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Julio 2015

INGRESO Y CONTROL DE PERSONAL EXTERNO

INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo aumentar las ventas mediante un eficiente
control de asistencia y puntualidad del personal externo en las sucursales de Comercial

Mexicana, a través del trabajo en equipo, el respeto, control y enfoque a resultados.

La tecnologia biométrica a través de una huella digital es un sistema que permite el

registro, control y monitoreo de las entradas y salidas ya que:

e La huella digital es Unica e intransferible
e Registro rapido e imposible de falsificar
e No sucede que “Olvido su credencial”

e Siseleolvida su numero el sistema le informa
Es necesario que todos los proveedores realicen el alta del personal externo en el sistema
de Time Tracker para promover sus productos en las sucursales, ya que es una

herramienta de control interno de Comercial Mexicana.

NOTA. El sistema de Time Tracker es gratuito para los proveedores, contamos con un convenio en

el que se nos otorga el paquete bdsico que cubre las necesidades de Comercial Mexicana.
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GENERALES

1. Todos los proveedores A PARTIR DEL MES DE JULIO deberan registrar a sus promotores,
demostradores o supervisores al sistema de Time Tracker para que puedan ingresar a las

sucursales y realizar sus actividades correspondientes.

2. Al momento de registrar el proveedor al personal externo en el sistema, debera generar

por cada prestador de servicios los siguientes formatos:

Formato de registro del personal externo

Carta responsiva

NOTA. El proveedor deberd imprimir estos documentos y junto con la copia de dfiliacion vigente al
IMSS con el registro patronal de la empresa prestadora de servicio deberdn ser entregados a la

primera sucursal que asista el promotor.

3. El Subgerente, Controlador o Jefe de Control de Recursos Humanos son los responsables

de registrar en el reloj biométrico a cada promotor por primera vez en el sistema.
4. Si alguna sucursal desea consultar aquella en la que el personal externo dejo su
documentacidn, ésta podra consultarlo en el sistema de Time Tracker.

NOTA. Para los choferes que se presentan a la sucursal a entregar mercancia y ellos mismos pasan
a piso de venta a acomodar mercancia, no serd necesario registrarlos en el sistema automatizado,

salvo que vayan a realizar actividades adicionales a la entrega de la mercancia.
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NEGOCIACION PARA PERSONAL EXTERNO

Politicas:

1. Todos los proveedores y compradores de Comercial mexicana que tengan la intencién de
promover productos a través del apoyo de personal externo, deben negociar y firmar el

Convenio de apoyo de personal externo , asi como subir al sistema de Time Tracker el

acuerdo comercial pactado, el cual debera de tener los siguientes datos:

Cantidad de personas
e Tipo de puesto

e Dias de lasemana

e Horarios

e Sucursal (es)

2. Para medir los resultados y evaluar de manera clara el apoyo del personal externo es
indispensable que todo su personal esté previamente registrado en el sistema de Time
Tracker, asi mismo presentar la siguiente documentacién en la primer sucursal en la que

haga el registro:

v" Formato de registro del personal externo

v' Carta Responsiva

v' Copia de afiliacion vigente al IMSS con el registro patronal de la empresa

prestadora del servicio.
3. De acuerdo a los horarios establecidos para cada persona externa, deberd registrar su

entrada y salida en el reloj biométrico, de no registrar una de las dos (entrada o salida) no

se registrara asistencia a la sucursal.
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Se deben respetar los horarios en las labores especificas por cada sucursal de:
v Registro de alta y recepcion de documentacién

v Horario de recibo para el caso de los transportistas.

Todo el personal externo debe presentarse a la sucursal con vestimenta y equipo de

trabajo de acuerdo al Cédigo de vestido, asi como cumplir con todas las Actividades de

apoyo.
NOTA. El personal externo dentro de las sucursales puede hacer uso de dispositivos electronicos
(teléfonos celulares, tablets, cdmaras fotogrdficas, etc.) para el mejor desempefio de sus

actividades.

Gerencia de Compras:

El comprador serd responsable archivar el convenio de apoyo de personal externo una
vez firmado por el proveedor.

El comprador debe autorizar el acuerdo comercial en el sistema de Time Tracker para
gue se habilite en el sistema y lo puedan visualizar las sucursales involucradas.

