subalternos

CIRCULAR

Dar a conocer
información especifica y
regulatoria,
generalmente futura, a
un grupo especifico

Clara, breve y
precisa Interno Formal

Características
iguales a la carta,
pero el texto puede
ser de aviso o de
transmisión de
ordenes

Se archiva de
forma permanente Jefes

INFORME
Reportar acerca del
estado que guarda un
asunto

Claro, breve  y
preciso Interno Formal

Membrete,
destinatario, texto,
ciudad, fecha y
firma

Se archiva en
forma cronológica
y permanente

Jefe a jefe; jefe a
subalterno;
subalterno a jefe

AGENDA

Recordar asuntos
primordiales del día,
tiempos y actividades
sociales de reporte al
trabajo

conciso, breve personal Informal

Fecha, horario,
personas que
intervendrán, sitio,
asunto (opcional)

No se archivan Cualquier persona

MANUALES

Dar a conocer
información y
conocimientos
necesarios para
aprender y desempeñar
funciones especifica de
trabajo

Claro, sencillo y
preciso Interno Formal

 Puede ser
operativo, sé
seguridad, técnico,
etc.  Y su
estructura
dependerá de la
organización

Se archivan de
forma permanente
y deben
actializarce

Recursos
humanos,
capacitación

PERIÓDICOS
EMPRESARIAL
ES

Difundir contenidos de
orientación a la opinión
publica.

Claro, sencillo y
propio

Interno y
externo Informal

Fecha, formato,
editorial,
numeración,
membrete, índice,
cabeza, textos,
firmas.

Se archivan
cronológicamente

Organización-
comunicación
interna – recursos
humanos-
dirección.
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Cuadro 2      INVENTARIO DE MEDIOS INTERNOS

NOMBRE TIPO FORMATO PUBLICO EMISOR OBJETIVO CONTENIDO PERIODICID
AD

SECCION
ES

NOTICUERVO∗ Revista

Impreso/ tamaño
carta/ cuatro por
cuatro tintas/ 16
a 20 pp/ montado
a caballo dos
grapas/ papel
couche 120gr

Empleados en
general

José
Cuervo

Fungir como medio
de comunicación
institucional,
generador de sentido
de pertenencia y
promotor de la
cultura institucional,
que resalte los
hechos
sobresalientes de la
empresa de sus
empleados y de su
industria

Noticias relevantes
de la compañía y
su personal/
reportajes y
artículos relativos a
la industria/
información sobre
las marcas de José
Cuervo/ editorial de
directores/ anuncio
de lanzamientos

Trimestral

Carta del
director/
lideres/
sorbos/
mercadot
ecnia/
domestico
/
operacion
es/ varios

BOLETÍN
INFORMATIVO∗ Boletín

Impreso/ una
tinta/ dos pp/
papel couche

Empleados
operativos de
las divisiones:
operacional/
agrícola/
domestico

Dirección
de división

1. establecer un
vínculo de
información entre la
dirección de cada
unidad de negocio y
los empleados para
apoyar su
focalización.
2. promover el
conocimiento de los
objetivos de las
divisiones

Información
regional de:
estrategias no
confidenciales;
objetivos de
negocio;
instrucciones de
operación; aviso de
eventos y
actividades
importantes;
mecanismos de
motivación y
reconocimiento

Mensual

Reconoci
mientos/
cumpleañ
os/
focalizaci
ón/
eventos
regionale
s/
aniversari
o/ gente
cuervo/
seguridad
/ varios

∗ Véase una muestra en el anexo B
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VAMOS Tablero

Tablero
preimpreso con
grid de rellenado a
mano

Empleados en
general

José
Cuervo
/Desarroll
o
organizaci
onal

Informar veraz y
oportunamente a los
empleados sobre
los objetivos
principales del
negocio

Objetivo anual y
mensual/ avance
anual y mensual
(agrícola,
operaciones,
envasado y
destilerías, ventas
mayoreo y
autoservicio, ventas
USA, ventas
Europa, Ventas
resto del mundo,
cobranza, México

Semanal/
diaria

TABLEROS DE
AVISOS Tablero

Tableros con
buzón de
sugerencias/ cap.
8 hojas tamaño
carta

Empleados en
general de
cada localidad

Recursos
Humanos
Local

1. informar
oportunamente a los
empleados sobre
los particulares de
cada localidad y
algunas
generalidades
institucionales
2. generar sentido
de pertenencia e
integración

Comunicados sobre
actividades de la
localidad/ anuncios
clasificados / avisos,
circulares y
memoranda
institucional/
campañas
informativas/
cumpleaños

Semanal

Felicidades/
cambios y
movimientos/
que hay de
comer/ ultima
hora/ apunta
el dato/
anuncios
clasificados/
deportes/ no
faltes/
nuestros
clientes/
actividades de
las marca/
buena suerte /
bienvenido
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INTRANET
JOSÉ CUERVO Intranet Electrónico

Empleados
administrativo
s

Intran
et
José
Cuerv
o/  T.I.

1.Fungir como medio de
operación electrónica que
facilite y sistematice
algunos de los procesos
internos
2.Establecer un sistema
de información financiera
y operativa oportuna que
apoye en la toma de
decisiones ejecutivas
3.Difundir los estatutos de
la cultura corporativa

Formato de
operaciones en
línea/ información
ejecutiva selecta/
acceso a HELP
DESK/ políticas y
procedimientos /
cultura corporativa/
historia/ directorio
de Extensiones/
portafolio de
productos/ noticias
internas/ avisos

Perman
ente

S.I.N./
operaciones
en línea/
S.O.S 2950/
aviso /
directorio/
quienes
somos/
políticas y
procedimiento
s/ logotipos/
cultura
organizacional
/ recursos
humanos

MAIL
(COMUNICADO
S)

Correo Electrónico
Empleados
administrativo
s

José
Cuerv
o/
Desar
rollo
organ
ocacio
nal

Establecer un medio de
comunicación he
intercambio de datos (
Interno y Externo) Rápido
y eficiente para
empleados administrativos
de José Cuervo

Comunicados
institucionales
locales o generales/
avisos urgentes/
varios

Perman
ente N/A

RECIBO DE
NOMINA

Impreso
Impreso

Recibo de nomina
de empleados/
impresión 1 tinta
solo texto corto

Empleados en
general

José
Curvo

Informar oportunamente
sobre indicaciones
precisas de trabajo o
motivación a los
empleados en general

Mensajes cortos
como invitaciones,
recordatorios/
avisos/ etc.

