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Para efectos legales, Unicamente el autor es

responsable del contenido de este trabajo.
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RESUMEN

Nombre de la institucion:

Asociacion de Gerentes de Guatemala -AGG- Revista GERENCIA.
Titulo del proyecto:
ESTRATEGIA DE COMUNICACION PARA FORTALECER EL PROCESO DE
INDUCCION PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE REVISTA GERENCIA
Objetivos del proyecto:
Objetivos generales:

Elabora una estrategia de comunicacion interna, para el departamento de Revista
Gerencia, que ayude a agilizar el proceso de integracion de la fuerza de ventas y agilizar
la coordinacion interna y externa (relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva.
Objetivos especificos:

Reunir la informacién de las demas unidades o departamento de AGG.

Reunir la informacidén que empiricamente nos puede aportar las ejecutivas de ventas.
Elaborar un documento que institucionalice el conocimiento de las ejecutivas.

Presenta este documento como parte del manual de induccién para los ejecutivos de
ventas.

Sinopsis:

La Asociacion de Gerentes de Guatemala, edita como medio de comunicacion
para sus asociados, Revista GERENCIA. Este cuenta con su propio departamento de
ventas. El presente proyecto tiene como objetivo, la recopilacion de informacién de los
procesos, que de una forma empirica, la obtiene sus ejecutivas de ventas con mas de 10
afos de elaborar en Revista GERENCIA.

Institucionalizando ésta experiencia, en un instrumento de comunicacion interna,
como el manual para el proceso de ventas de Revista GERENCIA. El cual se present6 al
departamento de ventas de Revista GERENCIA y de otras areas.

Con la recomendacion de hacer un acompafiamiento explicativo a la hora de
otorgarlo a los nuevos y futuros ejecutivos de ventas Revista GERENCIA.

Y actualizarlo contantemente, con informacion valiosa que permita mantenerse vigente

ante los cambios del comportamiento de compra del mercado.



INTRODUCCION

Todo medio de comunicacién escrito se sostiene de dos grandes columnas, por sus
lectores y la efectiva comercializacion de dicho medio, sin una de ellas corre el riesgo de
desaparecer. La labor de venta de pauta publicitaria en medios impresos es una actividad
crucial, sin embargo en muchos casos no se le presta la atencion debida. Prepararse
adecuadamente para la venta efectiva es parte fundamental para agilizar el proceso de
integracion de la fuerza de ventas y acelerar la coordinacién interna y externa (relacion
cliente y vendedor) concretando buenos resultados.

Revista Gerencia es el medio de comunicacion de la Asociacion de Gerentes de
Guatemala -AGG- gque le permite mantener informados a sus miembros activos, gerentes
y otros aliados sobre temas que resultan estratégicos para sus fines. El departamento de
Comercializacién de la Revista, es el responsable de la venta de espacios publicitarios
con la finalidad de hacer autosostenible al medio, apoyando en la promocion de las
marcas y servicios de los empresarios. Si bien la revista lleva en el mercado cerca de 50
afos, la venta efectiva del medio sigue siendo un reto y presenta lecciones aprendidas
para futuras experiencias.

El area de ventas del Departamento de Comercializacion, tiene personal que ha
permanecido en su labor desde hace mas de 12 afios. Sin embargo, experiencias
recientes han evidenciado que nuevos vendedores enfrentan un complejo y largo proceso
de incorporacién, en parte por la ausencia de instrumentos que orienten la forma de
trabajar las ventas de un medio tan particular. De esa cuenta, como parte del Ejercicio
Profesional Supervisado -EPS- de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, de la
Escuela de Ciencias de la Comunicacion, de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
se defini6 como tema de investigacion elaborar una “estrategia de comunicacion para
fortalecer el proceso de induccién para el departamento de ventas de Revista Gerencia”.

En el presente informe final del EPS, se presentan los resultados del Diagndstico de
Comunicacion. Asimismo, el Plan que plante6 como estrategia de comunicacion interna
la elaboracion de un Manual del Proceso de Ventas de Revista Gerencia. Es la primera
experiencia de este medio de comunicacion para generar sus propios instrumentos, lo

cual abre la posibilidad de enriquecer la cultura empresarial desde esta perspectiva.



JUSTIFICACION

Todo proceso de ejecucion de responsabilidades es esencial en la planificacion de
una empresa. Sin embargo, muchas veces las empresas no cuentan con el instrumento
gue sistematice dicha informacion, perdiendo la experiencia. Es necesario dejar un
precedente, que comunique de forma asertiva, lineamientos y criterios para hacer de este
proceso eficaz y rapido de adaptar para sus colaboradores. Si se trata de dar a conocer
estos procesos de forma interdepartamental, es con el objetico de involucrarlos y se

comprometan con dicho proceso.

Es necesario para los medios de comunicacion institucionalizar los procesos que
realizan en sus departamentos de comercializacién, buscando que se constituya en un
precedente para los futuros colaboradores. De esta forma, el medio garantiza que los
conocimientos que generan las experiencias no se pierdan con la rotacion de personal,
sino que formen parte de los recursos de la entidad para agilizar la induccién del ejecutivo

de ventas.

Ademas, siempre es necesario gue todos los involucrados tengan conocimientos de
los procesos de ejecucion y operacion de cada departamento. Para un puesto de ventas,
no hay nada mas valioso que la experiencia de la propia organizacién, acompafando de
las capacitaciones para hacer la labor de ventas. Por lo que se necesita de un manual
gue ayude al colaborador a ser asertivo en la prospeccion de su mercado y hacerlo en

un tiempo eficaz.

La experiencia del presente Ejercicio Profesional Supervisado -EPS- de Licenciatura
en Ciencias de la Comunicacion, de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion, de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, mediante la definicibon de un Manual del
Proceso de Venta de Revista Gerencia, es un aporte para las empresas en general,
puesto que puede servir de guia para la elaboracién de sus propias herramientas para el

proceso de comercializacion.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO

ESTRATEGIA DE COMUNICACION PARA FORTALECER EL PROCESO DE
INDUCCION PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE REVISTA
GERENCIA

1.1. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1. Objetivos Generales:

Indagar si existe un procedimiento de induccion en el departamento de ventas de

Revista Gerencia. Si se aplica este procedimiento de induccion.

1.1.2. Objetivos Especificos

Investigar si conocen del procedimiento de induccion los ejecutivos de ventas de
Revista Gerencia.

Identificar que herramientas se utilizan en el proceso inductivo para los ejecutivos
de Revista Gerencia.

Detectar si se aplica o no dicho procedimiento de induccion.

Proponer una herramienta para el proceso inductivo de venta.

1.2. ASOCIACION DE GERENTE DE GUATEMALA -AGG-

1.2.1. Revista GERENCIA

Es una publicaciéon editada por la Asociacion de Gerentes de Guatemala. Que tiene

50 afios de circulacién y se distribuye de forma mensual a mas de 2,600 socios activos.
Ubicada en 3ra Avenida 13-78 zona 10, Torre Citigroup Nlv. 4 Of. 402. Ciudad de

Guatemala, C.A.



1.2.2. Integracion y Alianzas Estratégicas

e La Conferencia de las Naciones Unidas sobre comercio y desarrollo (UNCTAD).
e Universidad de los Andes.

e SILEGA.

e ASTD (American Society for Training & Development)

¢ ININ (Inversiones Intelectuales)

e Multiverse

e FUNDACIVICA

e Guatemala Green Building Council (GGBC)

1.2.3. Antecedentes de Revista GERENCIA

Historia de Asociacion de Gerentes de Guatemala

La Asociacion de Gerentes de Guatemala —AGG- Fue fundada el3 de octubre de 1959;
mediante el Acuerdo del Presidente Constitucional de la Republica Miguel Ydigoras

Fuentes; y fue publicado en el Diario Oficial, el 27 de octubre del mismo afio.

Historia de Revista Gerencia

Tres afos después (1962), surge la intension de informar y servir de guia orientadora
a las acciones gerenciales de sus asociados. Ademas, sus socios descubrieron la
necesidad de informarse de lo que ocurria en el pais y el mundo; que afectaba positiva o

negativamente la actividad empresarial.

