AR ENANE LR EARE NRNFRE

MANUAL DE -
© " PROCESOS

Cesar Eduardo Diaz Rodriguez 227016
Gael Enrique Muro Carrillo 229526
Mitzy Giselle Montillo Cruz 230723




Introduccién

Este Manual de Procesos esta dirigido a todos los
colaboradores y sera 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.
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Objetivos.

e Describir las actividades de cada area y como se
relacionan con otras.
e (arantizar que todas las actividades se realicen de
manera eficiente y alineada con los objetivos de la
organizacion.
e Proveer una guia clara para nuevos colaboradores
y reforzar el conocimiento de los actuales,
asegurando la correcta ejecucion de tareas.
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Areas de OXXO —

e Director de Mercadotecnia e Direccion de Finanzas
e Director de Recursos e C.E.O.de OXXO
Humanos

X

K

. Gerente de Tienda




Gerente de Jienda Director de Mercadotecnia

e Supervisar las operaciones diarias de la tienda. o Desarrollar campanas publicitarias.
e Motivary capacitar al equipo de trabajo para mejorar su e Gestionar las redes sociales de lamarca.
desempeno. o Crearalianzas con proveedores y marcas para diversificar las
e Gestionar elinventario y garantizar la disponibilidad de promociones.
productos. o Disenar estrategias de merchandising para tener mayores ventas.

o Resolver problemasy quejas de los clientes.

C.E.O de OXXO

o Definir la vision y mision de la empresa para
guiar su crecimiento.

e Supervisar el desemperio de la empresa.

e Representar a OXXO ante personas
Interesadas en la empresa.

e Tomar decisiones clave que ayuden a la
empresa.

Director de Finanzas Director de Recursos

e Administrar los recursos financieros y presupuestos de H (V) m a n (o) s
la empresa.

e Disenar estrategias para la optimizacion de costosy la
maximizacion de ingresos.

e Implementar programas de capacitacion y desarrollo organizacional.
o Fomentar un ambiente laboral positivo, que se alineen con los

» Evaluar larentabilidad de nuevos proyectos de valores de la empresa.
inversion y expansion. o Evaluar el desempenio y productividad del personal.
e Gestionar larelacion con bancos, inversionistas y otros » Disenar programas de compensacion y beneficios para los

agentes financieros. empleados.
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Area

Actividades

Tiempo

Instrumentos

Indicadores de
desempeno

Evaluacion

C.E.O de OXXO

Supervisar el desempeno de la
empresa

60
minutos

Reuniones con
miembros de la
empresa (directivos,
gerentes).

Cumplir con los
objetivosy
mantenerse
rentables.

Evaluacion trimestral de
desempenio financieroy
operativo.

Director de
Mercadotecnia

Desarrollar campanas
publicitarias.

45
minutos

Estudios de mercado,

analisis de tendencias.

Impacto en ventas,
lograr el alcance de
las campanas.

Analisis de métricas de
publicidad y recuperar la
nversion.

Director de
Finanzas

Disenar estrategias para la
optimizacion de costosy la
maximizacion de ingresos.

50
minutos

Reportes financieros,
analisis de los costos,
proyecciones de
nversion.

Aumentar la
rentabilidad con un
costo mas bajo.

Evaluacion 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, buzon de
quejas anonimas.

La productividad del
personal, mayor
satisfaccion de los
empleados.

Encuestas sobre el
ambiente laboral.

Gerente de Tienda

Supervisar las operaciones
dianas de la tienda.

60
minutos

Reportes de ventas,
evaluacion de los
empleados, control de
Inventario.

Mayor satisfaccion

del cliente, cumplir

con nuevas metas
(ventas, empleados).

Evaluacion mensual del
desempeno del equipo de
trabajo.
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Director General.

Mercadotecmnia y
Comercializacion

Definir
estratepias,
supervisar
OpEeraciones y
tomar
decisiones
clave

Supervision de
tiendas,
optimizacion
de procesos,
logistica ¥
control de
Ccostos
Analisis de
mercado,
apertura de
tiendas y
ubicaciones
Estrategias de
publicidad,
promaocionas y
negociacion
Con
proveedores
Reclutamiento,
T
pac de
nomina y
evaluacion de
personal

Instrumentos

Plan
estrategico,
reportes
financieras,
analisis de
mercado

Reportes
operativos,
saftware de
inventario,
auditorias

Estudios de
mercado,
contratos de
arrendamientao,
datos
demograficos
Campafias
publicitarias,
redes sociales,
acuerdos
comerciales

Plataformas de
empleo,
software de
nomina,
encuestas de
satisfaccion

Evaluacion

iilicic de
resultados
trimestral

Miumero de
aperturas,
rentabilidad y
ubicacion
estrategica

FREsERMENL

Incrementa en
ventas y
competitividad

Productividad,

laboral v
cumplimiento




Area

Director de operciones

Director de expansion y Desarrollo

Director de Mercadotecnia y
comercializacion

Director de Recursos Humanos

Director de Finanzas y
Administracion

Actividades ensefianza-aprendizaje

Actividades

Lidear la adopcion de nuevas tecnologias y
practicas innovadoras.