Semana
l  /
quincen
al

N/A

MANTELETA Formato

Impreso de 54x40
/ 4x0/ para uso en
charolas de
comedor

Empleados en
Churubusco

José
Cuerv
o

Emitir mensajes de
motivación a los
empleados

Frases de
motivación
alineadas a la
cultura
organizacional

Cambio
s
trimestr
ales

N/A
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PROGRAMA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Objetivos Generales

• Identificar, evaluar y desarrollar las competencias y habilidades del capital
humano de José Cuervo acordes a las de la Compañía.

• Establecer un Plan de Sucesión y Desarrollo del Capital Humano que garantice a
la organización:

§ Contar con el personal adecuado en la posición adecuada, a través de la
detección y el desarrollo del potencial humano para generar valor
agregado en el desempeño de las funciones.

§ Contar con banca de reemplazos para asegurar la continuidad en los
procesos organizacionales.

• Estandarizar los procesos de Atracción de Talento, proporcionando las
herramientas para la Selección Eficaz de los candidatos internos/externos.

Alcance: Personal de L16 a L25+

Programas base

1. Proceso de Atracción Eficaz de Talento (Reclutamiento y Selección)
2. Administración y Desarrollo por Competencias (360°)
3. Planeación del Capital Humano (People Planning)
4. Plan Maestro de Capacitación y Desarrollo

1. Proceso de Atracción Eficaz de Talento

Objetivo General: Estandarizar los procesos de Atracción de Talento, proporcionando
las herramientas para la Selección Eficaz de los candidatos internos/externos,
basados en la detección de competencias.

Objetivos Específicos:

• Unificar el proceso de Reclutamiento y Selección en todas las localidades
para cubrir las vacantes apegados a las competencias necesarias de cada
posición.

• Desarrollar al grupo gerencial como entrevistadores para apoyar su toma de
decisión en la contratación.

• Establecer los mecanismos de búsqueda y evaluación de candidatos internos.

Alcance: Cobertura de vacantes de L16 a L25+, de todas las Unidades de Negocio
del Grupo.
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Acciones:

1) Implantar sistema de Selección Eficaz
2) Capacitar a los responsables de Selección / Supervisores / Gerentes de área

involucrados en el proceso de Contratación.
3) Establecer rutas de búsqueda interna y externa de personal

a) Job posting
b) Fuentes de reclutamiento
c) Grupos de intercambio

4) Implantación del programa de comunicación entre áreas para informar que
vacantes existe en cada unidad y así recibir apoyo y seguimiento.

¿Qué es el Sistema de Selección Eficaz?

• Es una herramienta de Selección que identifica empleados productivos que
disfruten de sus responsabilidades y busquen oportunidades para mejorar
continuamente sus trabajos.

• Es un factor clave para el éxito de toda organización que debe combinar tres
objetivos:

Efectividad. Es la capacidad de predecir en forma válida el
desempeño de los candidatos con base en su experiencia y
sus competencias, minimizando el factor de riesgo por mala
decisión.
Imparcialidad. Garantiza que todos los solicitantes calificados
reciben una oportunidad justa y equitativa de ser
seleccionados.
Aceptación. Tanto entrevistadores como candidatos perciben
el valor y la claridad del proceso.

¿Qué Garantiza?:

• Identificar las capacidades técnicas y las competencias en los candidatos
• Tomar en consideración información relevante del candidato
• Considerar en la toma de decisión la motivación por el trabajo y el nivel de

compatibilidad con la empresa
• Eliminar repeticiones en las preguntas de los entrevistadores
• Contar con un sistema organizado para la codificación de información.
• No tomar decisiones de contratación subjetivas
• Tomar decisiones de contratación por consenso con base a la evaluación por

competencias de los candidatos.
• Reducir la rotación de personal
• Disminuir los tiempos de cobertura de vacantes.
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¿Cómo se evalúa en Selección Eficaz?

Requisitos del puesto/ perfil de la vacante: Levantamiento de información con jefe
inmediato determinando, experiencia, habilidades, competencias clave, alcance y
responsabilidades.

Determinación de competencias o dimensiones del puesto: Con base al análisis de la
descripción del puesto se debe establecer una ponderación de la competencias
requeridas. p.e.  Liderazgo medio, iniciativa alta, trabajo en equipo.

Tipos de información buscada:

• Antecedentes laborales / Educacionales / Certificaciones / Habilidades

• Experiencias Específicas (en búsqueda de comportamientos midiendo las
competencias)

• Intereses y Deseos

Obtención de información por medio de acciones STAR (Situación, Tarea, Acción,
Resultado): Al recopilar información o ejemplos de comportamientos  se debe
obtener la situación completa, es decir,

Situación en la que actuó el candidato; Acciones que tomó para lograrlo; Resultados
obtenidos

Nota: para medir y verificar la veracidad de la información y determinar si el
candidato tiene o no la competencia deseada se requiere medir información de
hechos pasados ya que las conductas son repetibles.

1.1. Curso de Selección Eficaz

Propósito:

• Unificar criterios para la toma de decisión.
• Evitar contrataciones subjetivas y erróneas que signifiquen un alto costo para

la empresa.
• Involucrar y comprometer en la contratación a las áreas de Recursos

Humanos y a las Gerencias en el proceso.
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Dinámica:

• Capacitación a grupos máximos de 14 personas a nivel Supervisión y
Gerencia

• Duración del programa 16 hrs. (2 días)
• Costo aproximado p/p ($3,000)

Diagrama del proceso de Selección:

• Apertura de la vacante
• Perfil del puesto / determinación de competencias
• Mandar información a las Unidades para pedir apoyo en búsqueda
• Búsqueda de candidatos internos / externos
• Proceso de entrevistas con un equipo mínimo de 3 personas (cada uno

deberá evaluar competencias diferentes)
• Evaluación psicometría
• Junta de decisión
• Propuesta de contratación
• Elaboración de Expectativas de Desarrollo
• Contratación
• Inducción

Mecanismos de búsqueda y evaluación del personal interno.

Búsqueda externa / interna:

• Grupos de intercambio con representación Nacional
• Reclutamiento por Agencias / Head Hunters / periódicos /
• bolsas de trabajo en Internet.
• Job Posting Nacional

Evaluación del personal interno

• Entrevistas de Ajuste  a los 3 meses (jefe inmediato /empleado)
• Seguimiento de inducción a los 6 meses (empleado)
• Evaluación del desempeño
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2. Administración y Desarrollo por Competencias

Desarrollo de competencias

Las competencias son un conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes
expresados en conductas y hábitos efectivos. Nos permite saber no sólo qué tanto es
lo que sabe una persona si no cómo actúa y se desenvuelve en un ambiente de
trabajo. Es una conducta asociada directamente al desempeño efectivo dentro de la
empresa. Es la integración de la Misión, Visión y Principios de la empresa en
actitudes.