Es asi como surge la primera publicacién llamada “Empresa’; como un plan piloto que
s6lo durd 6 meses. Un afilo més tardes, los directivos publicaron un boletin informativo
gue circulaba a través de fotocopias en la AGG Informando a sus socios, sobre sus

actividades gremiales.



Cuatro afios mas tarde (1966); formalizaron la publicacion para convertirla en el 6Grgano
de difusion de la de la Asociacion de Gerentes de Guatemala; y lo denominaron desde
entonces como “Revista Gerencia”. Hoy en dia, desarrolla contenido editorial propio y se

centra en teméticas de interés, para los gerentes asociados.

Publica 11 ediciones al afio, abordando temas variados, tales como salud, turismo,
seguridad, tecnologia, transporte y logistica, construccién, bienes raices, vehiculos,

comercio, responsabilidad social, educacion y diversidad de talento (en capital humano).

Mediante las secciones Gerencia, Estrategia Empresarial, Recursos Humanos,
Programa Civico, Mercadeo, Para tomar nota, Innovacion, Tecnologia, Responsabilidad
Social, Panorama Internacional, Cultura, Emprendimiento e Historias de Exito y ahora
con una nueva seccion llamada Check List; brindada informacion de actualidad a sus
lectores y ha dado cobertura a las principales noticias econdmicas y empresariales del

pais.

Revista Gerencia se ha adaptado a los cambios que exige cada época, bajo la premisa
de brindar informacion Gtil a los tomadores de decisiones y a las diversas audiencias que
han crecido al igual que el nimero de asociados de la AGG. Mas de 500 nameros
publicados la convierten en un compendio de articulos, columnas, notas informativas y
reportajes que cumplen con la tarea de informar, formar y actualizar a los lideres gerentes

y empresarios del pais.

La trayectoria de Revista Gerencia es Unica, un logro de todo un equipo de trabajo
compuesto por editores, consejeros editoriales, asistentes, redactores, periodistas,
investigadores, analistas, disefiadores, fotografos y ejecutivos de ventas que le han

garantizado la permanencia en el medio.



1.2.4. Departamentos o Dependencias.

e Centro de Desarrollo Empresarial — CEDE — es un Centro especializado que
atiende procesos de formacion, desarrollo, asesoria y acompafiamiento; Networking y
gestion de relaciones empresariales. A través de su Programa Promipyme impulsa el
emprendimiento y fortalece a la micro, pequefia y mediana empresa, en su proceso de
desarrollo, expansion y crecimiento, acompafiando a los y las empresarias Mipymes en
procesos de internacionalizacion.

e Revista GERENCIA: la plataforma de comunicacion de AGG Para los socios y
lectores.

e Area de Membrecias: responsables de llegar y agremiar a gerentes interesados
en la actualizacion constante de capacidades y competencias.

e Atencidn al Socio: Encargados de garantizar los beneficios y maximizar el buen
uso de éstos recursos a favor del socio.

e Centro Gerencial: Promover y facilitar cursos y programas a publico abierto;
interesados en la capacitacion profesional constante.

e In company: Formando una alianza estratégica con las compafias para disefiar
Programas Corporativos que ayuden a mejorar habilidades de liderazgo a los ejecutivos
u operadores en las empresas.

e Patrocinio: Es responsable de dar seguimiento y mantener la relacién con las
marcas patrocinadoras. Asi mismo de buscar nuevas marcas que quieran formar parte
de nuestras alianzas estratégicas.

e Planificacién y logistica: responsables de la coordinacion de cursos y
programas, desde los instructores y participantes. Como la infraestructura y ambiente en
el que se desarrolla los eventos.

e Departamento Financiero: Vela por la parte administrativa y contable de la
empresa.

e Mercadeo y ventas: Responsable de promover y conseguir el trafico de

oportunidades para la ejecucion de la labor de ventas.



1.2.5. Misién

Ofrecer los mejores recursos de informacion, experiencia y conocimiento a nivel

mundial para que los gerentes se desarrollen como lideres.

1.2.6. Vision

Formar gerentes lideres que hagan competitivas a sus empresas y que de esta forma

contribuyan a la sociedad.

1.2.7. Objetivos Institucionales

- Formar lideres con herramientas actualizadas y competitivas, para la mejor toma
de decisiones.

- Apoyar a en el desarrollo empresarial de la micro, mediana y pequefia empresa
de Guatemala.

- Incrementar el crecimiento econémico del pais.

- Educar en civismo a la ciudadania.

- Apoyar al emprendedor en el desarrollo de su empresa, con las mejores

herramientas.

1.2.8. Publico Objetivo

Gerentes de pequefias empresas; medianas empresas; microempresarios; grandes

empresas; profesionales; académicos; cuerpo diplomatico y corporaciones.



1.2.9. Organigrama

Mario Lépez Salguero

Director Ejecutivo

Patricia Marroquin IT

Nery Caballeros

AGG

Asociacion de
Gerentes de
Guatemala

| |

| |

Saul Morales Hauregui lleana Lépez A. Mario Aguilar Lambour Giovanna Bianchi
Gerente CEDE Gerente Revista Gerencia Gerente de Ventas Gerente de Mercadeo
Agelica Cruz Rosario Cabrera Sofia Lépez Planificacién Logistica
Jaqueline Monterroso Prscila Alvarez Ana Sofia Mazariegos
Area Centro Gerencial Area Membrecias Area Atencién al Socio
Ejecutiva de Ventas Ejecutiva de Ventas Luzvi Opere Kenia Mejia
Karen Vasquez Enma Castillo Alicia Reyes
Ana Ménica Lépez M.
Area Revista Gerencia Area In Company Patrocinio
Ejecutivos de Ventas Gustavo Ledn Claudia Ponce
Guisela Diaz Lucrecia Castellanos

Fuente: Direccion Ejecutiva

|

Departamento Financiero
C General i Fi

Glenda Rodriguez Mariel de Leppe

Cobros
Edin Méndez

Recepcion
Mayda

Para mejor visualizacién, consultar el archivo “Organigrama AGG” adjunto al presente

documento.



1.3. METODOLOGIA

1.3.1. Descripcion del Método

Los enfoques cuantitativo, cualitativo y mixto constituyen posibles elecciones para
enfrentar problemas de investigacion y resultan igualmente valiosos. Son, hasta ahora,
las mejores formas disefiadas por la humanidad para investigar y generar conocimientos
(Sampieri R. H., 2014).

El Enfoque cuantitativo se utiliza para consolidar las creencias (formuladas de manera
I6gica en una teoria 0 un esquema teorico) y establecer con exactitud patrones de

comportamiento de una poblacién.

Mientras que, en el enfoque cualitativo, es para que el investigador se forme creencias
propias sobre el fendmeno estudiado, como lo seria un grupo de personas Unicas o un

proceso particular (Sampieri R. H., 2014).

Para la formulacién de este diagndéstico, utilizaré el enfoque cualitativo.

1.3.2. Técnicas e instrumentos de Recoleccion:

La Entrevista.

La entrevista abierta o entrevista en profundidad es una técnica de Investigacion
cualitativa, en la que el entrevistador guia la conversacion, pero concede espacio al
entrevistado para que exprese sus propios puntos de vista. La entrevista abierta se dirige
a "la comprension de las perspectivas que tienen los informantes respecto de sus vidas,
experiencias o situaciones, tal como las expresan con sus propias palabras” (Taylor y
Bogdan, 1987). La conversacion se graba y posteriormente se transcribe para analizarla,
generalmente como parte de una muestra de entrevistas. (Olabuénaga, 1999); (Bogdan,
1987). Para la formulacion de este diagndstico, utilizaré la entrevista profunda.



La Observacioén

“Observar es ponerse delante (significa el prefijo ob) de un objeto, a la vez como
esclavo (que éste es el primer significado de la raiz serv.) Observa a uno, es poner la

mirada en él, considerarlo como objeto.

Es un procedimiento empirico por excelencia, el mas primitivo y la vez el mas usado.

Referencias bibliograficas: (Mendizabal), (Sanchez Parga), (Schanzer, 1988).

Consiste en el registro sistemético, valido y confiable de comportamientos o conducta
manifiesta. Puede utilizarse como instrumento de medicibn en muy diversas
circunstancias. Como método para recolectar datos es muy similar al analisis de

contenido.

