
MEMORANDUM DE FUNCIONES 

MEMORANDUM DE FUNCIONES 

PARA: Todos los empleados de la empresa XYZ 

DE: Departamento de Recursos Humanos 

FECHA: [Fecha de emisión del memorandum] 

 

Asunto: Descripción de funciones y responsabilidades 

 

Estimado equipo, 

 

El propósito de este memorandum es proporcionarles una descripción clara y actualizada 

de sus funciones y responsabilidades dentro de la empresa XYZ. Al tener un entendimiento 

claro de lo que se espera de cada uno de ustedes, podemos asegurarnos de que todos 

estamos trabajando en la misma dirección y contribuyendo al éxito de la empresa. 

 

1. Director General: 

- Desarrollar y comunicar la visión estratégica de la empresa 

- Supervisar y coordinar a todos los departamentos 

- Tomar decisiones finales y asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas de la 

empresa 

 

2. Gerentes de Departamento: 

- Supervisar y dirigir las operaciones diarias del departamento asignado 

- Desarrollar estrategias y planes para lograr los objetivos del departamento 

- Coordinar y comunicarse con otros departamentos para garantizar la eficiencia y 

colaboración 

 

3. Personal de Ventas: 

- Identificar oportunidades de venta y generar nuevos clientes 

- Mantener relaciones sólidas con los clientes existentes y brindarles un excelente servicio 

- Cumplir con los objetivos de ventas establecidos por la empresa 

 

4. Personal de Recursos Humanos: 

- Gestionar y administrar el proceso de contratación y selección de nuevos empleados 

- Mantener los registros de empleados actualizados y manejar asuntos relacionados con el 

personal 

- Desarrollar e implementar programas y políticas de capacitación y desarrollo del personal 

 

5. Personal de Finanzas: 

- Mantener registros contables precisos y realizar informes financieros 

- Gestionar el flujo de efectivo de la empresa y realizar proyecciones financieras 



- Cumplir con las obligaciones fiscales y legales de la empresa 

 

6. Personal de Marketing: 

- Desarrollar e implementar estrategias de marketing para promocionar los productos y 

servicios de la empresa 

- Realizar investigaciones de mercado y analizar los datos para identificar oportunidades 

- Crear y mantener la presencia en línea de la empresa a través de las redes sociales y el 

sitio web 

 

Estas son solo algunas de las funciones y responsabilidades clave de cada uno de los roles 

en la empresa. A medida que surjan nuevas tareas y proyectos, se les informará y recibirán 

las instrucciones correspondientes.  

 

Por favor, tengan en cuenta que la descripción anterior es general y puede sufrir 

modificaciones o ajustes según las necesidades y cambios en la empresa. 

 

Agradecemos su compromiso y dedicación para contribuir al éxito de la empresa XYZ. 

 

Atentamente, 

 

Departamento de Recursos Humanos 

Empresa XYZ 


