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Resumen 

 

La presente investigación tiene como objetivo recolectar la información necesaria para 

la creación de una adecuada estructura del manual de funciones, el cual mejore los 

procesos comerciales de la empresa. El manual contiene información sobre las tareas y 

responsabilidades de cada puesto de trabajo, en busca de mejorar el rendimiento laboral 

de los integrantes de la empresa, que facilite el manejo de tiempos y movimientos al 

realizar cada una de las funciones encomendadas, y que ayude a alcanzar las metas y 

objetivos de la empresa. Esta investigación fue realizada para dar solución a un 

problema ocasionado por la falta del Manual de Funciones en la empresa GRUPO 

ROSMONS la cual se dedica a la venta de software contable en la ciudad de Guayaquil, 

con la implementación de un manual de funciones se verán beneficiados todas las áreas 

desde los directivos, empleados y clientes en general. Para la realización de este 

proyecto se ha llevado acabo distintos métodos de investigación. 
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Abstract 

 

 

The objective of this research is to collect the necessary information for the creation of 

an adequate structure of the functions manual, which improves the business processes of 

the company, the manual contains information on the tasks and responsibilities of each 

job, in order to improve the work performance of the members of the company, which 

facilitates the management of times and movements to perform each of the functions 

entrusted, and to help achieve the goals and objectives of the business area of the 

company. This investigation was carried out to solve a problem caused by the lack of the 

Manual of Functions in the GRUPO ROSMONS company which is dedicated to the sale 

of accounting software in the city of Guayaquil, with the implementation of a manual of 

functions the beneficiaries will directly managers, employees and customers in general. 
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Introducción  

El presente proyecto está enfocado en el análisis de los posibles problemas que afectan el 

proceso comercial y administrativo en el área de venta de la empresa Grupo Rosmons S.A, en 

base a diferentes métodos investigativos se establecieron diferentes causas que afectan el 

desarrollo de la compañía. 

“Los avances competitivos de los mercados obligan a mejorar la Gestión de Recursos 

Humanos en las empresas, debido a que las relaciones jerárquicas tienden a ser sustituidas 

por grupos de trabajo con mayor responsabilidad y poder” (Urquizo Guevara, 2013). 

 Implementar un manual de funciones para maximizar el rendimiento laboral de los 

trabajadores en las organizaciones es una herramienta esencial con la cual toda empresa debe 

contar, con el fin de mejorar el proceso que manejan los diferentes departamentos de las 

mismas.  El manual de funciones deben contener e indicar detalladamente la orientación de 

los cargos, responsabilidades y las funciones que debe realizar el personal de cada área, 

maximizando el desempeño laboral de cada empleado , el objetivo principal de este manual 

es especificar con claridad las actividades con las que debe cumplir el empleado 

contribuyendo a que no se realicen trabajos duplicados ni desconcierto en las actividades 

desarrolladas, esto impedirá contratiempo entre los trabajadores ya que cada uno de ellos 

conocerá su cargo y las funciones que debe ejecutar. 

La importancia de que Grupo Rosmons S.A cuente con un manual de funciones para 

mejorar el proceso de comercialización de su software contable es que la misma aproveche 

los recursos que ya tiene, enriqueciendo el entorno laboral; debido a que cada trabajador al 

conocer de dónde tiene que partir y hasta donde finaliza su gestión laboral logrará realizar sus 

actividades de una manera eficiente, garantizando el incremento que generará lograr las 

metas con la menor cantidad de recursos utilizados y ahorro de tiempo. 
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Grupo Rosmons está ubicada en la ciudad de Guayaquil. Es una empresa pequeña 

dedicada a la comercialización de un software contable al por mayor y menor la cual tiene 

más de 15 años en el mercado ofreciendo su producto a las empresas a nivel nacional, 

enfocada en facilitar el proceso contable de las organizaciones, no obstante, Grupo Rosmons 

no tiene a su alcance mecanismos necesarios como lo es un manual de funciones. 

El principal problema por el que atraviesa la compañía, es que no tiene definido las 

actividades que cada trabajador del departamento de ventas debe realizar, estos no conocen 

con exactitud qué cargo ejercen dentro del área y esto conlleva a que los mismos no 

comprendan las responsabilidades con las cuales deben de cumplir, dicha situación provoca 

que el proceso de comercialización sea deficiente, partiendo de esta problemática la 

investigación va dirigida a la implementación de un manual de funciones dentro de la 

compañía, que determine los cargos y las actividades de cada uno de los trabajadores y de la 

misma manera se eviten enfrentamientos entre los mismos.  
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Capítulo I  

1.1. Tema de investigación 

Propuesta de mejora del proceso administrativo y comercial del Departamento de Ventas 

de la Compañía Grupo Rosmons S.A en la ciudad de Guayaquil. 

1.2. Planteamiento del problema 

Grupo Rosmons S.A, situada en la ciudad de Guayaquil dedicada a la venta de software 

contable posee con un Departamento de Venta, el mismo que está compuesto por 4 

vendedores los cuales desempeñan los cargo de: seguimiento de clientes, capacitación a los 

mismos y cierre de ventas. 

El proceso de comercialización de Grupo Rosmons S.A se efectúa de manera ineficiente, 

debido al desconocimiento de un apropiado proceso administrativo y comercial por la falta de 

un manual de organización y funciones (MOF). 

El problema existente en el departamento de ventas puede provocar a futuro una 

reducción en las ganancias de la empresa, debido a las trabas que se presentan a la hora de la 

ejecución del proceso de comercialización al no contar con un manual de funciones que 

indique a los empleados las actividades que deben desarrollan y las responsabilidades que 

tienen a su cargo; este inconveniente induce a que exista una desestimación en la rentabilidad 

laboral.  

Grupo Rosmons presenta inconvenientes en la línea a seguir; es decir, los empleados al 

no tener establecidas las tareas que deben cumplir cada uno de ellos de manera estructurada y 

organizada, conlleva a que los colaboradores no rindan en su totalidad con las funciones 

encomendadas, asimismo no tengan claro que es lo que deben hacer y en qué tiempo deben 

concluir. 
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Señalada la problemática y sus efectos es necesario que Grupo Rosmons elabore un 

manual de organización y funciones que ayudará a mejorar el proceso comercial y 

rendimiento del mismo y a su vez asistir en el progreso del personal de la empresa obteniendo 

eficiencia, eficacia y competencia en el departamento. 

1.3. Formulación del problema 

¿De qué manera influirá la mejora del proceso administrativo y comercial en el Departamento 

de Ventas de la Compañía Grupo Rosmons SA con la implementación de un manual de 

organización y funciones? 

1.4. Sistematización del problema  

¿De qué manera afecta el proceso actual de la gestión comercial de la compañía Grupo 

Rosmons S.A? 

¿Cómo afecta al rendimiento de los empleados el no conocer con exactitud las 

responsabilidades que este debe cumplir? 

¿Qué daños puede provocar a una empresa la falta de un manual de organización y 

funciones? 

¿Por qué es importante que cada empleado conozca sus actividades y funciones para un 

mejor desempeño laboral? 

1.5. Objetivos de la investigación  

1.5.1. Objetivo general de la investigación  

Mejorar la estructura administrativa y comercial en el Departamento de Ventas de 

Grupo Rosmons S.A, a través de la implementación de un manual de funciones con el fin de 

restablecer el proceso de comercialización y redistribuir el volumen de trabajo de los 

empleados.   
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1.5.2. Objetivos específicos de la investigación  

¶ Identificar el proceso existente que maneja la empresa en el departamento de ventas 

para determinar el problema y establecer una mejora.  

¶ Analizar el proceso de comercialización de la empresa y de esta manera conocer las 

funciones que tienen a su cargo los empleados del departamento. 

¶ Establecer mejoras que optimicen el proceso de comercialización en el departamento 

de ventas guiada hacia el crecimiento y cumplimiento de metas de la empresa. 

1.6. Justificación del problema  

La actividad a la que se dedica la empresa es sumamente competitiva en el mercado 

nacional, más aún si tenemos como principal adversario a las empresas que prestan servicios 

de outsourcing de prácticas contables que en su mayoría tienen en su cartera de clientes a 

grandes empresas reconocidas a nivel nacional, al igual que multinacionales. Para estás 

empresas probablemente les resulte más factible adquirir servicios de terceros que contar con 

un software contable y estar en la plena obligación de capacitar a sus trabajadores de manera 

constante, partiendo de este punto le es complicado al personal de Grupo Rosmons llegar a 

una cartera de grandes clientes y a esto se le suma la falta de un manual de funciones que 

ayude a la mejora de este proceso, y  al total conocimiento que debe tener cada empleado a la 

hora de proporcionar la debida información del Software contable que ellos venden.  

 Implementar el manual de funciones y procedimientos será una ventaja competitiva 

que predominará en el crecimiento e incitación del mercado al que Grupo Rosmons desea 

llegar y lograr optimizar la gestión comercial en la compañía.  

Contar con un manual en toda organización es considerado una herramienta sustancial ya 

que si este es diseñado de manera correcta y en el mismo se plantea de forma clara y precisa 
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las responsabilidades y cargos que deben cumplir los colaboradores, servirá de guía para la 

ejecución de actividades que estos realicen dentro de cada departamento. 

Su elaboración depende de la información y las necesidades de cada empresa, el manual 

que se implementará en Grupo Rosmons será el Manual de Puestos y Funcione, si el manual 

es elaborado adecuadamente minimizara los conflictos entre departamentos y fomentará el 

orden.  

La importancia de implementar un manual de funciones en la empresa Grupo Rosmons es 

ofrecer el conocimiento a los vendedores de los pasos a seguir, para efectuar de una manera 

adecuada las actividades designadas, de esta manera se optimiza tiempo. 