Las competencias nos permiten cumplir exitosamente con  la estrategia del Negocio,
contar con personal que comparte un perfil tanto de habilidades como de potencial
de desarrollo, unificar el lenguaje  institucional de trabajo

Actitud: Diferencias individuales que van a intervenir en el comportamiento,
tendencias relativamente duraderas de sentimientos, creencias, conocimientos y
comportamientos dirigidos hacia personas, grupos o ideas.

Conocimiento: Conjunto de datos o información específica adquirida por medio de
procesos de aprendizaje. Alcance de un nivel satisfactorio de habilidades o
conceptos técnicos y profesionales en las áreas relacionadas con la actualización
cotidiana.

Competencias: Es la capacidad efectiva (expresada en conductas) para llevar a cabo
exitosamente una actividad laboral plenamente identificada. La competencia laboral
no es una probabilidad de éxito en la ejecución del trabajo, es una capacidad real y
demostrada.

Objetivo:

• Identificar y establecer las Competencias Clave de la Organización.
• Establecer la herramienta que mida las competencias individuales vs.

organizacionales a través del 360°
• Desarrollar el plan de evaluación, entrenamiento y desarrollo de las

competencias individuales.

Alcance:

Nivel Directivo y Gerencial
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Acciones: Con la Dirección General:

• Determinación de los criterios para definir competencias.
• Creación del catálogo de competencias clave para la organización.
• Elaboración de la matriz de niveles de competencias por importancia e

impacto en cada puesto.
• Definición  de los puestos clave de la organización en base a las

competencias

Elementos de medición de competencias:

Herramientas:

• Assessment Center / Caliper
• 360°
• Human side

Implantación:

• Determinación del grupo muestra de acuerdo a los nivel de responsabilidad
(Gerencias)

• Aplicación y evaluación de las herramientas / determinación de los perfiles de
competencias actuales con base a descripción de puesto baterías de
evaluación.

• Validación de las competencias clave de la organización vs. las obtenidas en
la evaluación individual.

Alcance:

• Personal evaluado a nivel Gerencial
• Área de Desarrollo Organizacional

Metodología:

• Diagnostico General de Cultura Organizacional por medio de una encuesta
• Detección de las  Competencias Clave de la Organización
• Definición y Validación  del Catálogo de Competencias
• Incorporación del  sistema de competencias en la Evaluación del Desempeño
• Plan de Desarrollo enfocado a los principios de competencias apoyado en

360°
• Elaboración del plan maestro de Capacitación  y Desarrollo para el

fortalecimiento  y cumplimiento de objetivos.
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Proceso de identificación de competencias

2.1 Catálogo de Competencias

Propósito: Determinar habilidades de desempeño deseables y aceptables dentro de
la compañía. Contar con un listado autorizado de competencias para cada uno de los
puestos en base a la descripción del puesto e impacto en la organización.

Identificación de las competencias claves de la
organización

Establecimiento de competencias por
puestos

Evaluación de personal para determinar competencias
individuales

Identificación de competencias del personal para
desarrollar

Identificación y manejo del GAP ANÁLISIS REAL Vs.
DESEADO

Establecimiento del Desarrollo Individual por
Competencias
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COMPETENCIA DEFINICIÓN

Toma de Decisiones Es el capital para tomar decisiones asumiendo las
responsabilidades y riesgos implícitos que esto conlleve.

P.E. Acciones Especificas

Analizar la viabilidad de los proyectos considerando más
de dos alternativas.
Toma riesgos sin poner en peligro la estrategia del
negocio.

Administración y
Desarrollo del Capital
Humano

Desarrollar las actividades y aptitudes de las personas
que dependen directamente de uno mediante la
plantación eficaz de actividades de desarrollo racional
con los puestos actuales y futuros. Identificar
mutuamente las oportunidades de entrenamiento y
desarrollo, conviviendo con las tareas para cumplir los
objetivos de desarrollo.

P.E. Acciones Especificas

Da oportunidad de desarrollo para otros
Da retroalimentación oportuna
Deja que sus colaboradores manejen sus proyectos
tomando sus propias responsabilidades

Orientación por
Resultados

Es la energía y estilo de liderazgo para establecer y dar
seguimiento de objetivos que contengan, retos los
cuales emprendan situaciones nuevas donde cada
participante asuma responsabilidades para toma de
riesgos.

P.E. Acciones Especificas

Fija planes de acción para cada uno de los proyectos
Establece Fecha y es responsable del cumplimiento de
cada uno de los proyectos
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Visión Global del Negocio Es la capacidad de establecer acciones y prioridades de
desempeño que aporten valor agregado al objeto
estratégico de negocio, canalizando todos sus esfuerzos
y los recursos para cumplir con los requerimientos de la
empresa.

P.E. Acciones Claves

Estar al corriente en tendencias importantes
(Tecnología, Sociales, Economía)
Desarrollar relaciones con la gente clave en otras
funciones y niveles.
Integrar esfuerzos a través de funciones y
organizaciones de apoyo.

Juicio/ Solución de
Problemas

Comprometerse con una situación después de
desarrollar cursos de acción alternativos basados en
suposiciones lógicas y en información objetiva, que tome
en cuenta los recursos, las limitaciones y los valores de
la organización.

P.E. Acciones Claves

Considerar las alternativas de cada situación o problema
pondera los pros y contras así como el impacto de las
mismas.
Se compromete con la acción mas apropiada

Negación Es evaluar alternativas y posiciones para llegar a
resultados que obtengan el apoyo y aceptación de todas
las partes. Debe de estudiar las necesidades,
preocupaciones y posiciones de los demas, presentar
alternativas así como mantener control sobre los puntos
problemáticos.

P.E. Acciones Especificas

Identifica los puntos de acuerdo y desacuerdo
Presenta alternativas y mantiene el control sobre los
puntos problemáticos
Busca una solución ganar-ganar
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Liderazgo Estratégico Crear y llegar a un estado futuro deseado ( la visión)
mediante la influencia en los valores organizacionales,
los objetivos individuales y de grupo, los refuerzos y los
sistemas. Comunicas la visión y los valores
demostrando compromiso con los mismos,
traduciéndolos en objetivos medibles. Establecer
estructuras de seguimiento y recompensa.

P.E. Acciones Claves

Fomenta el desarrollo de una visión del negocio
Comunica efectiva y oportunamente los cambios en las
estrategias
Toma participación en la toma de decisiones de la
empresa

Liderazgo Individual Utilizar estilos y métodos apropiados para inspirar y
guiar a los individuos ( jefes directos, colegas y
superiores) hacia la consecución de metas, modificar el
comportamiento para adaptarse a las tareas, situaciones
e individuos dentro de la organización. Se requiere de
mantener e incrementar la autoestima, escuchar y
responder con empatia, pedir ayuda y alentar la
participación.