Los tipos de observacién pueden ser participante o no participante.(Sampieri H. ,
1991)

Para la formulacién de este diagndstico utilizare la observacion participativa.

1.3.3. Cronograma del Diagnéstico

FECHA Recopilacion De | Observacion | Entrevistay Presentacion
Datos De La y Analisis Tabulacion | del Diagnéstico
Asociacion

Del 15 al 19 de
enero

De 22 al 26 de
enero

Del 29 al 2 de
febrero

Del 5al 9 de
febrero

Del 12 al 16 de
febrero




1.4. RECOPILACION DE DATOS

1.4.1. Gréaficas

Se tom6é como muestra al departamento de Revista Gerencia, unas de las areas o

unidades de la Asociacion De Gerentes de Guatemala.

Grafica 1. Perfil del Ejecutivo de ventas

¢Cual es el perfil idéneo para el cargo de un
ejecutivo de cuentas?

® Por conocimientos ® Por experiencia ® Por actitud

En esta pregunta, nos indica que si es necesario que el ejecutivo esté capacitado y tenga
conocimientos de mercado, comunicacion y disefio.
Fuente Epesista Guisela Diaz. Febreo16, de 2018



Grafica 2. Proceso de Induccién

¢, Podria Mencionar cual es el proceso de
Induccion?

= Presentar y que conozcan de AGG = Presentarlos a cada area = Ninguno

En esta grafica nos muestra que no hay un proceso establecido de induccion, mas solo
presentar al personal con cada area.
Fuente Epesista Guisela Diaz. Febrerol6, de 2018

Grafica 3. Herramientas de Induccién

¢Utilizan alguna herramienta o documento para el
proceso de induccion?

= No hay ninguna herramieta ® La Media kit y Revista

= [nformar para que se hace y por que.

La gréfica de esta pregunta nos muestra que no cuenta con ninguna herramienta para el
proceso de induccion y confunde las herramientas de trabaja, con las de induccion.

Fuente: Epesista Guisela Diaz. Febrero 16, de 2018
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El siguiente organigrama, ayudara en el analisis de la tabla comparativa:

Departamento de
Revista Gerencia

Licda. Ileéna Lépez

Lic. Mario Aguilar Directora De Revista

Gerente de Ventas Gerencia
Sofia LépeZ Jaque”ne
Asistente Monterroso Asistente

Rosario Cabrera
Asistente

Lucrecia Castellanos
Ejecutiva de cuentas

1.4.2. Tablas Comparativas

¢, Cudl es el perfil idoneo para el cargo de un ejecutivo de cuentas?

Licda. lleana Lopez Lic. Mario Aguilar

Gerencias Que tenga conocimientos Que tenga buena actitud,
sobre el género de revista, perseverancia y que se esté
gue se esté manejando. actualizando para poder
Debe tener conocimiento con | presentar todo los de Revista
los temas empresariales, de | Gerencia.
mercadeo y de disefio.

Jaqueline Monterroso Sofia Lopez

Asistentes Tener muy buena Alguien que tenga la
comunicacién o que le guste | capacidad, la experiencia en
vender, hay gente que no ventas, y que tenga una
tiene el don de venta. Para cartera, que pueda llegar a

gue el cliente se entusiasme
y compre y que amen lo que
estan haciendo y el producto

altos perfiles, que sea dinamico
proactivos entusiasta
colaborador.

Rosario Cabrera

Lucrecia Castellanos

Asistente y
ejecutiva

Conocer cada tematica de la
Revista, Conocer los
procedimientos, Tener reglas
establecidas o los formatos

gue se piden para las pautas.

Que tenga conocimiento en el
area de mercadeo y en el area
de publicidad. Que también
tenga conocimiento de la
comunicacion
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¢, Podria Mencionar cual es el proceso de Inducciéon?

Licda. lleana Lopez

Lic. Mario Aguilar

Gerencias La primera que los ejecutivos | Primero es conocer la
reciben es conocer que es la | Asociacion, a que se dedica la
Asociacion de Gerentes de AGG, cuales son las areas,
Guatemala, Como se formd, | luego procedemos a que se
hace cuanto tiempo. Quien involucren mas en el &rea en la
es su competencia, y que gue estaran trabajando, en
otros productos se manejan. | este caso en el area de revista.
Jagueline Monterroso Sofia Lopez
Asistentes La editora, da una pequefia Se presenta a cada area para
explicacion de la revista, de gue le informen de que se
que se trata, les cuenta la hace, un informe general de lo
historia de revista. gue hacemos.
Rosario Cabrera Lucrecia Castellanos
Asistente y Es primero conocer bien la iNinguno!
ejecutiva revista y a que grupo va

enfocado, porque la revista y
porgue es importante

¢Utilizan alguna herramienta o documento para el proceso de induccion?

Licda. lleana Lépez

Lic. Mario Aguilar

Gerencias No, precisamente una Las herramientas que usamos
herramienta, sino una politica | son; las mismas revistas, los
y es esa la que replicamos medias Kit, que también son
cuanto se tiene la necesidad | importantes. Para que
de acudir a un ejecutivo conozcan los tamafnos y
nuevo. Es un boca a boca. posiciones que se puedan
vender y sus precios.
Jaqueline Monterroso Sofia Lopez
Asistentes No sé si tenga algun ilnformar de lo que haces y
reglamente o algun tipo de para qué y por qué!
manual que les pase.
Rosario Cabrera Lucrecia Castellanos
Asistente y Esta el media kit, que es iNinguno!
ejecutiva importante para la venta.
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1.4.3. Guiade observacion

Objetivo de la

observacion

El proceso de observacion tiene la finalidad de recopilar la
experiencia identificada en el comportamiento y conductas
de los expertos en la materia que han realizado dichas
acciones a lo largo del tiempo.

Observador

Epesista Guisela Diaz

Qué se observa

Gerencia de Ventas

Area de Revista Gerencia

Instrumento de

observacion

La Guia de Observacion para el presente diagnostico parte
de la pregunta orientadora: ¢ cual es la ruta que implementa
un Ejecutivo de Venta para llegar a cerrar un ciclo de venta

de pauta en la Revista Gerencia?

Unidad de

observacion elegida

Ciclo de venta de pauta en Revista Gerencia

Situacion observada

Practicas en el ciclo de venta de pauta en Revista Gerencia

por los Ejecutivos de Venta.

Utilidad de la

informacién generada

Identificar elementos para la elaboracién de una propuesta
de Manual de Ventas para el proceso de inducciéon para el

departamento de ventas de Revista Gerencia
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1.4.4. Sistematizacion de la Entrevista:

Ficha de la entrevista

TEMA DE LA ENTREVISTA

Fechay horaen que es
realizada:

Lugar en que se realiza:

Nombre del entrevistado: |

Cargo:

Preguntas

1. ¢Eneltiempo que halaborado en la AGG, cuantas ejecutivas de ventas de pautas de

Revista Gerencia ha habido?

2. ¢Cudl es el perfil idéneo para el cargo de ejecutiva de ventas de Revista Gerencia?

3. ¢Podria mencionar cual es el procedimiento de induccion que recibio al ingresar a la
AGG?

4. ¢El ejecutivo de cuentas, aplica el proceso de induccién?

5. ¢Utilizan alguna herramienta o documento para el proceso de induccion?

5.5 ¢ Puede mencionarlas?

14



1.4.5. Resultado del proceso de Observacion

De ese proceso de observacion y reflexion sobre la pregunta orientadora ¢,cuél es la
ruta que implementa un Ejecutivo de Venta para llegar a cerrar un ciclo de venta de pauta
en la Revista Gerencia? Se detallan los resultados de la Ruta del ciclo de venta de las
pautas en la Revista Gerencia. Cabe mencionar que en estas respuestas se recopilan

experiencias positivas, negativas y anécdotas relacionadas.

Paso 1: Definen las carteras entre Ejecutivos de Venta:

- Cada uno de los Ejecutivos de Venta anteriores ya cuenta con una cartera de
clientes construida, formada por sus propios esfuerzos lo cual se respeta. Es decir,
gue dicho Ejecutivo de Venta tiene prioridad para cerrar ventas con los clientes
gue ha documentado como parte de su cartera.

