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Introducción
Este Manual de Procesos está dirigido a todos los

colaboradores y será actualizado para reflejar mejoras o
cambios. El fin de este manual es buscar describir cada

proceso, sus responsables y resultados esperados,
garantizando la eficiencia y calidad en las operaciones.



Objetivos.
Describir las actividades de cada área y como se

relacionan con otras.
Garantizar que todas las actividades se realicen de
manera eficiente y alineada con los objetivos de la

organización.
Proveer una guía clara para nuevos colaboradores

y reforzar el conocimiento de los actuales,
asegurando la correcta ejecución de tareas.



Áreas de OXXO
Director de Mercadotecnia
Director de Recursos
Humanos

Dirección de Finanzas
C.E.O. de OXXO

Gerente de Tienda



Gerente de Tienda
Supervisar las operaciones diarias de la tienda.
Motivar y capacitar al equipo de trabajo para mejorar su
desempeño.
Gestionar el inventario y garantizar la disponibilidad de
productos.
Resolver problemas y quejas de los clientes.

Director de Mercadotecnia
Desarrollar campañas publicitarias.
Gestionar las redes sociales de la marca.
Crear alianzas con proveedores y marcas para diversificar las
promociones.
Diseñar estrategias de merchandising para tener mayores ventas.

Director de Finanzas
Administrar los recursos financieros y presupuestos de
la empresa.
Diseñar estrategias para la optimización de costos y la
maximización de ingresos.
Evaluar la rentabilidad de nuevos proyectos de
inversión y expansión.
Gestionar la relación con bancos, inversionistas y otros
agentes financieros.

Director de Recursos
Humanos

Implementar programas de capacitación y desarrollo organizacional.
Fomentar un ambiente laboral positivo, que se alineen con los
valores de la empresa.
Evaluar el desempeño y productividad del personal.
Diseñar programas de compensación y beneficios para los
empleados.

C.E.O de OXXO
Definir la visión y misión de la empresa para
guiar su crecimiento.
Supervisar el desempeño de la empresa.
Representar a OXXO ante personas
interesadas en la empresa.
Tomar decisiones clave que ayuden a la
empresa.



Área Actividades Tiempo Instrumentos
Indicadores de

desempeño
Evaluación

C.E.O de OXXO
Supervisar el desempeño de la

empresa
60

minutos

Reuniones con
miembros de la

empresa (directivos,
gerentes).

Cumplir con los
objetivos y

mantenerse
rentables.

Evaluación trimestral de
desempeño financiero y

operativo.

Director de
Mercadotecnia

Desarrollar campañas
publicitarias.

45
minutos

Estudios de mercado,
análisis de tendencias.

Impacto en ventas,
lograr el alcance de

las campañas.

Análisis de métricas de
publicidad y recuperar la

inversión.

Director de
Finanzas

Diseñar estrategias para la
optimización de costos y la
maximización de ingresos.

50
minutos

Reportes financieros,
análisis de los costos,

proyecciones de
inversión.

Aumentar la
rentabilidad con un

costo más bajo.

Evaluación financiera
trimestral para comparar

con evaluaciones
anteriores.

Director de
Recursos Humanos

Fomentar un ambiente laboral
positivo, que se alineen con los

valores de la empresa.

40
minutos

Reuniones con los
empleados, encuestas

sobre el ambiente
laboral, buzón de
quejas anónimas.

La productividad del
personal, mayor

satisfacción de los
empleados.

Encuestas sobre el
ambiente laboral.

Gerente de Tienda
Supervisar las operaciones

diarias de la tienda. 
60

minutos

Reportes de ventas,
evaluación de los

empleados, control de
inventario.

Mayor satisfacción
del cliente, cumplir
con nuevas metas

(ventas, empleados).

Evaluación mensual del
desempeño del equipo de

trabajo.
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Directorio
Director de gerentes de tienda Juaréz Antiguo

 Ernesto Garcia
📧Ernesto.Garcia@oxxo.com 📧
📞 656-351-8047

Director de gerentes de tienda Juaréz Nuevo
Nestor Estalante
📧nestor.estalante@oxxo.com📧
📞656-301-0895

Director de Mercadotecnia
 Andres Marquéz 
📧andres.marquéz@oxxo.com📧
📞 924-038-6614

Director de Comercialización
Martha Estrada 
📧martha.estrada@oxxo.com📧
📞 429-930-5932

Director de gerentes de tienda Zona Sur
 Alan Beaz
📧alan.beaz@oxxo.com 📧
📞 479-338-5682

Director de gerentes de tienda Zona Norte
Yahir Zalasar
📧yahir.zalar@oxxo.com📧
📞656-578-7933