P.E. Acciones Claves

Retroalimenta positivamente a colaboradores y
superiores
Toma una posición en el manejo de problemas
importantes tonto para el negocio como para su equipo
de trabajo

Adaptabilidad Mantener la eficacia en diferentes entornos y con
diferentes tareas, responsabilidades y personas,
ajustando rápidamente el comportamiento al estilo de
otros, así como las tareas a realizar

P.E. Acciones Claves

Acepta y comparte nuevas tendencias de cambio
Establece buenas relaciones con diferentes equipos de
trabajo
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Iniciativa Hacer activos intentos por influir sobre los
acontecimientos a fin de lograr los objetivos, iniciar
acciones en lugar de aceptarlas pasivamente, realizar
acciones que excedan lo requerido para alcanzar las
metas, proponiendo ideas de mejora, haciendo mas de
los requerido y aportando valor agregado. Proactivo vs.
Reactivo

P.E. Acciones Claves

Realizar actividades de su área y puesto y se involucre
en otros proyectos
Tiene la capacidad de identificar necesidades y dar
soluciones inmediatas logrando excelentes resultados

Integridad Mantener y promover las normas sociales, éticas y
organizacionales en la realización de las actividades
comerciales internas y externas.

P.E. Acciones Claves

Realizar su trabajo con altos estándares de calidad
Mantiene la confidencialidad de la información y
estrategias del negocio
Observa las políticas y reglamentos de la empresa

Orientación a la calidad Trabajar apegado a los procesos y estándares
establecidos evitando reprocesos y llevando acabo un
programa integral de la calidad tanto en productos como
en el manejo del negocio.

P.E. Acciones Claves

Reduce tiempos y costos en la entrega de proyectos
Cubre los requerimientos de satisfacción a clientes
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Comunicación Expresar y transmitir las ideas en forma eficaz en
situaciones individuales o grupales, manejando claridad
y objetividad en los mensajes. Capacidad para obtener
la respuesta deseada.

P.E. Acciones Claves

Expone claramente sus ideas a su supervisor y
compañeros de trabajo
Expone sus ideas y las define con actitud negociadora
Expone, estructura y presenta sus ideas en forma clara y
ordenada a cualquier nivel de la organización,
obteniendo los resultados requeridos.

Trabajo en Equipo Es la capacidad de mantener relaciones de colaboración
eficiente con su grupo y compañeros de trabajo para
producir resultados comunes y superiores, al que el
individual pudiera ser logrado. Acciones claves como
mantener la autoestima, respeto y empatia con el grupo,
compartiendo pensamientos, sentimientos y
motivaciones. Generación de sinergia y compromiso con
conceptos y acciones.

P.E. Acciones Claves

Se relaciona adecu8adamente con todas las áreas de la
empresa
Fomenta en compartir objetivos entre diferentes áreas

Servicio al Cliente Es la capacidad para mantener relaciones perdurables
con los clientes a través de la satisfacción de sus
necesidades y de otorgarles una atención oportuna bajo
los requerimientos óptimos de calidad y con un valor
agregado.

P.E. Acciones Claves

Identificar a todos sus clientes y demuestra pro
activamente actitud de servicio
Establece estándares de servicio para fortalecer la
cultura de servicio
Busca retroalimentación constante
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Resultados esperados:

• Fortalecer la Visión Misión y Valores de José Cuervo.
• Contar con indicadores medibles del desempeño (las competencias) para

establecer criterios de desarrollo de los empleados con un análisis P&L para
la Organización.

• Unificación de los perfiles del Capital Humano internos así como los
candidatos externos en proceso.

3. Planeación del Capital Humano (People Planning)

¿Qué es?

Proceso de identificación y sucesión de personal en posiciones clave,  garantizando
mantener a la  organización con el talento humano adecuado.

Procesos Esenciales y resultados críticos

          Directores

       Gerentes y/o facilitadores

    Supervisores y/o coordinadores

         Técnico y operativo

Búsquedas estratégicas
internas y externas
(proceso Stafing)

Proceso de
planeación y

sucesión
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         Procesos Esenciales y Resultados Críticos …Plan
estratégico

Plan anual
operación

Establecimient
o de objetivos

Revisión del
desempeño y

desarrollo

Plantación de recursos
humanos (people

Planning)

NUESTRA
GENTE

Reforzando  competencias gerenciales
(aplicación de assesment Individual).
Obteniendo los resultados correctos..... De

la forma correcta.

Identificando la gente
correcta con las

habilidades correctas
en los trabajos

correctos
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Proceso:

3.1 Revisión de Capacidades de la Organización

Retos y Planes organizacionales

Objetivo: Fijar objetivos y retos para alcanzaran estructura alineada y balanceada
con roles bien definidos,    responsabilidades especificas y medir los cambios a
través de los indicadores clave de la organización (KPI´s)

Preparación: Presentar en cada punto del formato los issues y retos requeridos para
desarrollar una estructura alineada y balanceada.

Unidad:
ISSUES / RETOS PLANES

• •
• •
• •

Inventario
de recursos
humanos

GAP Análisis
(Assesment)

Análisis
potencial

Identificación de VHP
Stabilities y desarrollo
personal

Plan de sucesión y
carrera

Plan de desarrollo
individual

Plan maestro de
capacitación

Evaluación del desempeño y
sistema de reconocimiento

Detectar estilos de liderazgo

Determinación de búsquedas
especiales in/ out
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Perfil individual

Objetivo: Brindar en una sola hoja el resumen de datos personales e históricos, el
cual servirá como soporte al momento de realizar la reunión de People Planning.

Preparación: Actualizar los datos del perfil (Esto se puede obtener del inventario de
RH)

• Indicar las dos oportunidades y fortalezas más relevantes tomadas del
Consenso del Proceso de Retroalimentación para el desarrollo ó Assesment
individual.

• Indicar plan de carrera a uno y tres años ( Correlacionar lo indicado en el
formato People Planning Form, Pipeline/Bench y la expectativas del
empleado).

• Este formato solo aplica para los VHP y personal que tenga algún movimiento
de alta prioridad. (H)

NOMBRE;   JUAN LOPEZ
                                                                                                                                                                                                             Inicio en la
posición: 05/97
DESEMPEÑO:   ARRIBA DE NORMAA

FECHA CONTRATACION: LOCALIDAD:

NIVEL: SUELDO: CR:
Fecha de último incremento:

HISTORIA DE CRECIMIENTO:

Unidad      Periodo                  Puesto                                 Área                                    Nivel

EXPERIENCIA ANTERIOR:

Periodo        Puesto                  Área Empresa

EDUCACION:

LENGUAJE:

HABILIDADES:

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

° °
° °
° °

PREPARADO POR:
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Matriz de Identificación de Potencial

Objetivo: Posicionar a la gente de la dirección en el cuadrante correspondiente a su
desempeño y potencial con el fin de que sea una guía al momento de considerar
cambios de posición.