1.7. Delimitación del problema  

El proyecto de investigación planteado se llevará a cabo en la compañía Grupo Rosmons 

S.A, ubicada en la ciudad de Guayaquil,  edificio el Fórum , piso 13 oficina 1309, en la cual 

se realizará una investigación metodológica para el análisis de la gestión comercial del 

departamento de ventas, mismo que está compuesto por  4 vendedores, quienes serán 

participes en el desarrollo del proyecto junto con el gerente de la empresa mediante 

entrevistas y encuestas, de esta manera se logrará contar con la información necesaria para la 

realización del proyecto en un lapso de 6 meses. 

1.8. Hipótesis  

Si se implementa un manual de funciones en el Departamento de Ventas de la compañía 

Grupo Rosmons S.A, mejorarán los procesos internos en la gestión comercial y se excluirán 

las falencias y dificultades en el área. 
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1.9. Idea a defender 

La implementación de un manual de funciones en la empresa Grupo Rosmons S.A, 

mejorará e incrementará la eficiencia y eficacia en el proceso comercial y permitirá alcanzar 

los niveles deseados de los indicadores de ventas. 
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Capítulo II  

2.1. Antecedentes 

Es importante que cada empresa cuenta con un plan administrativo y comercial que 

garantice el correcto desarrollo de las actividades económicas para lograr alcanzar las metas y 

obtener los resultados financieros esperados al final de periodo. 

La organización y coordinación para cumplir con las proyecciones en ventas de 

productos está debidamente orientada a un control que permita a los responsables del 

departamento de venta utilizar los recursos disponibles para hacer efectivo una negociación 

con los clientes.  

La eficiencia del personal, el diseño de procesos acertados y la celeridad en alcanzar 

los objetivos planteados se ve reflejado en una estructura sencilla que facilita la flexibilidad 

de la misma. Es de vital importancia el diseño del manual para un óptimo funcionamiento que 

permita conocer la información sistemática de la empresa, promoviendo tareas de los 

empleados de cómo hacerlos y lograrlo. (Münch, 2010) 

2.1.1. Estado del arte 

Para realizar esta investigación se ha tomado diferentes textos como referencias los 

cuales tienen relación directa con el tema, mediante la cual se obtuvo información sobre la 

elaboración de un manual de funciones, de recursos humanos y de cómo inciden en el 

desarrollo de la empresa.  A continuación, se detalla los textos consultados: 

Según (Chiavenato, 2014, pág. 53) “expone que las descripciones de cargo permiten 

determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, de acuerdo con lo que se aplicará las 

pruebas adecuadas, como base para la selección de personal”.  

Mediante el manual de funciones se obtiene una mejor organización y distribución en 

las tareas para cada puesto dentro de la empresa, lo que facilita el logro de objetivos.  
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“La importancia de que una empresa considere un manual de organización y funciones 

ya que es un documento formal que especifica las funciones y el perfil de cada puesto, 

además de la estructura organizacional de la empresa”. (Rios Ramos, 2012) . (p.64)  

La importancia de implementar un manual de organización y funciones dentro de la 

empresa es que reduce los conflictos de duplicidad de tareas dentro cada departamento de 

trabajo ya que permite especificar responsabilidades, divide el trabajo, fomenta el orden en 

cada departamento para tener un óptimo control dentro de la organización. 

Según explica (Bohlander & Snell, 2013, pág. 107)  “que para reclutar personal se 

requiere tener información de conocimientos, habilidades, educación y experiencia que 

requiere el cargo”.  

2.2. Bases Teóricas 

2.2.1. Intr oducción a la administración de Ventas 

 La planeación y el control de las actividades que realiza el personal de ventas de 

una empresa incluye, reclutamiento, selección, capacitación, seguimiento, remuneración, 

dichas tareas se aplican a la fuerza de ventas.  

2.2.2. Evolución de los procesos administrativos y comerciales  

Según (Best, 2007, pág. 43)“las empresas evolucionan conforme a sus 

necesidades y al comportamiento del mercado y el ciclo de vida del producto para la 

innovación de los procesos administrativos y comerciales”. 

Por lo tanto, las diferentes escuelas dentro de la teoría administrativa y 

empresarial se enfocan en la contingencia, calidad, control y dirección estratégica de 

las actividades de una empresa con el objetivo de aumentar la productividad y 

disminuir el gasto que puede significar pérdidas económicas, limitando el crecimiento 

en la organización. 
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2.2.3. Procedimientos administrativos 

El procedimiento administrativo implica el desarrollo formal de las acciones 

que se requieren para concretar la intervención administrativa necesaria para el logro 

de un determinado objetivo.  

 Según (Pastor, 2013, pág. 43) En un sistema de gestión que emplea una serie 

de estrategias para llevar adelante las funciones internas de una empresa que implanta 

una estructura característica para la producción y finanzas.  

La administración empresarial permite organizar de manera equitativa y 

organizacional sus distintas áreas de producción, asignando los recursos financieros y 

humanos necesarios para cumplir con las expectativas de la organización, para 

alcanzar metas y objetivos dentro de la empresa. 

Dentro de la planificación administrativa es importante que se realice un 

análisis FODA de la organización en cuestiones de emprendimiento, para determinar 

las directrices correctas que ayuden a alcanzar un posicionamiento estable dentro en 

un mercado meta o hacer frente a la competencia. 

2.2.4. La organización  

Según (Garcia Ruiz, 2013), organizar es una parte del proceso de 

administración, en la cual se integran y coordinan de manera ordenada, secuencial y 

con base en las necesidades de la empresa todos los recursos humanos, materiales 

tecnológicos y económicos para lograr la visión establecida y trascender en el futuro, 

previa la adaptación a los nuevos escenarios y tendencias. 
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Figura 1 La Organización. 

 

2.2.4.1. Importancia de la organización 

Según (Cevallos Mero, 2016) “delimitan el campo de acción, las funciones, 

atribuciones y responsabilidades de cada unidad y puesto de trabajo”. 

Á Analizan la estructura y puestos de la empresa. 

Á Ayudan a la clasificación y valoración de los puestos de trabajo. 

Á Desarrollo de la actividad con mejor nivel de efectividad. 

Á Optimización del recurso humano, material y económico. 

Á Coordina de manera ordenada las necesidades de la empresa. 

2.2.4.2. Pasos básicos para organizar 

Según (Cevallos Mero, 2016) los pasos son. 

¶ Dividir la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutadas, 

en forma lógica y cómoda, por personas o grupos. 

¶ Combinar las tareas en forma lógica y eficiente. 

¶ Especificar quien depende de quién en la organización. 
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¶ Establecer mecanismos para integrar las actividades de los 

departamentos para vigilar la eficacia de dicha integración.  

2.2.4.3. Tipos de organización 

“El tipo de organización que existen para conceptualizar y entender cómo se 

integra una estructura en una empresa se clasifica” (Garcia Ruiz, 2013) 

 

Figura 2 Tipos de Organización.  

 

2.2.5. Definición de Manual de Funciones 

Según (Herrera Monterroso, 2007) son documentos escritos que concentran en forma 

sistemática una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la 

conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempeño y cursos de 

acción que deberán seguirse para cumplir con los objetivos trazados.  

Son documentos eminentemente dinámicos que deben estar sujetos a revisiones 

periódicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa moderna, 

no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la organización, 

Organización formal

Son las accionesquese incluyenen el
plan de empresadesdela constitución
de la misma,quepretendenregularlas
actividadescorporativas,asignarroles,
diseñar departamentos, elegir
responsables.

Esestática,jerárquicay sueleplasmarse
en documentos de carácter oficial
conocidospor todoslos integrantes.

Organización informal

Son los comportamientos, las
interacciones y las relaciones
personales y profesionales. Se
caracterizanpor serflexibles y estaren
permanentesevolución.

Lo mashabitualesqueseproduzcande
formaespontanea,aunqueesono queire
decir que no debanestarreguladasde
algunaforma.
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sino que deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a 

mejorar la eficiencia de la empresa.  

Según (Natera, 2014) son documentos que sirven como medios de comunicación y 

coordinación para registrar y trasmitir ordenada y sistemáticamente tanto la información de 

una organización (antecedentes, legislación, estructura, objetivos, políticas, sistemas, 

procedimientos, elementos de calidad etc.) como las instrucciones y lineamientos para que 

desempeñe mejor su tarea. 

2.2.5.1. Importancia del manual de funciones 

Según (Natera, 2014) los manuales constituyen una de las herramientas más utilizadas 

por las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y 

operativas, son indispensables debido a la complejidad de sus estructuras, el volumen de sus 

operaciones, los recursos que se les asignan, la demanda de productos, servicios o ambos y la 

adopción de tecnologías avanzada para atender adecuadamente la dinámica organizacional. 

2.2.5.2. Objetivos de un manual de funciones 

(Herrera Monterroso, 2007) Establece los siguientes objetivos:  

 

 

 

 

 

 

Figura 3 Objetivos de un Manual de Funciones.  

Objetivos de un 
Manual de 
Funciones

Asegurar y facilitar al personal la información necesariapara
lograr la uniformidadenlosprocedimientosdetrabajo.

Constituir una basepara el análisis posterior del trabajo y el
mejoramientodelossistemasy procedimientos.

Determinar la responsabilidadde cada puesto de trabajo y su
relaciónconlos demásintegrantesdela organización.

Delimitar claramente las responsabilidades de cada área de trabajo 
y evitar los conflictos inter-estructurales.

Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales. 
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2.2.5.3. Ventajas de un manual de funciones 

(Natera, 2014) Establece las siguientes ventajas: 

 

 

 

 

 

 

Figura 4 Ventajas de un Manual de Funciones.  