Es responsabilidad del comprador verificar que se esté cumpliendo con lo establecido en
el acuerdo comercial, en caso de ausentismos negociar con el proveedor la sustitucion
del personal o mas dias de apoyo para un mejor desempefio y logro de objetivos en las
sucursales.

El comprador debe verificar si con el apoyo recibido se dan los resultados deseados de

acuerdo a la negociacion.
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Pasos para darse de alta en Time Tracker

Si usted ya es proveedor de la cadena comercial y aln

TRACKER

no cuenta con acceso al sistema de Time Tracker por

MX

favor siga los pasos que a continuacion se indican:

1. Comuniquese al area de soporte cliente de Time Tracker a los teléfonos 01 664 638
4544 0015556 11 18 30.

2. Solicite a su operador el formato de registro de proveedores.

3. El ejecutivo de atencidén a clientes le hara llegar via correo electrénico un formato
digital donde se solicitan los datos fiscales de su empresa.

4. Por favor llene el formato y regréselo al correo soportecliente@timetracker.com.mx

5. El ejecutivo le confirmara via correo electrénico cuando su empresa se encuentre

registrada y le proporcionara la informacién necesaria para conocer el sistema.
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Entrar al sitio de Time Tracker

1. Entrar al sitio de Time Tracker, a través de la liga siguiente:

http://monitor.timetracker.com.mx/Login

SISTEMA DE MONITOREO

TIMETRACKER

BIENVENIDO ¢ QUIENES SOMOS?

Time Tracker es un sistema cuya plataforma es Internet en Time Tracker es una compafiia mexicana fundada en el
donde podran verificar la hora de entrada y salida de su afio 2004, con sede en la Ciudad de México y Tijuana,
personal de promocion en tiendas de autoservicio, de tal dedicada a: Implementar soluciones innovadoras para
manera que €sto le ayudara a su empresa a incrementar la controlar el acceso del personal a los mercados o
productividad en la gente pues la veracidad del sistema es tiendas de autoservicio.

completa debido a que el personal registra sus entradas y

salidas mediante huella digital la cual es intransferible. /

Clave de usuario: :I
Contrasefia: I:]

2. Digita su clave de usuario y password otorgado a cada proveedor por Time Tracker y dar

clic en entrar.

3. Se despliega la siguiente pantalla en la cual debe dar un clic en la ventana que aparece con

referencia a las ventanas emergentes.

TRACKER
MX

Detectamos que su navegador cuenta con
BLOQUEC DE VENTAMAS EMERGEMNTES, para
accesar dal sistema de click

R
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Alta de Promotores

1. Paradar de alta al personal externo en la pantalla principal de Time Tracker se debe

seleccionar la opcién “Alta Promotores”

MENY PRINCIPAL MODULC DE PROMOTORES

ALTA PROMOTORES

B MODIFICACIONES PROMOTORES
D REIMPRESION DE FORMATOS
D BAJA PROMOTORES
B REGISTRO PREVIO ACUERDOS COMERCIALES
B CREACION DE ACUERDOS COMERCIALES
D CATALOGO DE ACUERDOS COMERCIALES
D SEGUIMIENTO DE ACUERDOS COMERCIALES
P REPORTE DE ESTADIA
D PREGUNTAS FRECUENTES
D Avisos
| Finde Seern |

2. Al seleccionar la primera opcidn nos arroja la siguiente pantalla que muestra el “Formato
de Registro de Personal Externo” donde deberdn llenarse los datos del promotor, al
finalizar aparecera un mensaje de confirmacién para iniciar el proceso de Alta de Personal

Externo y posterior a esto se generara la clave de usuario de Time Tracker.

| PRUEBA | DEMO@COMERCI.COM MX | 54534534543

DATOS DEL PROMOTOR

Nombre(s) Apellido Paterno | Apellido Materno
PRUEBA | PRUEBA | PRUEEA
No. IMSS | Fecha alta IMSS. | RFC | CURP
1111 [ [6/oe/2015 = | COZME1010 [ C0ZHO1010
Lugar de nacimiento | Fecha de nacimiento Edad Estado civil
| ‘UL/ULJ’LQEB - 0 SOLTERQ -
Domicilio: Calle y nimero Codigo postal Teléfono
DENO 55555 55555555
Colonia Ciudad Estado
DEMO DEMO AGUASCALIENTES -
Fecha inicio promocién Fecha fin promocién Sexo Peso | Estatura Correo electrénico
[t6/06/2015 = [14/09/201] Mensaje de pég_ -@ |0@COMERCI.COMMX