Preparación: Preparar una lista de todo el personal de la dirección con las
evaluaciones correspondientes al año que acaba de terminar y ubicarla en la matriz.
Tendrán que desarrollarse matrices por los siguientes grupos de niveles: 16-18,19-
20,21-23 y 24+

ALTO EN OBJETIVOS BAJO

ALTO

Juan Pérez L18 (VHP)  Guadalupe Sánchez L17 AN

MEDIO

BAJO

PERSONAL CON MUY ALTO POTENCIAL (Very high potencial VHP)
(nivel 16-25)

Dirección:

NOMBRE PUESTO
Actual / Nivel

UNIDAD RESTRICCIONES
PREFERENCIAS
GEOGRAFICAS

MAS ALTO
NIVEL

PROYECTADO

Juan Pérez Superintendentes / L 16 Lojeña Ninguno Gerente Planta

P
O
T
E
N
C
I
A
L

DESEMPEÑO
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Objetivo: Contar con una lista que permita identificar a la gente con muy alto
potencial, con el fin de dar seguimiento cercano a su carrera.

Preparación: Derivado de las matrices de potencial y desempeño identificar a la
gente con muy alto potencial y especificar sus principales datos. Preparar formatos
por los siguientes grupos de niveles: 16-19,20-23, 24+

Pipeline/Bench

Unidad: Planta de Guadalajara
BANCA POTENCIALPOSICION NIVEL NOMBRE FECHA DE

POSICION
ULTIMA
EVALUA
CION

MOVIMI
ENTO
POTENC
IAL

PRI
ORI
DAD

LISTO
AHORA

LISTO 1-2
AÑOS

LISTO 2-
3 AÑOS

Jefe de RH L19 M. González 1/96 AN Gte. RH AP A. Lozano
Jefe de RH L07 R. López 9/95 AN BP S. Rodríguez S. Álvarez
Jefe de RH L06 Lázaro 7/96 N PM R. Sánchez

Objetivo: Anticipar vacantes futuras e identificar la banca para cada posición.

AP= alta prioridad. Si se planea en un lapso no mayor a 18 meses
PM= prioridad media. En lapso de 18-36 meses
BP= baja prioridad. (en un lapso de 18-36 meses)

Preparación: - Enlistar las posiciones de la actual estructura ( ocupadas o vacantes)
e identificar los movimientos potenciales de aquellos que tengan prioridad de
movimiento H.

• Identificar la banca de todas las posiciones
• Si se anticipa alguna vacante y no se cuenta con algún candidato a ocupar la

posición, deberá buscarse a través de la organización (otras áreas) o se
deberán iniciar búsquedas externas.
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People planning imput form

FORMATO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
Organización actual Movimiento potencial Staffing plan

Objetivo:

• Recolectar información indispensable de las personas que integran una
dirección

• Crear una base de datos con la información de todas las personas de la
organización

Preparación:

• Todo los campos deben se llenados
• Se considera un movimiento:

§ AP= alta prioridad. Si se planea en un lapso no mayor a 18
meses

§ PM= prioridad media. En lapso de 18-36 meses
§ BP= baja prioridad. (en un lapso de 18-36 meses)

• La segunda parte del formato (movimiento Potencial y Staffing Plan) se llenará
solo para aquellas personas que tengan una prioridad de movimiento alta (H)

Puesto    Área      Unidad      Nombre            Nivel
Fecha en Pos.    Desempeño Prioridad
Gerente     Calidad   Gdj          López, Raúl      L20
4/96                AN             AP
Gerente     Proceso  Gdj          Jiménez Pedro L20
4/96                N               PM
Gerente     MTTO     Gdj          Martz,Luis         L20

Administradores enlistan
todos los puestos en su
organización, no
importando si están
cubiertos o vacantes.

Área       Puesto      Nivel      Fecha      Cambio
Residencia      Restricciones
Proceso Gerente  L21      Q3´2001             SI
México D.F.
Ingeniería Gerente  L21       Q2´2001             SI
México D.F.

 Banca
Fecha Disponible

Prioridad refleja la prioridad
de movimiento para la
persona involucrada
 H= alta prioridad en

movimiento de posición
 M= movimiento que

requiere confirmación
(prioridad media)
 L= no hay expectativas

de movimientos por esta
ocasión

Movimiento potencial es ocupado
solo por aquellos empleados que
se van a mover de posición en los
próximos 18 meses.
 Especificar próxima área

funcional (sales, Mktg, Finance,
HR, Ops, Gm)
 Especificar próxima posición
 Especificar nivel en la próxima

posición (lateral o promoción)

Especificar la banca para los
puestos, incluyendo la fecha en
que el empleado propuesto
estará disponible para ocuparlo.
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Open Positions

LISTA DE POSICIONES ABIERTAS
VACANTES ACTUALES Y ANTICIPADAS STAFFING PLAN

Fecha
Ahora
Ahora
Q3´99

Puesto
Gerente QC
Sup.Intend.
Facilitador

Localidad
Laja
Gdlj
Rojeña

Nombre
OPEN
Juan López
Adrián Mtz.

Nivel
L19
L17
L14

Prioridad
AP
AP
PM

Banca Fecha
Disponible

Objetivo: resumir las vacantes existentes y anticipar las futuras.

Preparación:

• Todas las posiciones abiertas deben ser incluidas en este formato.
• Cualquier otra posición que vaya a quedar vacante próximamente deberá

incluirse también.

Outside Resourcing Requirements

REQUERIMIENTOS BUSQUEDAS EXTERNAS
Unidad: Distribución y Logística

Posición Nivel Fecha en que se
necesita

Empezar
búsqueda

Coord. planeación L15 Julio 2001 Abril 2001

Objetivo: documentar los planes para definir el inicio de las búsquedas externas
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Plan individual de desarrollo:

Definir necesidades de desarrollo (fortaleza y áreas de oportunidad)
Así como las competencias que debe tener a desarrollar

Herramientas

Assessment Center y Pruebas
Psicometrías

(Menú a escoger)
Charola
Entrevista simulada
Entrevistas grupales
Cleaver
Perfil motivacional
Mc Clelland
Estilos del pensamiento Ned Hermann
WAIS
Retroalimentación 360ª

Perfil Calipper
Necesidades de desarrollo
Potencial de crecimiento
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PROCESO DE COMUNICACIÓN INTERNA

Para una mejor apreciación de las observaciones, realizadas durante la evaluación
ex – post, se ha elaborado el siguiente cuadro:

NOMBRE OBSERVACIONES

NOTICUERVO El Coordinador General de Desarrollo y comunicación se encarga
de diseñar toda la revista.

• Realiza artículos: principalmente para la sección de líderes.