 

2.2.5.4. Desventajas de un manual de funciones 

(Natera, 2014) Señala las siguientes desventajas: 

 

 

 

 

 

Figura 5 Desventajas de un Manual de Funciones.  

 

Ventajas de un 
Manual de 
Funciones

Delimita campo de acción, funciones, atribuciones y
responsabilidadescadaunidady dentrode ella de cadapuestoo
cargo.

Facilitadeterminación,clasificacióny valoracióndeloscargos.

Conocimientoscompletosde esferade competencia,funciones,
atribuciones,responsabilidades,limitacionesy posibilidadesde
miembrosdela organización.

Conocimiento general de estructura de la organización. 

Inventario claro y completo de obligaciones y responsabilidades 
del personal.

Desventajas de 
un Manual de 

Funciones

Excesivo formalismo a la organizaciónque determina gran
rigidezenactuacióny disminuyesuflexibilidad.

Contenido es incompleto por cuanto no es fácil comprenderlos
aspectosy losprocesosdeorganización.

Difícil mantenerloactualizado.

No es la solución a todos los problemas en las organizaciones.
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2.2.6. Perspectivas de Ventas 

(Romero Rivas, 2017) afirma que las perspectivas de ventas es el punto de vista 

concreto, particular y subjetivo que se tiene respecto a los ingresos que se pueden generar en 

relación a la comercialización de un producto o servicio determinado, esto no busca que el 

proceso de comercialización de un producto sea fijo sino que este en constante movimiento 

observando los cambios socioeconómicos para formular estrategias de ventas efectivas dentro 

de las operaciones que se realicen en la empresa con la finalidad de proyectar ingresos que 

puedan cubrir todos los egresos de la empresa y generar un nivel de ganancias rentables.  

Además, se deben considerar también que la innovación y el desarrollo de medidas de 

interacción con los consumidores pueden ser muy útiles para conocer sus pensamientos 

respecto al producto o servicio ofertado, esto genera que la perspectiva de venta sea más 

amplia ya que permitirá determinar las necesidades y exigencias de la sociedad, permitiendo 

de manera más confiable dado el conocimiento que se obtenga de este proceso de 

observación por parte de la empresa hacia el consumidor.  

2.2.7. Organización de la Fuerza de Ventas 

Según (Martinez, 2015, pág. 43) “Una empresa que mantiene organizada sus 

actividades y asigna funciones especializadas al trabajador puede alcanzar mejores niveles de 

eficiencia en el proceso comercial”. 

La organización de la Fuerza de Ventas permite especificar las actividades del 

personal que se encarga de ofrecer los productos o servicio dentro de una determinada 

empresa. El objetivo de esto es incrementar las ventas con la finalidad de mejorar la 

rentabilidad de la compañía al final del periodo. Además, se indica que la fuerza de ventas es 

conformada por todos los vendedores de una empresa.  
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“El proceso sistemático consiste en determinarlas habilidades, deberes y 

conocimientos requeridos para desempeñar trabajos específicos en una organización” 

(Mondy R & Noe, 2005, pág. 86) 

2.2.8. Fundamentos de la Fuerza de Ventas 

La fuerza de ventas está conformada por recursos humanos y materiales que en 

conjunto con una buena planificación y proyección de ventas ayudan a alcanzar las metas 

deseadas y proyectadas por el departamento de ventas de una compañía. 

Es indispensable realizar capacitación constante para fortalecer las fuerzas de ventas 

sobre todo para tener personal capacitado y comprometido con alcanzar las metas 

establecidas, además la motivación juega un papel fundamental dentro de las fuerzas de 

ventas ya que un personal que no se encuentra motivado no va mostrar sus conocimientos y 

habilidades a la hora de realizar una venta. 

2.2.8.1.  Objetivos de la Fuerza de Ventas 

Según (Castro, 2003, pág. 27) “los objetivos asignados a las fuerzas de ventas tiene 

que contribuir al logro de las  cifras prevista de venta y en definitiva al logro de las metas 

comerciales”.  

Se menciona que la fuerza de venta está reflejada en los números y en la consecución 

de objetivos dentro de la empresa. 

2.2.9. Estrategias comerciales 

Para  (Jhonston & Marshall, 2009, pág. 21) la estrategia comercial “implica 

actividades que permite realizar el proceso de venta en un mercado meta a través de la 

organización y manejo de recursos que generen en el consumidor un estímulo en la compra 

de un producto o servicio”.  
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Las estrategias comerciales forman parte fundamental dentro de una organización, 

mediante la planificación se establecen una serie de estrategias comerciales que en conjunto 

con las fuerzas de ventas son determinantes para la compañía ya que las ventas son la 

principal fuente de ingreso que tienen.  Es muy importante que se haga una buena planeación 

y que se incorpore al proceso de ventas personal altamente capacitado para obtener mejores 

beneficios. 

Adicionalmente, (Jhonston & Marshall, 2009, pág. 78) indican que las estrategias 

comerciales son “acciones que permiten ampliar las oportunidades en el uso de recursos y 

medios de comunicación que son de preferencia para el mercado meta con el fin de 

proporcionar información respecto a un bien que sea atractivo para el consumidor”. 

2.2.9.1. Etapas de la aplicación de estrategias comerciales. 

 Según (Kotler, 2012, pág. 55) “permiten lograr las metas en la aplicación de 

las estrategias comerciales, tomando en cuenta que la empresa define plazos y 

objetivos en cuanto a los beneficios económicos mediante la comercialización de 

mercancías”. 

Las etapas de la aplicación de estrategias comerciales son 4:  

a) Es fundamental establecer plazos para alcanzar las metas comerciales.  

b) Conocer e identificar los objetivos trazados.   

c) Establecer las estrategias de forma que estén relacionadas   a la meta de las ventas 

proyectadas.  

d) Realizar un plan estratégico para dedicarse al desarrollo de tareas para mejorar los 

niveles comerciales. 
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2.2.10.  Organización de Ventas 

Dentro de la organización de ventas es indispensable dividir las actividades para 

mejorar la productividad y el nivel de ventas. Con una organización bien estructurada se 

puede abarcar diferentes puntos dentro del país y de esta manera logará el crecimiento y 

expansión del software que ofrece la empresa. 

Según (Castells, 2011) ”el área de ventas es una parte importantísima de la función 

comercial-marketing y debe estar impregnada de la misma filosofía de servicio al cliente y de 

las mismas estrategias de investigación de la demanda” 

“En el desarrollo de las estrategias comerciales, la empresa debe tener claro el 

panorama de la competencia y los precios que se manejan para introducir su oferta comercial 

buscando una diferenciación que sea atractiva para el consumidor” (Kotler & Keller, 

Fundamentos de Marketing, 2015, pág. 21).  

2.2.11.  Tamaño de la Fuerza de Ventas 

(Fernandez, 2014, pág. 88) Indicó que el tamaño de las Fuerzas de Ventas “implica la 

capacidad y habilidad del vendedor de persuadir con el cliente para que este pueda adquirir el 

producto o servicio frecuentemente, llegando así a aumentar los niveles de la oferta y 

demanda de la empresa con el mercado meta”. 

El asesor comercial juega un papel importante dentro de la venta ya que es su 

responsabilidad aplicar una serie de estrategias para llegar al cliente y logar el objetivo de 

vender el servicio ofrecido por la empresa, los resultados en función a las fuerzas de ventas se 

ven reflejados en los indicadores financieros de la entidad. 

2.3.  Marco Conceptual 

Manual de Funciones:  Es una herramienta de trabajo el cual está conformado por un 

conjunto de normas y tareas que desarrolla cada empleado en sus actividades diarias, el cual 
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es elaborado en base a los respectivos procedimientos, sistemas, normas, orientados hacia el 

logro de objetivos dentro de una compañía. 

Competencia Laboral: La competencia laboral es la capacidad que tiene una persona para 

mostrar un conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas, valores y comportamientos, 

en diferentes contextos dentro del ámbito laboral. 

Ejecución: La ejecución es el proceso dinámico de convertir en realidad la acción que ha 

sido planeada, preparada y organizada.  

Jerarquía: La jerarquía es una estructura la cual es conformada en base a un orden a su 

criterio de subordinación, estos criterios pueden ser superioridad, inferioridad, anterioridad, 

posterioridad. 

División de trabajo: Dividir las tareas a realizar a un grupo de trabajo, para maximizar el 

desempeño de cada empleado dentro de una compañía  

Misión: Es el propósito, fin o razón de ser de una organización. 

Fuerza de venta: Es el conjunto de vendedores con los que cuenta la empresa, en la cual se 

atraen clientes nuevos y potenciales. 

Implementar:  Es la acción de poner en práctica, medidas y métodos, entre otros, para 

concretar alguna actividad, plan o misión dentro de la empresa. 

2.4. Marco Legal 

De conformidad a lo dispuesto por la ley en el país, se detalla las leyes bajo las cuales 

se rige la Empresa Grupo Rosmons S.A. 

2.4.1. Código del trabajo  

Según la ley del (Codigo del Trabajo, 2018) Capítulo IV De las Obligaciones del 

Empleador y del Trabajador.  
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Art 42 

22. Determina que el empleador debe pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, 

alojamiento y alimentación cuando, por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar 

distinto del de su residencia. 

32. Las empresas empleadoras registradas en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad 

Social están obligadas a exhibir, en lugar visible y al alcance de todos sus trabajadores, las 

planillas mensuales de remisión de aportes individuales y patronales y de descuentos, y las 

correspondientes al pago de fondo de reserva, debidamente selladas por el respectivo 

Departamento del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. 

Los inspectores del trabajo y los inspectores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad 

Social tienen la obligación de controlar el cumplimiento de esta obligación; se concede, 

además, acción popular para denunciar el incumplimiento. 