REGISTRO PATRONAL

X uOu Comenzaré el proceso de Alts de personal, desea continuar?
PUESTO DESCRIPCION -

SUPERVISOR (2] = Persanal que realiz|| ||l 1as Iabores encomendadas, asi como cumplir con el horario
establecida T
Cancelar
DIVISION: 0 TODAS LAS DIVISIONES «

PROPUESTA DE ASISTENCIAS
Sucursal

Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal

Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal

Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal

Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal

Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal

Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal

Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal Seleccionar Sucursal
= sz DIESTECINE 52 Ly, CUDES 3115, INFONAVIT. SAR, MTDLSERE y 9 con & e DI

Tien s=Cv. 62.C V. o2 quien 3 carecr oases moraie | acaes
e 1708 L e ot 0 0 ¥ pTogun 0T TIVE TRACKER DE MEKCD. S A DE CV. C07 GOmci &0 SIXETser o, 63, COL MEUIgantes Wucase, Moo, DF. C.9, 05220 SUEis 31 MATE ey
DE PRIACIDAD 211 21 g oD = e e ) DE FRUVACIDAD 3 TeQIEiar 72 0 VRTIEE G2 548 Tizs CIJRaish G270 G2 38 Sases o8 DEDe Que resguarcan s
e TIme SAGECY. IS2S. D8 12 M T ST IR 0 ger aigacin g raizar
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El formato se podrd descarga en PDF

icion Ver Ventana Ayuda

ZeBeE|®@[Jr|o®[=]]|HB ez | .
o [E—T e — Clave de Usuario

a1 > Time Tracker

Formata ds Regrstro de Personal Externs (A)

OATOS DE LEADOR ]
1
NAGENCIA
) I 1| Taeoo |
| 1 orecozezrers |
DATOS DEL PRONOTOR

Apaiide Paterns. ]

MANUEL ALEJANOHO NUREZ DAAVIIA
Edad Estago Cutl |

SAYARIT 1605 1988 0 SOLTERD
Totero |
ANDADOW TAUASCO #7070 e

Colonia. Cuaat 1

CAVING VEROE BN ESTADO
San T Poo | BT 1

oo 1 ” 1 30 T 00

Fucha ana 455 No_ s |

o7ouz008 21048871000
Rogiws Patronal ]
Pussss I |
PROVOTOR () — — SN OMSION =1 — L L - . J

Reconasco y acepts Que 18 responsabilad absoluta scbre cuslquier utuactn de caracter laboral, asi come el Page de salarios, prestaciones de Lay, cuctas al IS
INFONAVIT, SAR. impuosios, dorechos y domas obigacones que 5 Gerive elacion laboral s Unica y exclusivamente can ef Provesder yio con al Jele Cirects
1al Maxcana SA. g8 C.V. yio & Guien sus derechos represerts de

ke reigontastidad ante las sutordades laborakes y

En cumetrents o Aiculs 17 00 s Loy Fedaral o Pistecein da Oatos se hace de s conocimienta qus los dulos rcabados en eia forma secteica do capara son
Tesgeariage y prosegpace por TAIE TAALKER C& ME. CO, SA DE CV.con ancr No. M 320
npoucion " (3 wwmum nia con elecvirica row. -mm- e -.v bl

AVES0 DE PRIVACIOAD a1 reqsrar una & vanas wstas r:
lutwmua oo DA 0o .. s bera i otsencion do o8 fearbos, Do ta

12 do nalos debarin guardar confidencialidad 1especta 6o €st0s. OBGACON que

WUBTHIrA man Getpues 08 MGATS! Su relaciones con o SN O, a0 SU AL, £GN o1 FERPUNLODIS G0 CUMPIMIGNO a1 ArL 21 0 18 AMS iay

Otaenvaciones

Lugar y Fecha: 2050672015

3. Los siguientes dos pasos son opciones de “Ayuda” sobre dudas que pudieran surgir en el

proceso, para continuar se debe seleccionar la opcién “Siguiente”

E %(t\

TV
TRACKER
MX

AUXILIARES

SUGERIMOS QUE REVISE EL CONTENIDO DE LAS SIGUIENTES LIGAS
PARA CONTINUAR DE CLICK EN EL BOTON SIGUIENTE

PREGUNTAS FRECUENTES Registro Personal Externo (Dic 8, 08).