- Se han dado procesos de incorporacion de nuevos Ejecutivos de Ventas que no
conocen el procedimiento de gestion de carteras. Se corre el riesgo de generarse
conflicto entre Ejecutivos de Venta o de perder como medio de comunicacion el

contacto con clientes potenciales que no se identifican.

Paso 2: Prospeccion de clientes

- El objetivo de esta etapa es identificar y analizar las empresas, considerando su
potencial como cliente y su relacion con el grupo objetivo al que llega la Revista
Gerencia.

- Se ha observado que Ejecutivos de Ventas nuevos no cuentan con todos los
criterios para el analisis de clientes, por lo que se conforman carteras que no son
Utiles para los fines de venta de las pautas en Revista Gerencia.

- Por ejemplo, un vendedor que estuvo 14 meses laborando llego a tener una cartera

de mas de 700 clientes, pero al mes en promedio le pautaba uno de esos clientes.
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- El riesgo de no hacer bien éste paso es que los esfuerzos de venta se dispersan
en clientes que no son adecuados para el medio y el segmento al que llega.
Ademas, es desgastante para el vendedor y poco rentable para la empresa.

- Entre las formas de identificacion de clientes potenciales para las carteras estan
las ferias, exposiciones, conferencias de prensa, bases de datos de sectores
productivos, lanzamientos de producto, entre otros.

- De llenar el perfil, se ingresa a la base de datos y se incorpora a la cartera del
Ejecutivo de Venta.

- Cuando se contrata un nuevo Ejecutivo de Venta se le informa de los tipos de
negocios que no pueden pautar en el medio. Por ejemplo, articulos, productos o
servicios que atenten contra lo moral (preservativos, lenceria, entre otros),

empresas que compitan con al AGG.

Paso 3. Acercamiento y primer contacto

- El objetivo de esta etapa es iniciar una relacioén con los potenciales clientes y que
estos puedan conocer el medio Revista Gerencia, sus caracteristicas, alcances,
beneficios y tarifas.

- Se utilizan medios como el correo electronico, redes sociales, llamadas telefonicas
y visitas a las empresas.

- Se cuenta con un media kit y ejemplares de revista gerencia.

Paso 4. Obtener informacion sobre su comportamiento de pauta y disponibilidad

de presupuesto

- Mediante las visitas y relaciones que puedan realizarse se buscard obtener
informacion sobre: cuando es su mejor momento para pautar, en qué medios
acostumbra pautar, cuél es su presupuesto para pauta.

- Cuando el Ejecutivo de Ventas no tiene claro que él necesita saber del cliente, no
aprovechan las entrevistas. Es decir que “bombardea” a los empresarios con

informacion de la revista, pero no escucha lo que el cliente hace y desea hacer.
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Paso 5. Elaboracion de propuestas de pauta

- Considerando la informacion recopilada en las entrevistas y otros contactos se
desarrolla una propuesta de pauta adaptada al perfil del cliente.

- Aveces el cliente solo aplaza una posible pauta, si el vendedor no sabe reconocer
Sus razones, se vuelve un proceso que nunca tiene resultados favorables.

- Un Ejecutivo de Ventas sin experiencia, sin conocimiento del cliente o del medio,
puede elaborar propuestas genéricas que no sean atractivas para el cliente.

- Se hace llegar la propuesta el cliente y se establece con el cliente un tiempo

estipulado para dar seguimiento.

Paso 6. Toma de decisién del cliente

- Luego del plazo acordado para dar seguimiento a la propuesta de pauta, el cliente
debe tomar una decision, sea esta positiva o negativa.

- En el caso de una respuesta negativa, no se cierra la puerta, se acuerda un
siguiente contacto, ademas se indagan las razones de la respuesta negativa y se
le da seguimiento. De ser positiva, a veces el cliente requiere de un proceso de
reajuste o renegociacion segun sus necesidades. Se trabajan juntos nuevas
propuestas buscando la confirmacion de pauta.

- Se elabora un contrato de pauta, en el que se acuerda la reservacién del espacio,

el tamafo de la pauta, el costo y el proceso de pago.

Paso 7. Recepcidn de artes

- Se establece un plazo para la entrega digital del arte.

- Alrecibir el arte, se traslada al Area de Diagramacion de la Revista Gerencia, quien
verifica que cumpla con las especificaciones solicitadas.

- Laimprenta encargada de impresién de la Revista Gerencia solicita a la Ejecutiva
de Ventas realizar la verificacion del arte de su cliente en las pruebas de impresion.

Si todo esta bien, se autoriza la publicacion.
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- En algunos casos se han tenido problemas con las resoluciones de los artes
impresos o de confusion de artes del mismo cliente. En todos los casos se han

asumido los costos de repetir las pautas.

Paso 8. Entrega de revistas impresas

- El Ejecutivo de Ventas entrega al cliente tres ejemplares de la revista donde pauto.

Paso 9. Proceso de cobro

- Segun lo acordado se coordina la entrega de factura, luego se realiza el tramite de
cheque con un maximo de 30 dias habiles.

Paso 10. Servicio post-publicacién
- Se retoma contacto con el cliente para sondear los efectos de la publicacion.

- [Este paso es complejo pues no se cuenta con instrumentos de medicion de
impacto.

- Regularmente este paso no se realiza.
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1.5. RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1. Fortalezas

Cuenta con Ejecutivas de Ventas con mas de 10 afios de experiencia en el medio,
las cuales pueden aportar a la definicion de un manual de induccién especializado.
Se cuentan con algunos instrumentos del proceso de labor de venta, entre ellos el
media kit, el contrato de pauta, ejemplares de revista, tarifarios.

Agilizar el proceso de integracion de la fuerza de venta de la Revista Gerencia.
Agilizar las coordinaciones internas y con el cliente para concretar efectivamente
las ventas.

1.5.2. Oportunidades

Ser mas competitivo en el mercado de los medios impresos.

Ser asertivo con la prospeccién de clientes y con las propuestas de pauta.
Coordinar con las labores de venta de otras Unidades de Venta de la AGG.
Optimizar el tiempo y los recursos destinados por el Departamento de Venta de
Revista Gerencia.

1.5.3. Debilidades

No existe un proceso de induccion para los Ejecutivos de Venta que ingresan a la
Revista Gerencia.

Potenciales conflictos en el manejo de carteras.

Ineficiencia en la prospeccion de nuevos clientes y de propuestas de pauta.

No se cuenta con informacion sistematizada, lo que hace lento el proceso de
capacitacién de un nuevo Ejecutivo de Ventas.

1.5.4. Amenazas

Perdida de cartera y de pautas ante otros medios que puedan responder mejor a
las expectativas del cliente.

Poco conocimiento y comprension del Ejecutivo de Ventas del mercado de los
clientes que maneja, lo cual limita sus oportunidades de asesoria.
Desconocimiento del funcionamiento de la competencia y del mercado de los
medios impresos en Guatemala y el mundo.

El no tener sistematizada la informacién y la experiencia de los Ejecutivos de
Venta, dejan a discrecion de los Ejecutivos trasladar o no informacion al momento
de retirarse de la empresa.
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CAPITULO I

2. PLAN DE COMUNICACION INTERNA DE LA REVISTA GERENCIA

2.1. ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

La Asociacion de Gerentes de Guatemala -AGG- es una entidad que esté por cumplir
59 afios, en los cuales no ha existido un departamento de comunicacion interna. Existe
una empresa de Relaciones Publicas, que maneja y desarrolla la comunicacién externa,
de las diferentes actividades propias de -AGG- como de Revista Gerencia. El
departamento de mercadeo, es quien maneja un plan de comunicacion interna, en el que
consiste en comunicar actividades de cada departamento y entre si. Sin embargo, no se
ha elaborado ninglin manual de proceso de ventas para ninguna de las areas. Por lo que
este documento sera inédito.

2.2. OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1. Objetivo General

Elabora una estrategia de comunicacion interna, para el departamento de Revista
Gerencia, que ayude a agilizar el proceso de integracion de la fuerza de ventas y agilizar
la coordinacion interna y externa (relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva.