Las empresas empleadoras que no cumplieren con la obligación que establece este 

numeral serán sancionadas por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social con la multa de 

un salario mínimo vital, cada vez, concediéndoles el plazo máximo de diez días para este 

pago, vencido el cual procederá al cobro por la coactiva. 

 

Capítulo IX De la Terminación del Contrato del Trabajo 

 Art172.- Causas por las que el empleador puede dar por terminado el contrato. - El 

empleador podrá dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno, en los 

siguientes casos: 
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1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por 

abandono de éste por un tiempo mayor de tres días consecutivos, sin causa justa y siempre 

que dichas causales se hayan producido dentro de un período mensual de labor; 

2. Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente 

aprobados; 

3. Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador; 

4. Por injurias graves irrogadas al empleador, su cónyuge o conviviente en unión de 

hecho, ascendientes o descendientes, o a su representante; 

5. Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupación o labor para la cual 

se comprometió; 

6. Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el 

Seguro Social; más, si fuere justificada la denuncia, quedará asegurada la estabilidad del 

trabajador, por dos años, en trabajos permanentes; y, 

7. Por no acatar las medidas de seguridad, prevención e higiene exigidas por la ley, 

por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida justificación, 

las prescripciones y dictámenes médicos. 

2.4.2. Código Civil 

En la ley de (Codigo Civil, 2016) Título XXII De La Compraventa, parágrafo 3º  

Del Precio.- 

Art 1747.- El precio de la venta debe ser determinado por los contratantes. 

Podrá hacerse esta determinación por cualesquiera medios o indicaciones que lo fijen. 
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Si se trata de cosas fungibles, y se vende al corriente de plaza, se entenderá el del día 

de la entrega, a menos de expresarse otra cosa. 

2.4.3. Ley de Compañías   

De conformidad con los dispuesto por la (Ley de Compañias, s.f.); de la 

Administración y de los Agentes de la Compañía. 

Art 263.- Los administradores están especialmente obligados a: 

 1. Cuidar, bajo su responsabilidad, que se lleven los libros exigidos por el Código de 

Comercio y llevar los libros a que se refiere el Art. 440 de esta Ley;  

2. Llevar el libro de actas de la junta general;  

3. Llevar el libro de actas de las juntas de administradores o directorios, consejos de 

administración o de vigilancia, si los hubiere;  

4. Entregar a los comisarios y presentar por lo menos cada año a la junta general una 

memoria razonada acerca de la situación de la compañía, acompañada del balance y del 

inventario detallado y preciso de las existencias, así como de la cuenta de pérdidas y 

ganancias. La falta de entrega y presentación oportuna del balance por parte del 

administrador será motivo para que la junta general acuerde su remoción, sin perjuicio de las 

responsabilidades en que hubiere incurrido;  

5. Convocar a las juntas generales de accionistas conforme a la Ley y los estatutos; y, 

de manera particular, cuando conozcan que el capital de la compañía ha disminuido, a fin de 

que resuelva si se la pone a liquidación conforme a lo dispuesto en el Art. 198; y,  

6. Intervenir en calidad de secretarios en las juntas generales, si en el estatuto no se 

hubiere contemplado la designación de secretario. 
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Capítulo III  

3.1. Tipo de investigación  

En el presente proyecto se llevó a cabo una metodología  investigativa, descriptiva la 

cual fue aplicada a la empresa GRUPO ROSMONS  ubicada en la ciudad de Guayaquil, 

mediante la tabulación y análisis de los resultados a través de un diagnóstico  de estudio se 

pudo conocer la situación del problema de investigación establecido, existe  un mal proceso 

administrativo para comercializar el sistema contable  el cual afecta directamente en el 

rendimiento de los vendedores y la rentabilidad  de la compañía ya que no cuentan con un 

manual de funciones para llevar las tareas de una manera más ordenada . 

(Rodriguez, 2014, p. 57) Define a la investigación descriptiva “como aquella que 

escoge una serie de cuestiones y se mide o recolecta información sobre cada una de ellas, 

para así describir lo que se investiga”.  

3.2. Métodos de Investigación 

Se aplicó el siguiente método de investigación: 

Estadístico: los datos estadísticos demostraron que la argumentación es válida, esto a 

través de la encuesta y entrevista que se realizó a los trabajadores de la empresa n 

planteándolas mediante gráficos para una mejor compresión de la información.  

3.2.1. Diseño y Método  

Deductivo: de acuerdo a la información que se obtuvo a través de los métodos 

mencionados anteriormente se obtuvo un razonamiento formal según el problema de 

investigación. Mediante este método se procura explicar y validar las respuestas que se 

obtuvo de los encuestados que están vinculados con la empresa Grupo Rosmons los mismos 

que están siendo afectados de manera directa por la falta de un manual de funciones en dicha 

compañía el cual conlleva ciertos problemas que perjudica al proceso comercial. 
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Inductivo:  este método permite llegar a la conclusión a través del análisis que se está 

realizando como caso de estudio a la compañía Grupo Rosmons S.A, para de esta manera 

identificar el problema y buscar una mejora para el mismo.  

3.3. Enfoque de la investigación  

El enfoque de la investigación fue cualitativo y cuantitativo debido a que se procedió 

a analizar información recopilada de forma objetiva, a través de la cual permitió identificar 

las causas que han generado el problema en los procesos administrativos y comerciales del 

área de venta de la compañía GRUPO ROSMONS, una vez examinado cada uno de sus 

efectos se procedió a determinar acciones para la solución del problema. 

3.4. Alcance de la investigación  

La presente investigación se va a realizar en la empresa GRUPO ROSMONS que se 

encuentra ubicado en el piso 13 oficina 1309 del edificio el Fórum en la ciudad de Guayaquil. 

En esta investigación se busca, organizar y formular un manual de funciones para mejorar la 

estructura comercial de la empresa. 

Para desarrollar esta investigación se cuenta con información proporcionada por los 

empleados de la empresa. El presente proyecto de investigación se realizará con fines 

académicos. 

La investigación se va a realizar en la ciudad de Guayaquil, en este proyecto se 

diseñará un manual de funciones, la implementación del mismo depende de los funcionarios 

de la compañía si ven factible el proyecto para mejoras de su empresa.  

3.5. Técnicas de la investigación  

3.5.1. La encuesta 

Se realizó vía digital a los clientes de la empresa GRUPO ROSMONS. Se realizó un 

cuestionario, para obtener datos con respecto al problema de investigación y a partir de la 
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información recolectada contar con elementos para la formulación de la propuesta. Esta es la 

manera más fácil debido a que es exacta y muy válida para determinar un criterio acertado de 

la muestra. Por medio de esta se obtendrá toda la información necesaria relacionada al 

desempeño de los empleados de la empresa GRUPO ROSMONS. Pasos que se efectuaron:   

¶ Elaboración del cuestionario de preguntas para las encuestas  

¶  Tabular la información recopilada en las encuestas. 

¶ Revisión de los resultados. 

¶  Analizar la información proporcionada de la encuesta. 

3.5.2. La entrevista 

Se procedió a entrevistar a los funcionarios de la empresa ya que son los que más 

interesados en la rentabilidad de la empresa. En la utilización de esta técnica se espera 

obtener criterios, ideas, sugerencias y opiniones de los entrevistados. A través de las 

entrevistas se podrá conocer la importancia de contar con un manual de funciones.  

  La entrevista se realizó a 1 persona, a cargo del área de ventas de la empresa; se 

procedió a efectuar 10 preguntas a la entrevistada para obtener información sobre el tema de 

interés con el objetivo de validar la presente tesis con el análisis respectivo. 

3.6. Modalidad básica de la investigación  

3.6.1. Investigación de Campo 

Se aplicó esta modalidad en este proyecto debido a la investigación que se llevó a 

cabo en el departamento de ventas de la compañía Grupo Rosmons S.A, el mismo que facilitó 

recolectar la información necesaria para su análisis, los resultados arrojados confirmaron que 

la falta de un manual de funciones estaba generando la ineficiencia en los trabajadores 

afectando el proceso de venta en la empresa.  



26 

 

3.7. Diseño de investigación  

La investigación se limitó en la recolección de información de campo acerca del manual 

de funciones y las falencias en el proceso comercial de la compañía. Se logró conocer las 

inconvenientes que existen en el departamento y se evaluó el rendimiento y desempeño de 

cada trabajador.  

3.8. Población  

La población está compuesta por un total de 9 miembros que brindan sus servicios en 

Grupo Rosmons S.A; el gerente general, contador, supervisora del departamento de 

ventas, la secretaria, encargada del departamento de RRHH y 4 vendedores, mismos que 

en la actualidad no tienen definido sus tareas por la falta de organización que ha existido 

por mucho tiempo en la empresa, lo que afecta al proceso comercial. 

3.8.1. Delimitación cualitativa de la población  

Este análisis se obtiene a través de las encuestas que se realizó a la cartera de 

clientes con la que trabaja Grupo Rosmons, debido a que estas empresas conocen del 

software que comercializa la compañía y tienen contacto directo con los vendedores 

de la organización.  

Para determinar el tamaño de la muestra de la población finita que se estudiará, 

se ha considerado la siguiente formula estadística:  

ὲ  
ὔ ὤz ὴzz ή

Ὡᶻὔ ρ  ὤ z ὴz ή
 

Donde: 

 N= total de población 

 Z= nivel de confianza 
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 p= proporción esperada 

 q= proporción no esperada  

 e= error de la muestra   

ὲ  
ρςππzρȢωυz πȢπυzπȢωυ

πȢπσz ρςππρ  ρȢωυ z πȢπυzπȢωυ
 

ὲ  ρχς 

3.8.2. Delimitación cuantitativa de la población  

El tamaño de la población que existe actualmente en Grupo Rosmons es 

pequeño, por lo cual se consideró realizar la entrevista a la supervisora del 

departamento de ventas, la cual no fue necesario definir una muestra de estudio.  