Paso 2 de 4

TIVIE
TPACKEF!

S

DOCUMENTOS AUXILIARES

SUGERIMOS QUE REVISE EL CONTENIDO DE LAS SIGUIENTES LIGAS
PARA CONTINUAR DE CLICK EN EL BOTON SIGUIENTE

PREGUNTAS FRECUENTES Registre Personal Externo (Dic 8, 08).
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4. A continuacion el sistema nos genera automaticamente la Carta Responsiva basada en los
datos que se capturaron previamente del formato de Registro de Personal Externo.
NOTA. Es de suma importancia que todas las sucursales a las que el personal externo deba tener
acceso se den de alta en el Formato, ya que si en la carta responsiva no las menciona, este no

podrd ingresar a la sucursal.

LUGAR Y FECHA: a 05 de JUNID dei 2

Tiendas Comercial Mexicana S A. de C.V. ylo Operadora Comercial Mexicana S.A. de C.V.

LI FESICN CARTA RESFCIEA

Por este medio hago de su imiento que la emp a la cual rep con lara
social LUGAR T FICHA S8 G sp g
“QUESOS FRESCOS SINALOA"
oon i - meton raage con Registre Federal
Confribuyentas  cus s y can Reuls!m Palrunal ante el IMSS s envia al

v a ars £4 N,

LA _, quien se encuentra adscrito{a) a mi regi
patronal con nimera de afiliacién al IMSS: 21048871400, con CURP null para desempediar
funciones de PROMOTOR([A) de nuestros productos en su Sucursal, al cual le hemos asignad

iente propuesta de

T ot o T T S ———

Duranta el periodo del_al

La persona indicada presta sus servicios en nuesira empresa hablendo celebrado para ta
Contralo Indvidual de Trabajo, por lo que se encontrard bajo nuestra Direccion, Supenvisia
Dependencia. No existiendo relacién alguna obrero-patronal entre parsona y la Empresa Operac
Comercial Mencana S5.A. de CV. yio Tiendas Comercial Mexicana SA de CV. por b que

i o ptonke i §

Lyla QUESOS FRESCOS SINALOA serd la anica respons:
del Pago de Salarios, Cuntas al INFONAYIT y al IMSS, impuesios sobre ISR, démas prestacio
oo Loy, d hos y cbligaciones que se origi con el metive del Contrato Incividual de Trab

que dicha persona tiene celebrar con nosotros, asi como el cumplimiento de las Mormas
Saguﬁdad e nguann y Capacitaciin y adiestramisnto establecidos por la STPS, y demas norm:i
Reglar Guber a sacer en Paz y a salvo a Operac

8 Tuabg, Gt KA FErSOn G oSN N (NG, 48] (G B CUTEAAIeS e b B, e Segusial @ g y Sepucicién § adu

Comercial Mexicana S.A. de C.V. ylo Tiendas Comercial Mewcanz SA. de C\. por cualg T 4 T N L OO Vs W T
reclamacién de ésta indale. e AN S e

Se maniliesla que la o el C wmn_nuﬂﬁmmu.& S8 encue 5 RS g 1., 8 LS AT S B I ST AT 3 IS 8 Segutead & GRS g
debidamenta capacitado en las funciones a nar y en las dic & Higi R N S N A kiR - kit
que deben cumplirse en el centro de trabajo, a quien se le proporciond e( Equlpo de Protec imbiackr ta Bmeris 5 tay hrioms gus devavpets .
Personal: . asi mismo
hace constar que e da seguimiento a la salud del trabajador de acusrdo a las funcionss Fir L s TS AN 20 A1 S8 A ST L3813 ECrIG Y 1EETIETES 1RSI 32 1S EaGETE S S e 3
desempefa. - [

Por dltimo nos permitimes corroborar que la persona asiganda debera ajustarse al horar
reglamento Intemo de Trabajo establecido en su empresa a efectos de que no se altere la discip
establecida por ustedes dentro de sus instalaciones.