2.2.2. Objetivos especificos

e Reunir la informacion de las demas unidades o departamentos de AGG.

e Reunir la informacion que empiricamente nos pueden aportar las ejecutivas de
ventas de la revista, que tienen mas de 10 afios de laborar en este medio.

e Elaborar un documento que institucionalice el conocimiento de las ejecutivas y
pueda ser trasmitido en el manual de induccion de ventas.

e Presentar este documento como parte del manual de induccion para los ejecutivos
de ventas actuales, como los nuevos.
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2.3. PUBLICO OBJETIVO

Este documento esta dirigido al personal interno de AGG y en especifico al Director
Ejecutivo; Gerente de Ventas; Gerente de Mercadeo; Directora y Jefe de Revista

GERENCIA, Asistentes y ejecutivos de cuentas actuales y aspirantes.

2.4. MENSAJE
Se elaborard un documento, que retna una serie de procedimientos a seguir y sirva
como una herramienta de induccion. Por lo tanto, el mensaje es informativo y de

explicacion.

2.5. ESTRATEGIAS Y ACCIONES

2.5.1. Estrategia

Agilizar el proceso de integracion de la fuerza de ventas y agilizar la coordinacion
interna y externa (relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva a través de la

elaboracion de un manual sobre el Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.

2.5.2. Acciones

En el marco de la estrategia de comunicacion, se plantearon las cinco acciones que

se enumeran a continuacién y que se desarrollan en las siguientes péginas.

a) Reunir informacion de la experiencia de las ejecutivas de ventas.

b) Redaccién del contenido del Manual sobre el Proceso de Ventas de Revista
GERENCIA.

c) Revision y edicion del texto del manual.

d) Disefio y diagramacion del Manual del Proceso de Ventas de Revista.
GERENCIA.

e) Impresion y entrega del Manual del Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.
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a) Reunir informacién de la experiencia de las ejecutivas de ventas.

Estrategia de la accion

Agilizar el proceso de integracion de la fuerza de
ventas y agilizar la coordinacion interna y externa
(relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva a
través de la elaboracion de un Manual sobre el
Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.

Producto

Propuesta de contenido del manual.

Objetivo comunicacional

Reunir la informacion que empiricamente nos pueden
aportar las ejecutivas de ventas de la revista, que

tiene mas de 10 afios de laborar en este medio.

Tipo de mensaje

Informativo

Puablico Objetivo

Personal interno de AGG: Director Ejecutivo, Gerente
de Ventas, Gerente de Mercadeo, Directora y Jefe de
Revista GERENCIA, Asistentes y Ejecutivos de
Cuentas actuales y aspirantes.

Medio de difusién

Reuniones personales con Directora y Jefe de Revista
GERENCIA; y Gerente de Ventas, para socializacion y

validar la propuesta de contenido del manual.
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b) Redaccion del contenido del Manual sobre el Proceso de Ventas de Revista

GERENCIA

Estrategia de la accion

Agilizar el proceso de integracion de la fuerza de
ventas y agilizar la coordinacion interna y externa
(relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva a
través de la elaboracion de un manual sobre el
Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.

Producto

Borrador del contenido del manual.

Objetivo comunicacional

-Reunir la informacion de las demas unidades o
departamentos de AGG.

-Elaborar un documento que institucionalice el
conocimiento de las ejecutivas y pueda ser transmitido

en el manual de induccién de ventas.

Tipo de mensaje

Informativo

Pablico Objetivo

Personal interno de AGG: Director Ejecutivo, Gerente
de Ventas, Gerente de Mercadeo, Directora y Jefe de
Revista GERENCIA, Asistentes y Ejecutivos de

Cuentas actuales y aspirantes.

Medio de difusién

Reuniones personales con Directora y Jefe de Revista
GERENCIA; y Gerente de Ventas, para socializacion y
validar la propuesta de contenido del manual.
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¢) Revision y edicion del texto del manual

Estrategia de la accion

Agilizar el proceso de integracion de la fuerza de
ventas y agilizar la coordinacion interna y externa
(relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva a
través de la elaboracion de un manual sobre el
Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.

Producto

Version corregida del contenido del manual.

Objetivo comunicacional

-Reunir la informacion de las demas unidades o
departamentos de AGG.

-Elaborar un documento que institucionalice el
conocimiento de las ejecutivas y pueda ser transmitido

en el manual de induccién de ventas.

Tipo de mensaje

Informativo

Pablico Objetivo

Personal interno de AGG: Director Ejecutivo, Gerente
de Ventas, Gerente de Mercadeo, Directora y Jefe de
Revista GERENCIA, Asistentes y Ejecutivos de

Cuentas actuales y aspirantes.

Medio de difusion

Reuniones personales con Directora y Jefe de Revista
GERENCIA; y Gerente de Ventas, para socializacion y

validar la propuesta de contenido del manual.
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d) Disefio y diagramacion del Manual del Proceso de Ventas de Revista

GERENCIA

Estrategia de la accion

Agilizar el proceso de integracion de la fuerza de
ventas y agilizar la coordinacion interna y externa
(relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva a
través de la elaboracion de un manual sobre el
Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.

Producto

Disefio y diagramacion del boceto del manual

Objetivo comunicacional

-Reunir la informacion de las demas unidades o
departamentos de AGG.

-Elaborar un documento que institucionalice el
conocimiento de las ejecutivas y pueda ser transmitido

en el manual de induccién de ventas.

Tipo de mensaje

Informativo

Pablico Objetivo

Personal interno de —AGG-: Director Ejecutivo,
Gerente de Ventas, Gerente de Mercadeo, Directora 'y
Jefe de Revista GERENCIA, Asistentes y Ejecutivos
de Cuentas actuales y aspirantes.

Medio de difusién

Reuniones personales con Directora y Jefe de Revista
GERENCIA; y Gerente de Ventas, para socializacion y
validar la propuesta de contenido del manual.
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e) Impresiéon y entrega del Manual del Proceso de Ventas de Revista GERENCIA

Estrategia de la accion

Agilizar el proceso de integracion de la fuerza de
ventas y agilizar la coordinacion interna y externa
(relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva a
través de la elaboracion de un manual sobre el
Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.

Producto

Manual del Proceso de Ventas de Revista
GERENCIA.

Objetivo comunicacional

Presentar éste documento como parte del manual de
induccién para los ejecutivos de ventas actuales,

como los nuevos.

Tipo de mensaje

Informativo

Publico Objetivo

Personal interno de AGG: Director Ejecutivo, Gerente
de Ventas, Gerente de Mercadeo, Directora y Jefe de
Revista GERENCIA, Asistentes y Ejecutivos de

Cuentas actuales y aspirantes.

Medio de difusion

Reunion para la presentacion del Manual del Proceso
de Ventas de Revista GERENCIA a los integrantes del
departamento de ventas de AGG.

10 ejemplares impresos del manual. Cada ejemplar de
10 péaginas full color, tamafio media carta, portada y
contra portada en papel husky 100 e interiores en

papel couche 80.
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CAPITULO Il

3. INFORME DE EJECUCION

3.1. PROYECTO DESARROLLADO
e Elaboracion y redaccion del manual para el proceso de ventas de Revista
GERENCIA.
e Edicion y correcciones del texto.
e Elaboracion de portada

e Diagramacion

Manual

PROCESO
DE VENTAS
DE REVISTA

Domi del manual del proceso de ventas de Revista GERENCIA

Fuente: Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos.
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3.1.1. Financiamiento
Los gastos incurridos en la ejecucion del plan de comunicacién se financiaron el 5%

La Asociacion de Gerentes de Guatemala y el 95% por el epesista.