3.9. Herramientas  

Las herramientas que se emplearon fueron: encuestas y entrevistas, utilizando 

diferentes elementos como por ejemplo el cuestionario y el uso de la tecnología el cual nos 

permitió grabar las entrevistas, para proceder a realizar un análisis detallado de las opiniones 

de la entrevistada y obtener una mejor visión del estado actual de la empresa GRUPO 

ROSMONS.  

3.10. Análisis de la entrevista realizada al supervisor de ventas de Grupo 

Rosmons S.A  

Á ¿El departamento de ventas de la compañía lleva una planificación estratégica para 

fortalecer el proceso comercial? 

La empresa cuenta con una pequeña área de ventas la cual está compuesta por la líder 

de ventas o jefe del departamento quien se encarga de realizar una planificación para 

mantener su área controlada. 
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Á ¿Qué controles se llevan a cabo en la compañía durante el proceso comercial? 

Los controles que se realizan son específicamente el seguimiento de cada uno de los 

asesores con los clientes que han enviado información. 

Á ¿Cree usted que la falta de un manual de funciones ha afectado la gestión de ventas y 

por ende en los ingresos de la empresa? 

Si, pues en muchas ocasiones existe la posibilidad que la función de los asesores se ve 

involucrada en asesoramiento y eso se sale un poco de control ya que realizan otra función 

ajena a la que se lo contrato. 

Á ¿La falta de conocimiento de las actividades que debe realizar cada empelado, ha sido 

motivo para que exista duplicidad de tareas entre los trabajadores?  

En el área comercial está muy claro cuáles son las actividades que deben realizar, sin 

embargo, si tenemos casos que cierto grupo trabaja y realiza alguna tarea que ya fue resuelta. 

Á ¿Considera usted que el cargo que desempeña cada trabajador es acorde a sus 

habilidades? 

Si, cada área es entrevistada y se da a conocer las necesidades de la empresa y cuál 

sería su desempeño, de esa manera se coloca en cada área personas capacitadas y con ganas 

de trabajar. 

Á ¿Cree usted que la implementación de un manual de funciones en Grupo Rosmons 

S.A mejore el proceso comercial? 

Si, sin dudar un buen manual sería de gran ayuda para que el rendimiento comercial 

sea óptimo. Sobre todo, incrementar el rendimiento de los trabajadores de la empresa y que 

puedan mejorar sus habilidades. 
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Á ¿Considera usted que el rendimiento de los empleados mejorará con la 

implementación del manual de funciones? 

Si, de aplicarse aumentaría el rendimiento y se obtendría mejores beneficios tanto 

para la empresa como para el empleado. 

Á ¿Cree usted que el manual de funciones genere rentabilidad en la empresa? 

Si, como indicaba en la pregunta anterior de realizar un manual sería beneficioso para 

ambas partes al incrementar el rendimiento de los trabajadores también se incrementa los 

márgenes de ganancia de la empresa.  

Á ¿Estima usted, que realizar capacitación mejoraría en trabajo de los empleados? 

Totalmente de acuerdo un estímulo seria capacitar a cada uno de los colaboradores 

dependiendo de su área o actividad para mayor satisfacción personal y laboral. 

Á ¿Está dispuesto a ser partícipe de los cambios que realice la empresa con el fin de 

mejorar su desempeño en la misma? 

Si todo cambio es para bien, el cambiar una estructura o implementar reglas para un 

mejor desempeño es lo que se desea como empresa. 
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3.11. Tabulación de resultados de la encuesta realizada a los empleados y 

propietario de Grupo Rosmons S.A  

Á ¿Cuánto tiempo lleva utilizando el software de la empresa? 

 

Tabla 1 Tabulación de la pregunta Nº 1 de la encuesta. 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

0 – 6 MESES 33 19% 

6 – 1 AÑO 15 9% 

1 – 2 AÑOS 47 27% 

3 – O MAS AÑOS 77 45% 

Análisis  

           En la figura 6 se puede observar que en la cartera de clientes que maneja GRUPO 

ROSMONS el 45% de los clientes utiliza el software desde hace 3 o más años, con un 

porcentaje cercano están quienes llevan usando el software de 1 a 2 años con el 27% estos 

dos grupos son los clientes que tienen más tiempo disponiendo del software, con el 19% están 

los que clientes que se han incorporado en los últimos 6 meses, y con el 9% están los que 

registran menos de 1 año. 

19%

9%

27%

45%

Pregunta Nº 1 ¿Cuánto tiempo lleva utilizando el software de la 

empresa?

0 - 6 meses 6 - 1 año 1 - 2 años 3 - o mas

Figura 6 Cuanto tiempo lleva utilizando el software de la empresa?  
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Á ¿A través de que medio conoció el software que ofrece la compañía?  

 

Tabla 2 Tabulación de la pregunta Nº 2 de la encuesta.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis  

En su mayoría con el 73% de los clientes han sido contactados por los asesores a 

través de llamadas telefónicas, GRUPO ROSMONS asiste a promocionar el software a 

distintas ferias de trabajo que se realizan y el 16% de sus clientes lo han adquirido mediante 

este medio, en menor porcentaje se encuentran los que conocieron el software mediante 

publicidad de internet el 11%. 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

VIA INTERNET 19 11% 

VIA TELEFÓNICA 125 73% 

TELEVISIÓN 0 0% 

FERIAS DE TRABAJO 28 16% 

11%

73%

0%
16%

Pregunta Nº 2 ¿A través de que medio conoció el software que ofrece 

la compañía? 

Via Internet Via Telefónica Televisión Ferias de trabajo

Figura 7¿A través de que medio conoció el software que ofrece la compañía?  
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Á ¿Conoce detalladamente el proceso de comercialización que maneja Grupo Rosmons 

con los clientes? 

 

Tabla 3 Tabulación de la pregunta Nº 3 de la encuesta. 

 

 

 

 

 

Análisis:  

 Se visualiza en la figura 8 que el 88% de los clientes encuestados conocen en conjunto 

el proceso que se lleva a cabo para realizar la venta del software. Esto permite determinar que 

para los clientes es importante que la empresa lleve un proceso organizado, mientras que la 

minoría de los encuestados es decir un 12% no conocen los pasos a seguir de los asesores 

hasta llegar a ellos.   

 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

SI 151 88% 

NO  21 12% 

88%

12%

Pregunta Nº 3 ¿Conoce detalladamente el proceso de comercialización que 

maneja Grupo Rosmons con los clientes?

Si No

Figura 8¿Conoce detalladamente el proceso de comercialización que maneja Grupo Rosmons 

con los clientes?  
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Á ¿Está usted satisfecho con el proceso que maneja la empresa para llegar a los clientes? 

 

Tabla 4 Tabulación de la pregunta Nº 4 de la encuesta. 

 

 

 

 

 

Análisis  

El 95% de los clientes se encuentra satisfecho con el proceso que maneja la empresa 

para atraer a sus clientes, este porcentaje refleja que los procesos están funcionando y está 

llenando en su mayoría las expectativas de los clientes, el 5% de la cartera de clientes que 

maneja la empresa se encuentran quienes creen que debe mejorar los procesos en Grupo 

Rosmons. 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

SI 163 95% 

NO  9 5% 

95%

5%

Pregunta Nº 4 ¿Está usted satisfecho con el proceso que maneja la 

empresa para llegar a los clientes?

Si No

Figura 9 ¿Está usted satisfecho con el proceso que maneja la empresa para llegar a los 

clientes?  
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Á ¿Considera usted que exista desorganización dentro del departamento de ventas de la 

compañía?  

Tabla 5 Tabulación de la pregunta Nº 5 de la encuesta. 

 

 

 

Análisis  

Esta pregunta refleja que el 54% de los clientes encuestados cree que existe 

desorganización en el departamento de ventas de la empresa, el principal argumento de los 

clientes en desacuerdo fue debido a que el mismo asesor no era quien concluía la venta, y 

esto intervenía en la negociación al modificar al asesor ya con las negociaciones avanzadas, 

el 46% considera que no existe desorganización. 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

SI 93 54% 

NO  79 46% 

54%
46%

Pregunta Nº 5 ¿Considera usted que exista desorganización dentro 

del departamento de ventas de la compañía? 

Si No

Figura 10 ¿Considera usted que exista desorganización dentro del departamento de ventas de 

la compañía?  
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Á ¿Está usted de acuerdo que la duplicidad de tareas entre los trabajadores provoca 

ineficiencia en los mismos? 

Tabla 6 Tabulación de la pregunta Nº 6 de la encuesta. 

 

 

 

Análisis  

El 76% de los clientes encuestados considera que la duplicidad afecta de gran manera 

las gestiones que realizan los asesores de la empresa, es importante que se maneje de forma 

organizada los procedimientos de ventas, el 22% no considera importante o un problema el 

tema de la duplicidad de tareas.  

 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

SI 135 78% 

NO  37 22% 

78%

22%

Pregunta Nº 6 ¿Está usted de acuerdo que la duplicidad de tareas 

entre los trabajadores provoca ineficiencia en los mismos?

Si No

Figura 11 ¿Está usted de acuerdo que la duplicidad de tareas entre los trabajadores provoca 

ineficiencia en los mismos?  
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Á ¿Conoce que es un manual de funciones y la importancia que cumple el mismo dentro 

de una empresa? 

Tabla 7 Tabulación de la pregunta Nº 7 de la encuesta. 

 

 

 

 

 

 

Análisis  

En su mayoría con el 74% los clientes conocían la importancia de contar con un 

manual de funciones dentro de una empresa y los beneficios que este ofrece, el 26% no tenía 

conocimiento de que es un manual de funciones y cuál es su importancia en una 

organización.  