Planificar, priorizar y gestionar proyectos de
desarrollo.

Determina la demanda de productos y servicios.

Gestionar el cumplimiento de las leyes laborales y
de sequridad.

Evaluar la situacion financiera de la empresa.

tiempo

18 meses

8 meses

12 meses

24 meses

i meses

Instrumentos

*Herramientas de comunicacion
y gestion del cambio: Microsoft
forms,Microsoft Teams, Jira y
MNotion

*Planificacion del preoyecto:
Diagrama de Grantt

*Gestion del proyecto: Gestidn de
riesgos y Gestion de recursos.

*Investion de mercado:
entrevistas y grupos focales
*Analisis de datos: Estudios de
Mercado y analisis de ventas
historicas.

-Realzar auditorias
perodicamente para evaluar el
cumplimiento de las leyes
laborales y de seguridad.
«Implementar sistemas de
gestion de seguridad y salud de
trabajo para monitorear riesgos y
incidentes

*Recoleccion y Organizacion de
datos

«Analisis Financiero

Reportes y Estraegias

indicadores de desmpefo

*Tasa de adopcion de
tecnologia

Numero de mejoras o
innovaciones implementadas

*Cumplimiento de
presupuesto

*Tasa de éxito de proyectos
*Indice de satisfaccion del
cliente interno/externo

+Precisiom de prediccion de la

demanda
*Tasa de rotacion de inventario

«Mivel de inventrio de
pral:lu-:tns EEQDH la demanda

*Tasa de incidentes de
suridad

*Numero de auditorias y
reviones legales realizadas
=Tasa de resolucion de quejas
*MNivel de capaciotacion en
elyes laborales y seguridad

*Margen de beneficio neto
-Liquidez o ratio de solvencia
*Indice de endeudamiento
*Rentabilidad sobre el capital
invertido

Evaluacidon

Impacto.- Medir el efecto de la
adopcidn de nuevas tecnologias en
la organizacion.

Formativa.- Evaluar el progreso
del proyecto en tiempo real y hacer
ajustes necesarios.

Cualitativa.- Obtener una
comprensidn detallada de las
tendencias y percepciones sobre la
demanda de productos o

Servicios.

desempeiio (360 grados).-
Obtener una retroalimentacion
integral sobre como se esta
gestionando el cumplimiento de las
leyes laborales y de segundad.

Riesgos.- |dentificar los posibles
riesgos financieros que podrian
afectar la estabilidad de la

empresa y su capacidad de
crecimiento.
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| Gerente debera
e _ I | Aencion Brindada al ay algun problema
supervisar a los > cliente que se pueda resolve
empleados
¥
Revisar el inventario gi
general
l Dar una a
capacitacion al
v emple
Revisar el estado de
la tienda Director de marketing
estudia la demanda
l de productos l
visualizar productos observar tiendas del
TR populares de < Rio, Circle K, Seven 7
evisar los reportes empresas
de tienda competidoras
mistablece un
estandar de
productos mas
demandados
hacer corte de caja
Y
il Destacar
productos
demandados a la
venta.
Promocionar dichos
productos
it se vuelve hacer un Se implenta en las
e - estudio plementacid demas sucursales
productos de venta

si

Estudiar los servicios Realizar un listado de Se estable una prueba en la
»| mas demandados en —— los servicios ——»implementacion de dicho servicio
tiendas demandados en sucursal

Realizar otro
estudio




Organigrama por: funcién
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Organigrama por: Producto
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Organigrama por: Geografica
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l México | |
Region ‘
Region | surge o Alianzas
Noroeste Estados

del centro



Organigrama por: Clientes
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Organigrama por: Procesos
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Organigrama por: Secvencia
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Directorio

e Director de gerentes de tienda Juaréz Antiguo
Ernesto Garcia

“Ernesto.Garcia@oxxo.com >¢
Re 656-351-8047
e Director de gerentes de tienda Juaréz Nuevo
Nestor Estalante
“‘nestor.estalante@oxxo.com>t

Re656-301-0895  Director de gerentes de tienda Zona Sur
e Director de Mercadotecnia Alan Beaz
Andres Marquez “<alan.beaz@oxxo.com »>*
“.andres.marquéz@oxxo0.comp: Re 479-338-5682
e 924-038-6614 e Director de gerentes de tienda Zona Norte
e Director de Comercializacion Yahir Zalasar
Martha Estrada <yahir.zalar@oxxo.com>¢
““martha.estrada@oxxo.com>* Re656-578-7933

e 429-930-5932