Financiamiento Monto
Epesista Q 4,400.00
Institucion Q 900.00

3.1.2. Presupuesto ejecutado

PRESUPUESTO
Cantidad Descripcion Precio Total Financiamiento
Unitario

1 | Servicio profesional Q 3,500.00 Q 3,500.00 | Epesista
de Redaccion

1 | Servicio profesional Q 700.00 Q 700.00 | Epesista
de Diseio y
Diagramacion

1 | Servicio profesional Q 900.00 Q 900.00 | Institucién
de Edicion y
Correccion

10 | Manuales de 10 Q 20.00 Q 200.00 | Epesista
paginas, Tamafo
carta, full color en
papel bon
Total del proyecto Q 5,300.00

3.1.3. Beneficiarios

e Los nuevos ejecutivos de ventas de Revista GERENCIA, al tener estructurados
e institucionalizados los procesos: la prospeccién de clientes, el planteamiento
de propuesta, el seguimiento y la mayor posibilidad de cierre de una venta.

e El Gerente de Ventas, al contar con un instrumento para apoyar la induccién y
gue el nuevo ejecutivo pueda consultar las veces que tenga dudas. También le
beneficia al mostrarle procesos eficaces, reduciendo el tiempo de prospeccion
y certero, para luego aumentar las probabilidades del cierre de ventas.

e Los deméas departamentos o unidades de negocios, de la Asociacion de

Gerentes de Guatemala, como referente para realizar sus propios manuales.
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3.1.4. Recursos Humanos:

Responsable Cargo Accion
Lucrecia Castellanos Ejecutiva de ventas de Ejecutiva con mas de 10
Revista GERENCIA afos de experiencia,

proporciond informacién
valiosa para la
elaboracion del manual de
ventas.

Licenciada lleana Lépez

Directora de Revista
GERENCIA

Reviso, edité y aporto
informacion para la
elaboracion del manual de
ventas.

Licenciado Mario Aguilar

Gerente de Ventas

Revision y aprobacion del
manual de ventas.

Elvia Guisela Diaz Marcos

Epesista del EPS de
Licenciatura en Ciencias
de la Comunicacion 2018

Elaboracion de estrategia
de comunicacion internas.
Elaboracion del manual
de ventas de Revista
GERENCIA.

3.1.5. Areageogréfica de accion.

Se presentdé de forma oficial y como producto final, el manual de ventas, al

departamento de ventas, en las instalaciones de la Asociacion de Gerentes de

Guatemala, ubicadas en: 14 Calle 2-51 Z. 10, Torre Citibank Oficina 402.
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3.2.

ESTRATEGIAS Y ACCIONES DESARROLLADAS

3.2.1. Estrategia No. 1

“Manual del Proceso de Ventas de Revista GERENCIA”

e Objetivos Comunicacionales

1)
2)

3)

4)

Reunir la informacion de las demas unidades o departamentos de AGG

Reunir la informacién que empiricamente nos pueden aportar las ejecutivas de
ventas de la revista, que tienen mas de 10 afios de laborar en este medio.
Elaborar un documento que institucionalice el conocimiento de las ejecutivas y
pueda ser trasmitido en el manual de induccion de ventas.

Presentar este documento como parte del manual de induccion para los ejecutivos

de ventas actuales, como los nuevos.

e Descripcion

Se elabor6 un del Proceso de Ventas de Revista GERENCIA como estrategia de

comunicacion interna para el Departamento de Ventas, para contribuir a agilizar el

proceso de integracion de la fuerza de ventas y agilizar la coordinacién interna y externa

(relacion cliente y vendedor), para una venta efectiva. La implementacién de esta

estrategia llend un vacio e implico el desarrollo de cinco acciones.

e Acciones Desarrolladas

a)
b)

c)
d)

e)

Reunir informacién de la experiencia de las ejecutivas de ventas.

Redaccion del contenido del Manual sobre el Proceso de Ventas de Revista
GERENCIA.

Revision y edicion del texto del manual.

Disefio y diagramacion del Manual del Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.

Impresion y entrega del Manual del Proceso de Ventas de Revista GERENCIA.

30



Imégenes de las Acciones Realizadas

Ejemplares de manual del proceso de ventas de Revista GERENCIA.

Fuente: Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos.
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Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos, presenta el boceto para revision y aprobacion del
contenido de manual del proceso de ventas de Revista GERENCIA, al Licenciado Mario
Aguilar, Gerente de Ventas de la Asociacion de Gerentes de Guatemala -AGG-, junio
2018.

Fuente: Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos
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Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos, presenta y expone el contenido del manual del

proceso de ventas de Revista GERENCIA, al equipo de ventas de la Asociacion De
Gerentes de Guatemala -AGG-, junio 2018

Fuente: Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos.

33



Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos, presenta y expone el contenido del manual del

proceso de ventas de Revista GERENCIA, al equipo de ventas de la Asociacion De
Gerentes de Guatemala -AGG-, junio 2018

Fuente: Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos.
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3.3. CRONOGRAMA

CRONOGRAMA
PLAN DE COMUNICACION
Actividades Mayo Junio
Semanas 1 2 3 4 1 2 3

Reunion de la
informacion del
proceso de
ventas

Entrevista con
Lucrecia
Castellano

Reunir la
informacion
impresa (Media
kit y tarifarios.

Transcribir e
institucionalizar la
informacioén

Edicion del
manual del
proceso de
venta, digita

Edicion del
manual de
proceso de
venta, impreso

Reproduccion del
Manuel

Presentacion del
Manual a todo el
personal

35



3.4. CONTROL Y SEGUIMIENTO

Posterior a la presentacion oficial de este documento. Solicitar opinion e

impresiones que tengan a esté manual.

editable.

actualizaciones.

actualizacion de
datos
significativos.

Producto Objetivos Indicadores Medios de
Verificacion
Manuel Proceso De | Elabora una estrategia | Manual De Elaboracion de tabla
Ventas de comunicacion Ventas, de contenido.
De Revista interna, para el verificado, Documento impreso y
Gerencia, departamento de autorizado y digital Del Manual de
Impresa. Revista Gerencia, que | entregado. ventas.
ayude a agilizar el Presentacion al
proceso de integracion personal de AGG, el
de la fuerza de ventas documento a los
y agilizar la directivos y de
coordinacién interna y manera digital a los
externa (relacion colaboradores.
cliente y vendedor), Fotografia de
para una venta entrega.
efectiva. Retroalimentacion de
todo el personal a de
AGG
Manual Proceso de | Entrega del Manual de | Revision El uso constante para
Ventas De Revista | forma digita y editable, | constante de la integracion de
Gerencia, digital para agregar procesos y nuevos ejecutivos de

ventas.
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CONCLUSIONES

En el proceso de la investigacion y la observacion, de la induccién que reciben los
actuales ejecutivos de ventas, como a los nuevos. Se define lo importante que la empresa
utilice herramientas internas de comunicaciéon como parte del proceso de induccién y la
rapida integracion de los nuevos ejecutivos de ventas. Y asi nivelar las expectativas de
la empresa con las expectativas de los nuevos ejecutivos.

Para la realizacion de ésta estrategia interna, es necesario reunir la informacion que
nos puede proporcionar los ejecutivos antiguos, a través de sus experiencias.
Institucionalizandolo y comunicarlo a través de un Manual de Proceso de Ventas.

Este instrumento de comunicacion interna, como el Manual de Proceso de Ventas,
deja un precedente a la empresa y sirva como guia para la realizaciébn de manuales, en
las demas unidades de necios de la Asociacion De Gerentes De Guatemala.

Asimismo puede ser un aporte para empresas externas, que necesiten de éste tipo
de informacion para establecer sus propios instrumentos de comunicacion interna.

En la elaboracién de ésta estrategia de comunicacion interna, como el Manual de
Proceso de Ventas de Revista Gerencia, se ha establecido que:

e Laventa de los espacios publicitarios de Revista GERENCIA, requiere un proceso
organizado y metddico, que tome en consideracion los objetivos, interés y
necesidades de los clientes.

e Para realizar una eficaz prospeccién, es importante indagar al cliente, sus
productos y sus momentos de compra. Esto se logra con el acercamiento y
preguntas oportunas y certeras.

e Comunicarle de la mejor manera posible, las politicas internas de Revista Gerencia
y las bondades del medio, para que el ejecutivo pueda elegir asertivamente a la
cuenta que desea prospectar.

e Es necesario hacer un perfil bien dirigido de las personas a contratar y capacitar
para éste puesto de ejecutivo de ventas. Con la finalidad de logra sus expectativas
y las de la asociacion.

e Brindarle todas las herramientas posibles y oportunamente, para que logre cerrar

su ciclo de ventas.

37



RECOMENDACIONES

Este Manual, nos permite conocer los procesos a los que obedece la venta, de los
espacios publicitarios de Revista GERENCIA. Lo que nos proporciona las
caracteristicas idoneas que se requiere de un ejecutivo de ventas. Por lo que se
recomienda apegarse al perfil sugerido para la seleccion del nuevo ejecutivo de
ventas.