• Tomar fotografías: En todas las instalaciones de José
Curvo, incluyendo plantas y oficinas, dentro y fuera del
país,  así como actividades recreativas, deportivas, ferias,
convenciones, etc., donde este presente José Cuervo.

• Realizar  convocatorias para que participen los empleados
en la revista  como autores de un  artículo. Los incentivos
que se les dan son paquetes  pre-emocionales, es decir,
productos de  la compañía, playeras, gorras, etc.

• Seleccionar los artículos que aparecerán en cada número.

• Selección de artículos, fotografía, tipo de letra y publicidad,
etc.,  que aparecerá en la revista.

El diseño final de la revista no esta listo a tiempo para la edición.

El área de compras es el que se encarga de seleccionar la editorial
que se encargara de la elaboración o publicación de la revista. La
elección se hace con base en el costo de fabricación.

La revista tiene poca prioridad para el área de compras, lo que
provoca que la revista no sea entregada oportunamente.

La revista tiene asignado un prosupuesto de $ 30,000.00
trimestralmente.

Se realizan 1000 ejemplares trimestralmente

La revista no tiene ningún costo para los empleados, es decir, no
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se vende.

No se publican mas de 1000 ejemplares, ya que la revista es solo
de distribución interna, es decir, solo para los miembros de esta
organización.

El Coordinador General  del área de Desarrollo y Comunicación es
el único encargado de entregar “de mano en mano” la revista en él
las oficinas de Churubusco y Santa Fe. A las demás dependencias
se les manda por Paquetería, es decir, tarda de uno a dos días
mas en ser entregada a los miembros de las instalaciones
foráneas.

Para medir su efectividad se realizan evaluaciones trimestrales,
con base en un cuestionario, elaborado por la Coordinación
General de Desarrollo y Comunicación, que se aplica aleaorimente
a los empleados. ( Vea anexo B).

Además existe otra evaluación, conocida como Evaluación de
Clima Organizacional, realizada  por una consultoria externa
llamada SAT, la cual realiza cuestionarios a todos los empleados,
para evaluar las diferentes divisiones, así como las áreas de la
empresa. En particular, tiene algunas preguntas para evaluar el
funcionamiento de la revista “ NOTICUERVO” del área de
Desarrollo y Comunicación.

BOLETÍN
INFORMATIVO

El coordinador de Desarrollo y Comunicación es el encargado de
coordinar y publicar los boletines.

La elaboración de los boletines queda a cargo de cada división o
área.

No cumple con su periodicidad (mensualmente).

Los encargados de las divisiones no lo elaboran mensualmente,
solo cuando se acuerdan.

La coordinación de Desarrollo y Comunicación no pede publicar los
boletines de otras divisiones.

Las divisiones que se encuentran fuera del área metropolitana no
mandan sus boletines para ser publicados, solo los dejan a
disposición de del área de Recursos Humanos Local.
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En algunas ocasiones los boletines que son entregados a la
Coordinación de Desarrollo y Comunicación no tienen el formato
que estipula el Inventario de Medios Internos.

Diseño interno / impresión externa

VAMOS El tablero debe ser llenado por el Coordinador de Desarrollo y
Comunicación diariamente.

La información para el llenado del tablero proviene de otras áreas
como finanzas y ventas.

Las áreas que deben de mandar la información diariamente no lo
hacen, es decir, la información se actualiza daca tercer día, e
incluso, cada semana.

En el caso de México, las ventas se actualiza diario pero para el
otros casos la actualización es semanal, es decir existe mucha
dependencia extrema de áreas financieras para publicación

TABLERO DE
AVISOS

Cada localidad administra sus tableros

El buzón es  no funcional

El Buzón cuenta con políticas y procedimiento que  no son
respetado

INTRANET
JOSÉ
CUERVO

Toda creación y diseño de la Intranet es realizado por el
Coordinador de Desarrollo y Comunicación, el cual se encarga de:

• Diseñar la pagina web

• Seleccionar la información que aparecerá en la pagina:
Noticias, Artículos, Fotografías, publicidad, etc.

• Crear mecanizamos ( Iconos de acceso, Vínculos, etc.) para el
rápido acceso a la información de la red.
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• Ponerle animación a la pagina web

• Creación de secciones que deberá y necesita la pagina para el
buen funcionamiento del medio de comunicación.

Los contenidos de las secciones informativas son responsabilidad
de Desarrollo Organizacional

Los contenidos de  operación e información financiera son
responsabilidad de T.I.

El diseño solo esta a cargo del coordinador de Desarrollo y
Comunicación, el área de programación y sistemas es la que se
encarga de subir la pagina a la red.

El diseño de la nueva pagina aun no esta terminado y su
lanzamiento estaba planeado para principios del mes de Mayo.

No es una prioridad para el área de sistemas la actualización o
colocación de la nueva pagina web.

Es muy lenta la red

No existen iconos de acceso directo a cierta información.

Es largo el recorrido para llegar a consultar el mail o alguna
información.

El directorio no tiene un buscador de ayuda que facilite  el acceso
a la información

No se cuenta con un gran banco de datos para la pagina web.

MAIL Desarrollo organizacional y las direcciones son los autorizados
para mensajes internos institucionales
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RECIBOS DE
NOMINA

Los mensajes son elaborados o seleccionados por el Coordinador
de Desarrollo y Comunicación.

Los mensajes son cortos.

Los mensajes son dirigidos de manera general y uniforme a todos
los empleados.

Existe una dependencia del área de nomina

Los mensajes  están preparados antes del cierre de nomina

No tienen ningún costo para el área.

La información que se transmite por este medio siempre es
motivacional.

MANTELETAS El diseño es realizado por el Coordinador de Desarrollo y
Comunicación, y se encarga de:

• Seleccionar la información que contendrá el medio.
• Seleccionar la publicidad
• Selección de los temas siempre relacionados con motivación y

cultura de la organización.

Solo existe en churubusco.

Área de oportunidad en Santa Fe y Guadalajara
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PROGRAMA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

En este programa encontramos que:

La evaluación para la implementación del programa de desarrollo organizacional de
encuentra a cargo de una subalterna a la Coordinación General de Desarrollo y
Comunicación, que se encarga de la parte de los Recursos Humanos.

La evaluación solo se realiza con los gerentes que se encuentran a cargo de esta
coordinación, es decir, solo a 14 personas se les realiza este estudio.

El estudio consiste en una evaluación, mediante cuestionarios, de las fortalezas y
debilidades del individuo como persona, líder, jefe, etc. para la organización.

Este cuestionario es estándar para todos los gerentes. Y es elaborado por el área de
Desarrollo Organizacional.

La evaluación de se realiza en promedio cada año, con el fin de promover a los
gerentes a puestos de mayor rango, siempre y cuando cuenten con las
características del perfil de puestos.