OPCIONES FRECUENCIA  % 

SI 128 74% 

NO  44 26% 

74%

26%

Pregunta Nº 7 ¿Conoce que es un manual de funciones y la 

importancia que cumple el mismo dentro de una empresa?

Si No

Figura 12 ¿Conoce que es un manual de funciones y la importancia que cumple el mismo 

dentro de una empresa?  
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Á ¿Recomendaría a Grupo Rosmons implementar una manual de funciones para mejorar 

el proceso de comercialización de su software? 

Tabla 8 Tabulación de la pregunta Nº 8 de la encuesta. 

 

 

 

Análisis  

Dentro de la encuesta el 77% de los clientes recomienda a GRUPO ROSMONS 

implementar un manual defunciones para que este mejore los procedimientos y el 

rendimiento del personal sería más eficiente, consideran que se verían beneficiados tanto la 

empresa como los clientes actuales y potenciales. El 23% no conoce del todo la definición o 

no considera necesario la implantación del manual de funciones en la compañía. 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

SI 133 77% 

NO  39 23% 

77%

23%

Pregunta Nº 8 ¿Recomendaría a Grupo Rosmons implementar una 

manual de funciones para mejorar el proceso de comercialización de 

su software?

Si No

Figura 13 ¿Recomendaría a Grupo Rosmons implementar una manual de funciones para 

mejorar el proceso de comercialización de su software?  
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Á ¿Considera importante realizar constantes capacitaciones al personal de ventas de la 

compañía? 

Tabla 9 Tabulación de la pregunta Nº 9 de la encuesta. 

 

 

 

 

Análisis  

En su mayoría con el 90% de los clientes encuestados creen que es importante 

capacitar al personal de ventas de la empresa, consideran que es fundamental ya que el asesor 

debe estar en constante aprendizaje tanto teórico como práctico. Mientras que el 10% de los 

encuestados no considera importante las capacitaciones a personal de ventas. 

 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

SI 155 90% 

NO  17 10% 

90%

10%

Pregunta Nº 9 ¿Considera importante realizar constantes 

capacitaciones al personal de ventas de la compañía?

Si No

Figura 14 ¿Considera importante realizar constantes capacitaciones al personal de ventas de 

la compañía?  
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Á ¿Cree usted que, a través de la implementación de un manual de funciones, Grupo 

Rosmons podrá mejorar su productividad?  

Tabla 10 Tabulación de la pregunta Nº 10 de la encuesta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis  

El 43% de los clientes encuestados considera que mediante un manual de funciones la 

empresa obtendrá mejores ganancias, el 34% considera que no incrementará   la 

productividad de la empresa mediante la implementación de un manual, el 23% se mostró 

incierto en relación a esta pregunta ya que no conocen la importancia del manual o llevan a 

cabo procesos diferentes. 

OPCIONES FRECUENCIA  % 

SI 75 43% 

NO  58 34% 

QUIZAS 39 23% 

43%

34%

23%

PreguntaNº 10 ¿Creeustedque,a travésdela implementacióndeun

manual de funciones, Grupo Rosmons podrá mejorar su

productividad?

Si No Quizas

Figura 15 ¿Cree usted que, a través de la implementación de un manual de funciones, Grupo 

Rosmons podrá mejorar su productividad?  
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Capítulo IV  

4.1. Descripción del negocio 

“GRUPO ROSMONS” es una pequeña empresa dedicada a la venta de software 

contable “DOBRA”. Entre las principales empresas que utilizan este software contable 

tenemos: Consorcio metro bastión, Cámara de Comercio Machala, Cemco, Shoes Alvarito. 

El mercado de servicio consiste básicamente en contactar distintas empresas mediante 

la base de datos, el personal encargado coordina una fecha para acudir hacer una demostración 

del software, esta demostración no tiene costo, una vez hecha demostración si la empresa está 

dispuesta a adquirir el sistema se proceder a cerrar la venta. 

4.1.1. Información General de la empresa. 

Nombre Comercial: GRUPO ROSMONS S.A 

Razón social:  ROSALPRODUC 

Registro Único de Contribuyentes:  0992786744001 

Tipo de Empresa: COMERCIAL  

Gerente General: ING.  JUAN BOLIVAR ROSALES MONSERRATE 

Dirección: VELEZ 905 Y 6 DE MARZO PISO 13 OFICINA 1309 EDIF FORUM 

Números de Colaboradores: 9 

Teléfono: 2321079-2515616 

Email: grupo_rosmons@hotmail.com  

mailto:grupo_rosmons@hotmail.com
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4.1.2. Línea de producto  

El grupo Empresarial Rosmons maneja los requerimientos y necesidades de sus 

clientes de una forma profesional y encaminada siempre a la calidad total de todos y cada uno 

de nuestros servicios en el área informática, contable, tributaria. 

La gama de productos que ofrece a todos sus clientes: 

ü DOBRA PERSONAL VERSION 8.0 

ü DOBRA CRECIMIENTO VERSION 8.0 

ü DOBRA EMPRESARIAL EN VERSION 7 Y 8. 

ü DOBRA PUNTO NET 

4.1.3. Organigrama de la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gerente

Contador RRHH
Supervisor Dpto. 

Ventas

Vendedor 1 Vendedor 2 Vendedor 3 Vendedor 4

Secretaria

Figura 16 Organigrama de la empresa.  
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4.2. Propuesta de un manual de funciones para mejorar el proceso comercial en 

Grupo Rosmons S.A 

Mediante la propuesta de mejorar el proceso de comercialización de Grupo Rosmons S.A, 

a través de la implementación de un manual de funciones se espera corregir los desaciertos en 

el Departamento de Ventas mismos que impiden el correcto funcionamiento de la empresa. 

La organización es indispensable en cualquier ámbito, sobre todo en una empresa que 

carece de un manual que defina y oriente las labores de cada empleado del negocio, es el 

factor principal para la propuesta de implementar un manual de funciones el cual mejore la 

productividad de los empleados y por ende la productividad de la empresa.  

El Manual de Funciones describirá el funcionamiento y las operaciones de cada área 

que conforman el negocio, este documento contendrá las indicaciones para que los empleados 

puedan conocer su tarea con exactitud y pueda cumplir de manera eficiente el trabajo 

asignado. 

4.3. Justificación de la propuesta de un manual de funciones para mejorar el 

proceso comercial en Grupo Rosmons S.A 

Se justifica la mejora de la propuesta buscando por medio de contenido administrativo 

incrementar la efectividad en el proceso comercial garantizando el cierre de una negociación 

de manera segura 

4.4. Misión del negocio 

Grupo Empresarial Rosmons se ha impuesto satisfacer profesionalmente y con extrema 

responsabilidad, las necesidades de la problemática de las empresas en la parte contable, 

tributaria, administrativa y financiera con soluciones informáticas basadas en el acontecer 

diario de cada una de las empresas en cualquier denominación sean estas de servicios y/o 

comerciales, brindando conjuntamente excelencia en la calidad de nuestros servicios 
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4.5. Visión del negocio 

Propendemos que nuestra empresa se mantenga como modelo de empresa líder en 

Soluciones Informáticas dentro de 4 años, así como en todos los servicios que prestamos a 

todos nuestros clientes. 

4.6. Valores del negocio 

Grupo Rosmons potencia su trabajo con una serie de valores que son fundamentales 

para logar el éxito comercial y satisfacer las necesidades de sus clientes. 

¶ Honestidad: mostrar calidad humana y honestidad con nuestros clientes. 

¶ Responsabilidad: brindar un servicio de calidad con responsabilidad en beneficio la 

satisfacción de nuestros clientes. 

¶ Compromiso: actuar con lealtad protegiendo los intereses de la empresa y de los 

clientes. 

¶ Calidad: ofrecer a los clientes mejora continua y un servicio de calidad. 

4.7. Objetivos de la empresa 

¶ Brindar un servicio de calidad a nuestros clientes. 

¶ Mantener excelente ambiente laboral entre miembros de la empresa. 

¶ Incrementar la fuerza de ventas de manera constante. 

¶  Posesionar una excelente imagen de la empresa hacia los clientes 

¶ Promocionar el servicio a través de campañas publicitarias masivas. 

4.8. Costo de implementación del manual de funciones. 

El costo aproximado que tendrá la inversión en la implementación del manual de 

funciones en la compañía será alrededor de $2830, mismo que incluye honorarios por 
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capacitación, útiles de oficina, equipos de cómputo y la impresión del manual de 

funciones para los empleados.  

Tabla 11Costo de implementación del Manual de Funciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción  Costo unitario Costo total 

Útiles de oficina  $   150,00 $   150,00 

Equipos de Computo $ 1560,68 $ 1560,68 

Impresión del manual  $       5,00 $     45,00 

Capacitación $ 1074,32 $ 1074,32 

Total   $ 2830,00 



45 

 

4.9. Modelo de Plan de Capacitación 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 Capacitación en Técnicas de Ventas 

Curso: Técnica de Ventas 

Duración: 4 horas 

Dirigido a: Asesores Comerciales de la empresa GRUPO ROSMONS. 

  

Objetivos: 

 

Á Desarrollar nuevas habilidades de ventas. 

Á Incrementar la efectividad de las ventas. 

Á Captar clientes potenciales. 

  

Temas a tratar: 

 

Á La fuerza de ventas. 

Á La comunicación en el momento de la venta  

Á El cierre de venta. 

Á Seguimiento. 