En el momento que se contrate e ingrese el nuevo ejecutivo de ventas, para
Revista GERENCIA, se le brinde el manual y se le dé un acompafamiento de los
procesos en las primeras acciones, para luego lo haga a su propio ritmo. Si dejar
de consultar éste manual.

Para la comprobacién de la efectividad de éste manual, como también la
actualizacion de la informacién de los procesos. Es necesario que el ejecutivo de
ventas, se retroalimente en el servicio post venta.

En los constantes cambios y comportamientos de compra, es necesario alimentar
constantemente éste manual, con informacion valiosa.

De igual forma se recomienda que el ejecutivo de ventas, esté en constante
capacitacion y que éste mimos pueda aportar a la actualizacion del Manual del

Proceso de Ventas.
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GLOSARIO

Accién: Palabra que indica que una personal, animal o cosa (material o inmaterial), esta
haciendo algo, est4 actuando de manera voluntaria o involuntaria, de pensamiento,
palabra u obra. Lo que normalmente implica movimiento o cambio de estado o situacion.
Amenaza: Un fendbmeno, sustancia, actividad humana o condicion peligrosa que puede
ocasionar la muerte, lesiones u otro impacto a la salud. Al igual que dafios a la propiedad,
la perdida de medios de sustento y de servicios, trastornos sociales y econémicos o
dafnos ambientales.

Antecedentes: Términos que puede utilizarse para hablar de una circunstancia o accién
gue sirve como referencia para comprender con mayor exactitud un hecho posterior.
Beneficiario: Persona que goza de un beneficio o se beneficia de algo.

Bibliografia: Conjunto de referencia sobre publicaciones.

Comunicacion: La comunicacion es la actividad consciente de informar y retroalimentar
entre dos 0 mas participantes con el fin de transmitir o recibir significados a través de un
sistema compartido de canales y signos con normas semanticas.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

Descripcion: Discurso oral y escrito en el que se explica cdmo es una cosa, una persona
o lugar para ofrecer una imagen o idea completa de ellos.

Diagnostico: Alude, en general, analisis que se realiza para determinar cualquier
situacion y sus tendencias, a través de la observacion.

Diagramacion: es un oficio del disefio editorial que se encarga de organizar en un
espacio contenidos escritos, visuales de medios impresos y electrénicos, como libros,
diarios y revistas.

Edicion: Preparacion de un texto, una obra musical, una pelicula o un programa de radio
o televisién para ser publicado o emitido, cuidando de su forma y su contenido.
Estrategia: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un fin determinado.
Esquema: Exposicion ordenada de los puntos o cuestiones esenciales de un asusto o
materia en especial la escritura en que dichos puntos se relacionan con linea, nUmeros u

otros signos graficos, para indicar su interdependencia.
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Funcion: Actividad particular que realiza una persona o0 una cosa, dentro de un sistema
de elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado.

Gestion: Una serie de actividades sistematicas para logra un resultado.

Historia: Conjunto de acontecimientos y hechos de un grupo o por una comunidad social.
Informe: Exposicién verbal o no verbal, sobre el estado una circunstancia de una persona
0 cosa, que rodean un hecho, etc.

Justificar: Exponer razones o defender con fundamento que algo es admisible.
Manual: Es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de
una materia.

Mensaje: Noticia o comunicacibn que una persona envia a otra 0 pone en su
conocimiento.

Objetivos: Fin que se quiere alcanzar y al cual se orienta los esfuerzos para realizar una
accion.

Media Kit: Una herramienta comercial que describe los alcances de un medio. Dirigido a
clientes potenciales.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o de una
institucion. En la cual se muestra las relaciones entre sus diferentes areas y la funcion de
cada una de ellas. Asi como de las personas que trabajan en las misma.

Plan: La estrategia de llevar a cabo una accion

Presupuestos: Calculo anticipado del costo de una obra o un servicio.

Propuesta: Proyecto o idea que se presenta a una persona para que lo acepte y dé su
conformidad para realizarlo.

Prospeccién: Estudio de las posibilidades futuras de un negocio teniendo en cuenta los
datos de que se dispone.

Segmento: La limitacion de un area geografica, por cultura, comportamiento y habitos
de consumo.

Técnicas: Actividad o conjuntos de actividades, basados en la aplicacion practica de los
métodos y de los conocimientos relativos a las diversas ciencias.

Ubicacion: Situacion o lugar en que se encuentra una cosa.

Vision: Descripcion clara y concisa de las metas u objetivos de una empresa.
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ANEXOS

Transcripcion completa de las entrevistas.

1. Fichade Entrevista:

TEMA DE LA MANUEL DE VENTAS COMO PARTE DEL PROCESO DE INSUCCION
ENTREVISTA PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE REVISTA GERENCIA

Fechay horaen que es Febrero 15, de 2018 Hora: 12:30 pm
realizada:

Lugar en que se realiza: Oficinas De AGG

Nombre del Lucrecia Castellanos
entrevistado:

Cargo: Ejecutiva de ventas de Revista Gerencia

Preguntas:

1. ¢En el tiempo de labora aqui en AGG, cuantas ejecutivas de ventas de pautas de
Revista Gerencia ha habido? Tengo 11 afios de labora aqui y ha habido 7
ejecutivas.

2. ¢Cual es el perfil idoneo para el cargo de ejecutiva de cuentas de Revista Gerencia?
Una persona que ademas de ser vendedor tenga conocimiento en el area de
mercadeo y en el area de publicidad. Que también tenga conocimiento de la

comunicacion.
3. ¢Podria mencionar cudl es el procedimiento de induccién? jNinguno!

4. ¢El ejecutivo de cuentas, aplica el proceso de induccién? Por lo mismo no se ha

aplicado

5. ¢Utilizan alguna herramienta o documento para el proceso de induccién? Ninguno

5.5 ¢ Puede mencionarlas? No. Deberia de haber para el procedimiento de venta.
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2. Ficha de Entrevista:

TEMA DE LA MANUEL DE VENTAS COMO PARTE DEL PROCESO DE
ENTREVISTA INSUCCION PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE REVISTA
GERENCIA

Fechay horaen quees | Febrero 15, de 2018 Hora: 04:47

realizada:

Lugar en que se Oficinas de AGG
realiza:

Nombre del Jaqueline Monterroso

entrevistado:

Cargo: Asistente de Redaccién En Revista Gerencia

Preguntas:

1. ¢En el tiempo de elabora aqui en AGG, cuantas ejecutivas de ventas de pautas
de Revista Gerencia ha habido? Recuerda 4 o 5 personas y tengo 14 afios de
trabajar en AGG

N

¢, Cual es el perfil idoneo para el cargo de ejecutiva de cuentas de Revista
Gerencia? Manejar el proceso de ventas; tener muy buena comunicacion o
gue le guste vender, hay gente que no tiene el don de venta. Para que el
cliente se entusiasme y compre y que amen lo que estan haciendo y el
producto.

w

¢, Podria mencionar cual es el procedimiento de induccién?

Gerenciano lo tiene, sin embargo, cuando alguien ingresa, la editora, da una
pequefia explicacién de la revista, de que se trata, les cuenta la historia de
revista.

4. ¢El ejecutivo de cuentas, aplica el proceso de induccién?
iDe pronto si! Porque imagino que tiene un proceso de ventas y tienen que
reportar un informe al jefe. Si tiene que llevar un proceso, una estadistica de
lo que hacen en su trabajo. Depende de que ello reciba sus comisiones.

o

¢ Utilizan alguna herramienta o documento para el proceso de induccién?
No sé si tenga algun reglamente o algun tipo de manual que les pase.

5.5 ¢ Puede mencionarlas? pero en el caso de revista de redaccion y disefio, la

Unica forma es que cada una se comenta que es lo que se hace, las
secciones de la revista u todo el manejo de los artes.
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3. Ficha de Entrevista:

TEMA DE LA
ENTREVISTA

MANUEL DE VENTAS COMO PARTE DEL PROCESO
DE INSUCCION PARA EL DEPARTAMENTO DE
VENTAS DE REVISTA GERENCIA

Fechay horaen
gue es realizada:

Febrero 15, 2018 Hora: 01:30

Lugar en que se
realiza:

Oficinas de AGG

Nombre del
entrevistado:

Lic. Mario Aguilar

Cargo: Gerente de Ventas Para la Asociacion de Gerentes de Guatemala

Preguntas:

1 ¢En el tiempo de labora aqui en AGG, cuantas ejecutivas de ventas de pautas de
Revista Gerencia ha habido? Tres personas, en tres afios de laborar en AGG

2 ¢Cudl es el perfil idoneo para el cargo de ejecutiva de cuentas de Revista
Gerencia? Varia en ciertos aspectos, pero de los principales que podriamos
mencionar es, la actitud que tenga la persona, perseverancia y que se esté
actualizando para poder presentar todos los beneficios que la revista podria

darles a sus futuros clientes.