Se cuenta con un presupuesto de $ 800,000.00 para esta parte del área. Es utilizado
en la capacitación de los empleados.

Después de haberse hecho el estudio a cada uno de los gerentes, se cuenta con un
diagnostico de sus fortalezas y debilidades, y con base en él, se busca el programa
de capacitación mas adecuado para eliminar las debilidades del individuo.

La capacitación puede realizarse en el país o en el extranjero, en este caso no existe
ninguna limitante.

Los niveles de capacitación pueden ir desde un curso hasta un posgrado, de acuerdo
a las necesidades del individuo y de la organización.

Cuando ya se tiene determinada la persona que será capacitada, se habla con ella, y
se le informa de sus debilidades que hay que confrontar, y se le plantea la opción de
capacitación que la empresa a elegido para dicha persona.

Si la persona acepta esta capacitación, se compromete a trabajar para José Cuervo
durante el periodo en que se le dé la capacitación ( Aproximadamente 4 años) sin
derecho a aumento de sueldo durante ese periodo.
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La persona esta comprometida a seguir trabajando en José Cuervo a un cuando la
capacitación sea en el extranjero, es decir, si estudia una maestría en EE.UU. tendrá
que trabajar en las oficinas de New York.
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Ahora que hemos concluido las fases 1 y 2 de la investigación procederemos a la
elaboración del diagnostico que consiste en la evaluación del sistema, en nuestro
caso será, La evaluación de la Coordinación General de Desarrollo y Comunicación.

De  acuerdo con lo que hemos planteado este trabajo esta área tiene a su cargo dos
objetivos específicos: Comunicación y Desarrollo Organizacional. Para lo cual cuenta
con dos programas: Proceso de Comunicación Interna y Programa de Desarrollo
Organizacional.

Segueremos con la misma estructura que ha llevado el trabajo hasta la fecha. Así en
primera instancia diagnosticaremos cada uno de los Medios de Comunicación Interna
que se han planteado dentro del Proceso de Comunicación.

NOTICUERVO

Causas         Efectos

EDICIÓN RETRASADA DE
NOTICUERVO

El diseño nunca
esta tiempo para

ser editado

La persona que se encarga del
diseño de la revista  tiene muchas
otras responsabilidades a su cargo

Deficiencia en
la comunicación

La información no
se tiene

oportunamente

Desinterés de los
empleados hacia la

revista

La revista no es prioridad del
departamento de compras

La información ya
no es actualizada

La distribución se
debe realizar “de
mano en mano”
por el encargado

de  editar la
revista
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BOLETÍN INFORMATIVO

Causas         Efectos

TABLERO VAMOS

NO CUMPLE CON SU
PERIODICIDAD

Las divisiones no
realizan sus boletines

No es su prioridad

La distancia entre las
divisiones foráneas

Falta de
información

Comunicación
deficiente

No se conoce
el formato

TABLERO NO ACTUALIZADO DE
ACUERDO A SU PERIODICIDAD

El área de finanzas y ventas
no pasan la información

oportuna a la C.D.C.

No es su prioridad

A información proviene de
otras áreas (finanzas y

ventas)
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TABLEROS DE AVISOS

Causas          Efectos

DEFICIENCIA EN LA
COMUNICACIÓN DEL

TABLERO

El buzón de
quejas no es
funcional

El buzón cuenta con políticas y
procedimientos que no son respetados

Los tableros son
administrados por

cada localidad

El personal no tiene el
conocimiento

adecuado

Mala comunicación
entre las divisiones

Falta de uniformidad en los
tableros
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INTRANET JOSÉ CUERVO

RECIBOS DE NOMINA

Este es uno de los medios que más éxito a tenido, su fomento a la comunicación y
motivación a resultado muy bien y se tiene un 100% de seguridad que todos los
empleados leen los mensajes.

Por esta razón es que la mayoría de los mensajes son motivacionales, aun cuando
los mensajes suelen ser cortos, específicos e uniformes.

MANTELETAS

Este medio también a tenido mucho éxito, aunque no se tiene el 100% de seguridad
que todos los empleados lo lean. Ya que se encuentra en el servicio de comedor y
muchos de los empleados no comen dentro de las instalaciones.

Ya que ha funcionado muy bien se tiene contemplado extenderlo a toda la
organización, pero  esto solo se puede extender momentáneamente en la zona de
Santa Fe y Guadalajara, ya que las demás plantas y oficinas no cuentan con
instalaciones de comedor para implementar este medio.

RETRASO EN LA ACTUALIZACIÓN
DE LA PÁGINA

El diseño no esta terminado a
tiempo

El área de programación es la
encargada de subir la pagina a

la red

No es su prioridad
La persona encargada

del diseño tiene muchas
responsabilidades
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PROGRAMA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

En este programa no se encontró ningún problema, hasta la fecha a cumplido con los
requerimientos de sus objetivos, y a funcionado en el desarrollo organizacional de la
empresa.

La única limitante con la que cuenta es el presupuesto, ya que esto alcanza para
financiar a dos  trabajadores una maestría por año. Aunque los asensos no se dan
muy  seguido, lo que permite que la capacitación sé de mas esporádicamente.
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La realización de esta investigación no fue fácil,
atravesé por muchas dificultades entre ellas que la persona
encargada del subsistema: Coordinación General de
Desarrollo y Comunicación en José Cuervo el Lic. Xavier
Castillo debía viajar constantemente y era difícil que
concordáramos para la realización de la investigación de
campo.

Además José Cuervo tiene políticas muy estrictas
acerca del flujo de información a personas ajenas a la
empresa. Es por esto que dentro de la investigación alguna
información del Capitulo I (Análisis del Sistema), no esta
desarrollada muy a fondo. En lo que corresponde al Capitulo
II (Evaluación Ex – Post) también fue difícil aúndar más a
fondo ya que se nos restringió la entrada a algunas zonas
de la empresa.

Otro aspecto muy importante es la dimensión del
sistema. José Cuervo como ya se dijo anteriormente es una
empresa de dimensión internacional y con un alto grado de
recursos descentralizados, lo que dificulta, en este caso,
para una estudiante universitaria la realización de una
investigación total.

En otras palabras no se pudo realizar la investigación
de campo en las plantas de Guadalajara y Nuevo León y
mucho menos en plantas establecidas en otros países.

Sin embargo considero que con todo y las limitaciones
antes mencionadas se obtuvo un resultado muy completo
para manejarlo a nivel nacional.
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A nivel personal, debo reconocer que tuve dos
limitantes: a) Técnica: no tener a la mano las herramientas
para editar esta investigación; b) Tiempo: ya que en el
momento de realizar la investigación también realizaba el
Servicio Social, lo que limitaba mi tiempo para desarrollar la
parte de investigación de campo.