  

BIENES Y SERVICIOS  INFORMÁTICOS  

Demostración & Ventas:  

  En su empresa o en Nuestras Oficinas  

 

 

 

Demostración & Ventas:  

  En su  empresa o en Nuestras Oficinas   
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 Capacitación en Atención al cliente  

Curso: Atención al cliente  

Duración: 4 horas 

Dirigido a: Asesores Comerciales de la empresa GRUPO ROSMONS. 

  

Objetivos: 

 

Á Brindar servicio de calidad a los clientes  

Á Tener como meta la satisfacción del cliente. 

Á Estar enfocado en las ventas competitivas 

  

Temas a tratar: 

 

Á Cultura de servicio. 

Á Presentación oral y escrita. 

Á Conocimiento del producto y servicios 

Á Inteligencia Emocional. 

  

BIENES Y SERVICIOS  INFORMÁTICOS  

Demostración & Ventas:  

  En su empresa o en Nuestras Oficinas  

 

 

 

Demostración & Ventas:  

  En su  empresa o en Nuestras Oficinas   
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4.10. Modelo del manual de funcionarios para Grupo Rosmons S. 

 

  

 Manual de funciones para Gerente General 

Descripción del puesto: Gerente General 

Formación académica: Profesional en Administración y/o Economía 

Funciones básicas: 

 

Á Realizar las tareas de administración en lo referente a la 

organización, controlar y dirigir las actividades de 

administración, comerciales y financieras de la empresa  

Á Representar de manera legal al a empresa ante las 

instituciones. 

Á Establecer los objetivos de la empresa. 

Responsabilidades: 

Á Cumplimiento de los objetivos empresariales ante 

accionistas 

Á Representar legalmente a la compañía. 

Á Dirigir, supervisar y ser un líder dentro de ésta. 

Á Analizar los problemas que se presentan sea en el aspecto 

financiero, administrativo, personal contable, entre otros. 

Ocupaciones: 

 

Á Controlar el desempeño de cada departamento. 

Á Participar al momento de contratar, seleccionar, capacitar y 

ubicar el personal adecuado para cada cargo. 

Á Aprobar los estados financieros del negocio. 

Á Realizar ideas innovadoras con el propósito del incrementar 

las ventas del negocio. 

Á Supervisar que se utilicen los recursos de la compañía de 

manera eficiente. 
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 Manual de funciones para el Jefe de Ventas 

Descripción del puesto: Jefe de Ventas 

Formación académica: Profesional en Marketing o Administración 

Funciones básicas: 

 

Á Organizar, controlar y dirigir el área comercial del 

negocio 

Á Proponer estrategias de ventas para logro de objetivos. 

Á Brindar asesoría a los vendedores de la empresa. 

Responsabilidades: 

Á Organizar las actividades para los asesores comerciales. 

Á Capacitar a los vendedores de la empresa. 

Á Conocer con exactitud el uso del software contable. 

Á  Participar junto a la gerencia en la contratación del 

personal. 

Á Participar en la capacitación del personal de ventas. 

Ocupaciones: 

 

Á Recepción y realización de llamadas de los clientes. 

Á Realizar reportes de la actividad administrativa y 

comercial de la empresa. 

Á Registrar transacciones contables de la empresa. 

Á Recibe requerimientos de los demás departamentos de la 

empresa. 
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 Manual de funciones para la Secretaria 

Descripción del puesto: Secretaria 

Formación académica: Secretariado 

Funciones básicas: 

 

Á Brindar asesoría a los clientes de la empresa. 

Á Realizar las demostraciones. 

Á Sostener una continua búsqueda de nuevos clientes y 

mercados. 

Á Cumplir con las metas establecidas por la empresa. 

Responsabilidades: 

Á Manejar archivos relacionados con la empresa. 

Á Manejar la agenda de la gerencia. 

Á Actualizar la cartera de clientes. 

Ocupaciones: 

 

Á Elaborar y presentar el presupuesto de ventas a la 

gerencia. 

Á Manejar la cartera de clientes. 

Á Supervisar el desempeño de los vendedores.  

Á Analizar y evaluar con enfoque comercial el servicio de 

la empresa. 
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 Manual de funciones para los Asesores Comerciales 

Descripción del puesto: Asesores Comerciales 

Formación académica: Bachiller / Profesión en Marketing y/o afines 

Funciones básicas: 

 

Á Realizar las tareas que el gerente le asigne. 

Á Conocer la agenda de la gerencia.  

Á Brindar ayuda a los otros departamentos de la empresa. 

Responsabilidades: 

Á Brindar asesoría a los clientes existentes y potenciales. 

Á Capacitarse de forma constante sobre las 

actualizaciones y uso del sistema. 

Á Ofertar un buen servicio post-venta. 

Á Brindar servicio de calidad. 

Ocupaciones: 

 

Á Mantener contacto con clientes potenciales. 

Á Visitar a los clientes para brindar asesoría sobre el 

sistema. 

Á Presentar un reporte de ventas semanal. 
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4.11. Implementos del manual de funciones 

Para implementar un manual de funciones es de suma importancia conocer a fondo la 

compañía y su estructura. Para ellos se utilizaron los siguientes pasos.  

¶ Conocer la situación real de la empresa, los objetivos que persigue, su misión y 

visión. 

¶ Planificar entrevistas individuales y/o grupales para conocer las distintas opiniones. 

¶ Evaluar resultados de la empresa con su modelo personal de trabajo. 

¶ Estructurar un anteproyecto de manual de funciones acorde a la empresa. 

¶ Comparar el contenido del anteproyecto del manual de funciones con el personal que 

lleva la empresa. 

¶ Elaborar y presentar el manual de funciones bajo los parámetros anteriores. 

4.11.1. Beneficios y utilidades del manual de funciones  

El manual de funciones es importante y de mucha ayuda para todos los que conforman 

una empresa, todos se ven beneficiados ya que simplifica y especifica las tareas a realizar de 

una manera clara y precisa. 

Dentro del ámbito laboral existen muchas complicaciones a la hora de realizar las 

tareas, una de ellas es la duplicidad de labores lo cual sucede con mucha frecuencia, esto 

ocasiona discusiones entre compañeros y un mal ambiente laboral. El manual de funciones 

busca que cada persona conozca sus tareas con claridad y de esta manera evitar conflictos. 

 El alto mando también se ve beneficiada ya que conoce de forma más clara el 

desempeño de cada uno de sus trabajadores y la productividad que está obteniendo la empresa.  

4.11.2. Seguimientos 

El seguimiento de los resultados que genere el manual de funciones estará a cargo de 

la gerencia de la compañía ya que son los que obtendrán los resultados al final del periodo, y 
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obtener una conclusión sobre la implementación del manual de funciones, en base a la 

información recolectada en la entrevista a la supervisora del departamento se podrá realizar 

un análisis antes y después de la implementación del manual.  

La empresa deberá hacer un seguimiento continuo sobre la productividad de los 

trabajares a raíz de la implementación del manual de funciones, el cual determinará si el 

modelo esta de acorde los objetivos de la empresa o necesita ser ajustado en alguna de sus 

partes. 

4.11.3. Modificaciones y revisiones  

La gerencia tendrá que actualizar y modificar el Manual de Funciones y es de gran 

importancia que la gerencia realice análisis bimestrales o trimestrales con el fin de obtener 

resultados reales sobre la implementación del manual de funciones, si los resultados muestran 

que hay que modificar el manual en alguna de su parte, se debe incentivar la participación de 

los empleados en la revisión del manual para que aporten sugerencias y recomendaciones. 

Evaluación y control del Manual de Funciones: 

¶ El control que se efectué permitirá a la gerencia:  

¶  La consecución de objetos válidos. 

¶ Obtener información confiable en el momento que se lo requiera.  

¶ Fijar la realización de auditorías para verificar la aplicación del manual.  

¶  Sociabilizar con el personal los cambios que se efectúen en el manual. 
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5 Capítulo V 

 

5.1 Estado de Pérdidas y Ganancias de Grupo Rosmons S.A 

 

 

 

 

 

 

INGRESOS 

4 INGRESOS 

41    INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 50232,2

4101      VENTA DE BIENES 25734

410105         BIENES TARIFA 12% 

410106             Venta de Software 257 34

4102    PRESTACION DE SERVICIOS 24498,2

410201            Mantenimiento de Software 7 160

410203            Serv icios de Instalacion 8388,21

410204            Asesoria y  Capacitacion 7 030

410205            Otros Serv icios 1920

T OT AL INGRESOS 50232,2

COSTOS / GASTOS 

52 GAST OS 

5201    GASTOS DE VENTA 7571,47

520101       GASTOS POR INSTALACIONES 7571,47

52010108         Gastos por Instalaciones Software 7 57 1,47

5202 GASTOS ADMINISTRATIVOS 32419,8

520201    SUELDOS, SALARIOS Y  DEMAS REMUNERACIONES 22259,9

52020101       Sueldos 217 60

52020106       Vacaciones 499,92

520202 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (INCLUIDO FONDO DE 4456,45

52020201 Aporte Patronal 11,15% 2426,24

52020202 Aporte Secap Iece 1% 217 ,6

52020203 Fondos de Reserva 1812,608

520204 GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS 1074,32

52020405    Capacitacion 220

52020407    Otros Gastos de Personal 854,32

520205 HONORARIOS, COMISIONES Y  DIETAS A PERSONAS NATUR 300

52020504    Otros honorarios 300

520209 ARRENDAMIENTO OPERATIVO 3000

52020901    Arriendo Locales 3000

520212 COMBUSTIBLES 26,79

52021201    Combustibles 26,7 9

520217 GASTOS DE VIAJE 450

520217 01    Gastos De Viaje 450

520218 AGUA, ENERGIA, LUZ, Y  TELECOMUNICACIONES 154,77

52021802    Energ¡a Electrica (Luz) 154,7 7

520221 DEPRECIACIONES 132,46

52022101    PROPIEDAD PLANTA Y  EQUIPOS 

5202210106       Depreciacion Maquinarias y  Equipos 132,46

520224 GASTOS POR CANTIDADES ANORMALES DE UTILIZACION E 19,64

52022402    Materiales 19,64

520227 OTROS GASTOS 545,43

520227 01    Equipo de computacion 216

520227 03    Utiles de Ofiicina 329,43

T OT AL GAST OS 39991,25

RESULT ADO DEL EJERCICIO ACT UAL 10240,96

   15% Participacion de trabajadores 1536,14

UT ILIDAD ANT ES DE IMPUEST O A LA RENT A 8704,82

   Impuesto a la Renta 22% 1915,06

UT ILIDAD ANT ES DE RESERVA LEGAL 6789,76

   Reserva Legal 678,98

UT ILIDAD NET A 6110,78

ROSALPRODUC S.A.