3 ¢ Podria mencionar cudl es el procedimiento de induccion?

Primero es conocer la Asociacién, aque se dedicala AGG, cuales son las areas,
luego procedemos a que se involucren mas en el area en la que estaran

trabajando, en este caso en el area de revista.

4 ¢ El ejecutivo de cuentas, aplica el proceso de induccién?

i Si!

5 ¢Utilizan alguna herramienta o documento para el proceso de induccion?

Las herramientas que usamos son; las mismas revistas, los medias kit, que
también son importantes. Para que conozcan los tamafios y posiciones que se

puedan vender y sus precios.
5.5 Puede mencionarlas?
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4. Ficha de Entrevista:

TEMA DE LA MANUEL DE VENTAS COMO PARTE DEL PROCESO
ENTREVISTA DE INSUCCION PARA EL DEPARTAMENTO DE

VENTAS DE REVISTA GERENCIA

Fechay horaen Febrero 15, de 2018
gue es realizada:

Lugar en que se Oficinas de AGG
realiza:
Nombre del Licda. lleana Lépez

entrevistado:

Cargo: Directora de Revista Gerencia

Preguntas:

1

¢En el tiempo de labora aqui en AGG, cuantas ejecutivas de ventas de pautas de
Revista Gerencia ha habido? Tengo 20 afios de laborar para Revista Gerencia,
y puedo decir que he conocido 10 ejecutivos de cuentas, de alguna manera
se ve estabilidad.

¢, Cudl es el perfil idoneo para el cargo de ejecutiva de cuentas de Revista
Gerencia? Es una persona que tenga los conocimientos sobre el género de
revista, que se esté manejando. Por ejemplo, Gerencia es un geénero
empresarial, de articulos econdmicos. Debe tener conocimiento con los
temas empresarial, de mercadeo, de disefio.

¢Podria mencionar cual es el procedimiento de induccidon? La primera que los
ejecutivos reciben es conocer que es la Asociacibn de Gerentes de
Guatemala, Como se formé, hace cuanto tiempo. Quien es su competencia,
y que otros productos se manejan.

¢ El ejecutivo de cuentas, aplica el proceso de induccion?

Si porque es nuestra carta de presentacion, el hecho que ellos digan de
dénde venimos y que las personas puedan identificar, si realmente es lo que
necesitan.

¢ Utilizan alguna herramienta o documento para el proceso de induccién?

No, precisamente una herramienta, sino una politica y es esa la que
replicamos cuanto se tiene la necesidad de acudir a un ejecutivo nuevo. Es
un boca a boca.

5.5 ¢ Puede mencionarlas?
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5. Ficha de Entrevista:

TEMA DE LA
ENTREVISTA

MANUEL DE VENTAS COMO PARTE DEL PROCESO
DE INSUCCION PARA EL DEPARTAMENTO DE
VENTAS DE REVISTA GERENCIA

Fechay horaen
gue es realizada:

Febrerol5, de 2018 Hora: 05:13

Lugar en que se
realiza:

Oficinas de AGG

Nombre del
entrevistado:

Sofia Lopez

Cargo: Asistente de Gerencia de Ventas

Preguntas:

1 ¢En el tiempo de elabora aqui en AGG, cuantas ejecutivas de ventas de pautas

de Revista Gerencia ha habido? Tres

2 ¢Cudl es el perfil idoneo para el cargo de ejecutiva de cuentas de Revista
Gerencia? Alguien que tenga la capacidad, la experiencia en ventas, y que
tenga una cartera, que pueda llegar a altos perfiles, que sea dinamicos

proactivos entusiastas colaboradores.

3 ¢Podria mencionar cual es el procedimiento de induccién? Se presenta a cada
area para que le informen de que se hace, un informe general de lo que

hacemos.

4 ¢ El ejecutivo de cuentas, aplica el proceso de induccién? No siempre

62

¢ Utilizan alguna herramienta o documento para el proceso de induccién?

Informar de lo que haces y para qué y por qué.

5.5 ¢ Puede mencionarlas?
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6. Ficha de Entrevista:

TEMA DE LA
ENTREVISTA

MANUEL DE VENTAS COMO PARTE DEL PROCESO
DE INSUCCION PARA EL DEPARTAMENTO DE
VENTAS DE REVISTA GERENCIA

Fechay horaen
gue es realizada:

Febrero 16, de 2018 Hora: 9:26 am

Lugar en que se
realiza:

Oficinas AGG

Nombre del
entrevistado:

Rosario Cabrera

Cargo: Disefiadora Grafica Editorial De La Revista Gerencia

Preguntas:

1 ¢En el tiempo de labora aqui en AGG, cuantas ejecutivas de ventas de pautas de
Revista Gerencia ha habido? En el tiempo, que es casi tres afios; he conocido

tres, pero dltimamente hay 2 ejecutivas de ventas.

2 ¢Cudl es el perfil idoneo para el cargo de ejecutiva de cuentas de Revista
Gerencia? Conocer cadatematica de la Revista, Conocer los procedimientos,
Tener reglas establecidas o los formatos que se piden paralas pautas. Saber

las estrategias de larevistay a que grupo objetivo va enfocado.

3 ¢ Podria mencionar cudl es el procedimiento de induccién? Es primero conocer
bien la revista y a que grupo va enfocado, porque la revista y porque es

importante.

4 ¢ El ejecutivo de cuentas, aplica el proceso de induccién?

Si se aplica.

5 ¢Utilizan alguna herramienta o documento para el proceso de induccion?
Esta el media kit, que es importante para la venta.

5.5¢ Puede mencionarlas?

47
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Portada Manual del Proceso de Ventas de Revista GERENCIA

Fuente: Epesista Elvia Guisela Diaz Marcos.
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Ficha de Registro de Horas de Practica Profesional Supervisada

2e,

(,\lsﬂu . s
& E P S Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacién

Pase S LICENGIATURA Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2018

Ficha de Registro de horas de Practica Profesional Supervisada

Nombre del Alumno (a): Elvia Guisela Diaz Marcos

c“““

No. Carné y DPI: Carné: 199813591 DPI: 2427248680101
Jefe o Encargado (a): Licenciado Mario Aguilar, Gerente de Ventas
Institucién o Empresa: Asociacion De Gerentes De Guatemala -A.G.G.-
Supervisor de EPSL: Lic. Fernando Flores.
sem: Fechas MES HORAS PRACTICADAS Fosslingres e
No. la Semana
Lun. |[Mar. |Mier. |Jue. [Vie. |Séb.
1 |Del:17/ Al:18 mayo 6 6 7 7 7 X 33 hrs.
2 |Del:21/ Al:25 |mayo 6 T = 7 7 X |33hrs.
| 3 |Del:28/ Al:01 Junio 6 6 7 7 7 X 33 hrs.
[
|
4 |Del:04/ Al:08 Junio 6 6 7 7 7 X 33 hrs.
5 |Del:11/ Al: 15 Junio 6 6 7 7 ¥/ X 33 hrs.
6 |Del:18/Al: 22 Junio |6 6 7 7 7 X 33 hrs.
7 |Del:25/Al: 29 Junio 6 7 7 7 7. X 34 hrs.
8 |Del: 02/ Al: 07 Julio 6 7 7 7 7 X 34 hrs.
9 |Del:09/Al: 14 Julio 6 7 7 7 7 X 34 hrs.
10 |Del: /Al:
300 hrs.

) / Q\ENCMSO[
- (&NANDOA’

/ e ’ﬂ
No bre, ﬂrmays a oEncargado mbre Supervis
Ba Mo fratla AGG {f

%?(en%& 2O Nerhas
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