A pesar de todo me encuentro muy satisfecha con esta
investigación. Supere mis expectativas acerca de lo que es
realizar una investigación.

Además de adquirir conocimiento teórico y
metodológico para la realización de una investigación,
adquirí conocimientos prácticos, de una gran empresa como
lo es José Cuervo, para mi desarrollo como Lic. en
Administración.

Espero que esta sea la primera de muchas otras
investigaciones que realice. Y que todas me dejen el mismo
“sabor de boca” que me a dejado esta.
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ANEXO A

CÓDIGO DE CONDUCTA

El verdadero éxito comercial no radica en el incremento de las utilidades y en un
estado financiero sano, una compañía verdaderamente exitosa es sensible a las
legitimas preocupaciones de todos aquellos que dependen de ella: comunidades en
las que lleva a cabo su negocio, inversionistas, empleados, clientes y socios
comerciales.

José Cuervo consiente de ello, crea un Código de Conducta en el cual se detallan los
patrones generales de practica comercial que considera aceptables e inaceptables,
sin importar en que mercado se lleve acabo un negocio.

Todos los empleados deberán de estar familiarizados con este Código de Conducta,
por ser parte esencial de su ética dentro de la organización.

Trato Humano

En José Cuervo todos los empleados serán tratados como individuos, evaluando
solamente sus habilidades para conseguir los objetivos del trabajo, sin considerar
factores tales como: reza, religión, color, origen nacional, o étnico, edad,
discapacidad, sexo, estado civil o preferencia sexual. Asimismo es inaceptable
cualquier tipo de hostigamiento ya sea sexual o racial.

Salud, Seguridad y Bienestar

José Cuervo esta interesado en salvaguardar la salud, seguridad y bienestar de sus
empleados, así como al de terceros, tales como sus clientes y proveedores, por ello
el Grupo proveerá condiciones de seguridad y salud, de conformidad con las más
altas especificaciones internacionales.

Comunidad

José Cuervo pretende apoyar a las comunidades dentro de las que opera, trabajando
en áreas tales como educación y medio ambiente.
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Comunicación

Grupo Cuervo pretende lograr una mayor participación de sus empleados en las
actividades de la Compañía, alentándolos a tener una comunicación abierta en lo
referente a sus logros, problemas y éxitos, así como escuchar los problemas que le
afecten al empleado.

Eventos Sociales

Cuando se lleva acabo algún evento de la empresa ( Degustación, Brindis de Fin de
Año, Convenciones, entre otros) y se traiga consigo vehículo, de deberá contar con
un conductor designado.

¿Cuál es el fin? Reducir el numero de accidentes automovilísticos relacionados con
el alcohol.

Conflicto de Intereses

Los empleados día a día se enfrentan a una serie de conflictos de interés cuando
deben de elegir entre obtener una ganancia o beneficio para sí mismo (o para algún
miembro de sus familias o una tercera persona relacionada con ellos) y los negocios
del Grupo Cuervo. Por ello no esta permitido:

Ejercer funciones de Director, Socio, Empleado, Distribuidor, Agente con algún
proveedor, contratista para cualquier otra compañía con la que Grupo Cuervo tenga
relaciones comerciales.

Contratar o ejercer presión para que otro empleado de Grupo Cuervo contrate a
algún miembro de su familia o amigo personal, como empleado o consultor, dicha
contratación puede ser permitida, solo después de haberse comentado con el Jefe
Inmediato y el Director del área de Recursos Humanos.

Formar parte de alguna compañía con la que Grupo Cuervo tenga relaciones
comerciales incluyendo competidores, proveedores de bienes y servicios,
contratistas o clientes.

Obsequios

No esta permitido dar o recibir regalos, entretenimiento o favores que violen cualquier
ley nacional o internacional o que sean contrarias a las practicas locales
generalmente aceptadas. Las practicas locales son:
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El personal del Grupo podrá aceptar regalos siempre y cuando estos tengan el
logotipo de la empresa que esta realizando el presente y su monto no exceda los
$50.00 USD.

Cuando los regalos excedan el monto establecido ($50.00 USD) o carezca de la
existencia de un logotipo estos serán entregados al área de Servicios Generales o
Recursos Humanos quienes serán los responsables de devolverlo al obsequiante.

Debe tenerse particular cuidado antes de ofrecer cualquier tipo de regalo o favor a un
funcionario o empleado del gobierno, el cual no deberá exceder de 4 botellas de
producto nacional.

Dichos regalos deberán de contar con el Vo.Bo. del Director del Área.

En los casos en que una relación comercial se haya convertido en una amistad
personal fuera del trabajo, los obsequios personales, podrán ser intercambiados
siempre que los mismos sean pagados por las personas interesadas y no por las
empresas para las que trabajan.

Sobornos Comerciales

Asimismo sabemos que los sobornos comerciales son un problema creciente en
muchas industrias.

Grupo Cuervo confía en el sentido común e integridad de los empleados y en la
sensibilidad y cooperación de nuestros asociados comerciales para asegurar que
nuestras acciones estén libres de cualquier reproche y no provoquen situaciones
embarazosas a ninguna empresa o individuo.

Por ello el Grupo considera situaciones inaceptables las siguientes:

Tratos Profesionales

Negociar personalmente o aceptar trato preferencial, incluyendo descuentos, pagos,
créditos, servicios y bienes de alguna compañía con la que el Grupo Cuervo tenga
relaciones comerciales, a menos que los mismos se apliquen a todo el personal del
Grupo.
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Políticas y Procedimientos

Grupo Cuervo es una organización que siempre ha estado comprometida con el
desarrollo y bienestar de sus trabajadores. Por ello, les otorga herramientas y
oportunidades necesarias para el buen desempeño de sus funciones, dando pauta a
que los mismos sean responsables y respeten el cumplimiento de políticas y
procedimientos que rigen al Grupo, evitando así la aplicación de sanciones y
penalizaciones para con ellos.

Información

La información que los funcionarios y empleados del Grupo proveen a los auditores,
entidades reguladoras o dependencias del gobierno, deben ser precisa, completa, y
de ninguna forma engañosa.

Los empleados que tengan acceso a la información confidencial, no podrán por
ningún motivo compartirla con otras personas fuera de la compañía o usada en
provecho propio, esta obligación se aplicara a los empleados aun después de que
estos ya no laboren en Grupo Cuervo, siempre que dicha información continué
siendo confidencial y no del dominio publico.

Los empleados no deberán discutir o convenir con personas ajenas al Grupo o en
lugares públicos los siguientes temas:

• Costo de los productos
• Planes estratégicos futuros
• Lanzamientos de nuevos productos
• Adquisiciones y funciones.




































