Estado de Resultado Integral

Periodo: 01-Enero-2016 a 31-Diciem bre-2016

Detalle de Cuentas
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5.2 Proyecciones de Ventas estimadas para Grupo Rosmons S.A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TREMA 10%

INVERSION -$ 2.830

INVERSION REEMPLAZO -$ 1.000

CAP TRABAJO -$ 2.000

FLUJO CAJA 

AÑOS 0 1 2 3 4 5

INGRESOS $ 50.232 $ 50.7 35 $ 51.242 $ 51.7 54 $ 52.27 2

GASTOS $ 39.859 $ 39.859 $ 39.859 $ 39.859 $ 39.860

DEPRECIACION $ 132 $ 132 $ 132 $ 132 $ 132

VALOR LIBROS

UTILIDAD ANTES DE IMP $ 10.241 $ 10.7 43 $ 11.250 $ 11.7 62 $ 12.280

INVERSION -$ 2.830

IMPUESTO A LA RENTA 22% $ 2.253 $ 2.363 $ 2.47 5 $ 2.588 $ 2.7 02

UTILIDAD TRABAJADORES 15% $ 1.536 $ 1.611 $ 1.688 $ 1.7 64 $ 1.842

UTILIDAD DESPUES DE IMPUESTO $ 6.452 $ 6.7 68 $ 7 .088 $ 7 .410 $ 7 .7 36

DEPRECIACION $ 132 $ 132 $ 132 $ 132 $ 132

VALOR LIBROS

FLUJO NETO EFECTIVO $ 6.584 $ 6.901 $ 7 .220 $ 7 .543 $ 7 .869

INVERSION REEMPLAZO -$ 1.000

CAP TRABAJO -$ 2.000

VALOR SALVAMENTO $ 500

FLUJO A EVALUAR -$ 4.830 $ 6.584 $ 6.901 $ 6.220 $ 7 .543 $ 8.369

VNA $ 21.880

TIR 137 %

VAE $ 4.101 POR AÑO

PRESENTE $ 26.7 10

VAE $ 5.007

TRI 1,06

PROYECCIONES
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5.3 Escenarios 

 

 

 

 

 

 

 

Análisis  

Á Escenario optimista  

Con la implementación de un manual de funciones el cual simplifique tareas y las 

capacitaciones que recibirán los empleados se estima que la empresa aumentará su utilidad en 

un 20% su utilidad esto debido que el personal estará mejor preparado y mediante las 

capacitaciones mejorarán las habilidades de ventas, de esta manera la empresa obtendrá 

mejor utilidad al final del periodo en relación con el actual.  

Á Escenario normal  

Dentro de este escenario se estima que con la implementación del manual de funciones la 

empresa incrementará su utilidad en un 10% al valor actual obtenido. Este escenario está 

apegado la realidad ya que la empresa mejoró su utilidad, pero en un porcentaje pequeño ya 

Ingresos $ 50.232,21 

Egresos $ 39.991,25 

Utilidad Neta $   6.110,78 

Tasa  0 % 

Resumen del escenario

Valores actuales:Escenario Pesimista Escenario NormalEscenario Optimista

Celdas cambiantes:

TASA 0% -20% 10% 20%

Celdas de resultado:

INGRESOS 50.232,21$              40.185,77$              55.255,43$              60.278,65$              

EGRESOS 39.991,25$              31.993,00$              43.990,37$              47.989,50$              

UTILIDADES 6.110,78$                 4.888,63$                 6.721,86$                 7.332,94$                 

Notas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes

en el momento en que se creó el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de

cada escenario se muestran en gris.
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que los resultados pueden irse dando de forma progresiva y esto requiere una adaptación de 

parte de todos los miembros de la empresa. 

Á Escenario pesimista  

La implementación de un manual de funciones puede ser de gran beneficio para la 

empresa si es aplicada de forma correcta pero si se la aplica y  los integrantes de la empresa 

no están comprometidos  o no tienen claro cada de sus funciones dentro de la organización 

pueden obtenerse resultados negativos como lo planteado en este escenario el cual la empresa 

disminuye en un 20% sus utilidades ,esto generará confusión y si no se realizan ajustes dentro 

del personal   la empresa va a seguir obteniendo pérdidas . 
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CONCLUSIONES 

 

En base al trabajo de investigación se evidenció que dentro de la compañía GRUPO 

ROSMONS existe una serie de factores que están afectando el nivel de ventas de la compañía 

y por ende la rentabilidad no está siendo la esperada por la empresa. 

Identificar la causa del problema que afecta directamente el nivel de ventas de la 

empresa fue de suma importancia ya que permitió realizar un análisis exhaustivo tanto del 

problema que se genera en el departamento de ventas como en la estructura organizacional de 

la empresa y que afectaba los niveles de productividad. 

Las entrevistas que se realizaron a los miembros que conforman la empresa nos arrojó 

que existe una desorganización ya que no cuentan con un manual de funciones el cual oriente 

y especifique las tareas de cada empleado en forma clara para que puedan ser realizadas sin 

ningún tipo de confusiones y de esta manera cada quien se enfoque en lo que concierne a su 

trabajo. 

Se realizó un análisis de cada uno de los cargos con la finalidad de establecer con 

claridad las actividades de los trabajadores, según su nivel de responsabilidades y cargos 

dentro de la empresa.  

Una vez recolectada la información necesaria se concluyó que la empresa necesita la 

implementación de un manual de funciones el cual mejore el rendimiento del personal de 

ventas y de todos los departamentos en general. La implementación de un manual de 

funciones ayudará a la empresa a incrementar su nivel de ventas y de esta manera mejorar los 

procesos dentro de cada departamento.  
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RECOMENDACIONES  

 

La recomendación de este proyecto de investigación está enfocada directamente en los 

resultados obtenidos después de conocer y realizar un análisis de la situación actual de la 

empresa. 

Se recomienda que la empresa aplique un manual de funciones el cual facilite la tarea 

de los empleados dentro de cada departamento y de esta manera se cumpla con las metas que 

la empresa establezca. 

La empresa debe capacitar a sus vendedores de manera constante ya que las 

exigencias y la competencia aumentan cada vez más y es indispensable contar con un 

personal que este en constante capacitación y pueda ofrecer a la compañía los resultados 

esperados. 

Además de la implantación del manual de funciones la empresa debe realizar un 

seguimiento constante en cuanto a la efectividad del manual implementado, y si los 

resultados obtenidos no son los esperados deberán modificar el manual de funciones, es 

importante que dentro de los cambios participen todo el personal de la empresa ya que cada 

uno está inmerso y hace parte del éxito de una empresa. 
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APÈNDICES 

 

Apéndice A Entrevista 

 

Á ¿El departamento de ventas de la compañía lleva una planificación estratégica para 

fortalecer el proceso comercial? 

Á ¿Qué controles se llevan a cabo en la compañía durante el proceso comercial? 

Á ¿Cree usted que la falta de un manual de funciones ha afectado la gestión de ventas y 

por ende en los ingresos de la empresa? 

Á ¿La falta de conocimiento de las actividades que debe realizar cada empelado, ha sido 

motivo para que exista duplicidad de tareas entre los trabajadores?  

Á ¿Considera usted que el cargo que desempeña cada trabajador es acorde a sus 

habilidades? 

Á ¿Cree usted que la implementación de un manual de funciones en Grupo Rosmons 

S.A mejore el proceso comercial? 

Á ¿Considera usted que el rendimiento de los empleados mejorará con la 

implementación del manual de funciones? 

Á ¿Cree usted que el manual de funciones genere rentabilidad en la empresa? 

Á ¿Estima usted, que realizar capacitación mejoraría en trabajo de los empleados? 

Á ¿Está dispuesto a ser partícipe de los cambios que realice la empresa con el fin de 

mejorar su desempeño en la misma? 
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Apéndice B Encuesta 

 

Á ¿Cuánto tiempo lleva utilizando el software de la empresa? 

Á ¿A través de que medio conoció el software que ofrece la compañía?  

Á ¿Conoce detalladamente el proceso de comercialización que maneja Grupo Rosmons 

con los clientes? 

Á ¿Está usted satisfecho con el proceso que maneja la empresa para llegar a los clientes? 

Á ¿Considera usted que exista desorganización dentro del departamento de ventas de la 

compañía?  

Á ¿Está usted de acuerdo que la duplicidad de tareas entre los trabajadores provoca 

ineficiencia en los mismos? 

Á ¿Conoce que es un manual de funciones y la importancia que cumple el mismo dentro 

de una empresa? 

Á ¿Recomendaría a Grupo Rosmons implementar una manual de funciones para mejorar 

el proceso de comercialización de su software? 

Á ¿Considera importante realizar constantes capacitaciones al personal de ventas de la 

compañía? 

Á ¿Cree usted que, a través de la implementación de un manual de funciones, Grupo 

Rosmons podrá mejorar su productividad?  

 

 

 

 

 