(R e ———

[ ——]
Meres i T s b garsars swiprustis. Bumoatadarisl. sportvaria
P
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Modificacion de promotores

1. Para modificar datos de algin promotor, en el menu principal seleccionar la opcion

“Modificaciones Promotores”

2. En la pantalla siguiente debera capturar la Clave de Time Tracker del Proveedor o el

numero de Seguro Social para realizar la busqueda correspondiente.

MODIFICACION REGISTRO DE PERSONAL EXTERNO

Introduce los datos de la persona a modificar

Clave Time Tacker del Promotor: |:|
Numero de Seguro Social del Promotor: :l
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3. A continuacion el sistema arroja la pantalla del Formato de registro lleno con los datos del

promotor para su modificacién, una vez finalizada la modificacion se da click en la opcion

“Guardar”.

DATOS DEL (MARCA QUE PROMUEVE

[ R.F.C Proveedor

Nombre del Provesdor

IVANSAUL CORTESZAMORA

[ 15209102014
@
)

mmm|x'3
510N

[ Clave de acceso Time Tracker

ALTA DE FORMATO DE REGISTRO DE PERSONAL EXTERNQ

DATOS DE AGENCIA O EMPLEADOR

Nombre de 2 Agencia: S AGERCIA

I~

Nombre del Jefe del Promotor

[ Teléfono

DATOS DEL PROMOTOR

Nombre(s) ‘Apeliido Paterno T Apellido Matern
|
o mss T Fecha aita 1SS T Rec T corp
| Frovo_- | |
Tugar de nacim T .. aad Eetads civil
| [soutera[v]
Domicilio: Calle y nimers Cadig postal Telétans
Color Ciudad Estado
AGuAscaLiEnTEs  [v]
Fecha inicio promecion T Fecha fin promacion Sexa T be T cotatura Corres slactranico
[or/erizors  w | [s70sr2015 [wrscuano[v] |

REGISTRO PATRONAL
X

[LISTADO DE EQUIPO DE PROTECCION

PUESTO

[soperuison (1) [%]

Personal que resliza visi

DESCRIPCION DEL PUESTO

itas periddicas & Iss

sucurssles pars verificar que su personsl este realizendo Ies labores encomendadas, ssi como cumplir con el ho:

orvIston: |5 70045 a5 orvisiones|v]

SECCION: [ToDas Las secciones[v]

PROPUESTA DE ASISTENCIAS

wle|e e ele el

Resansass  soeco s
Pratirs y detings 3 Tircse

Reimpresion de formatos

on aora 5

1. Parareimprimir los formatos de un promotor previamente registrado, en el menu

principal se debe seleccionar la opcién “Reimpresion de Formatos”.

TINVIE
TRACKER ‘-_‘ ‘/\)
MX |

MENU PRINCIPAL MODULO DE PROMOTORES

! ALTA PROMOTORES

! MODIFICACIONES PROMOTORES

| REIMPRESION DE FORMATOS

L BAJA PROMOTORES

L REGISTRO PREVIO ACUERDOS COMERCIALES
L CREACION DE ACUERDOS COMERCIALES
L CATALOGO DE ACUERDOS COMERCIALES
L SEGUIMIENTO DE ACUERDOS COMERCIALES
L REPORTE DE ESTADIA

! PREGUNTAS FRECUENTES

L AVISOS
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2. Como se muestra en la siguiente pantalla se deberd seleccionar el tipo de documento que

desea reimprimir: “Carta Responsiva” o “Formato de Registro”.

TTIVIE §«\
TRACKER (& 3
M | TS

MENU OPCIONES DE IMPRESION

. REIMPRESION CARTA RESPONSIVA

hREIHPRESION FORMATO DE REGISTRO

3. Posterior a eso se debera capturar la Clave de Time Tracker del Proveedor o el nimero de

Seguro Social para realizar la busqueda del documento correspondiente.

TITVIE
M>< S
REIMPRESION FORMATO DE REGISTRO DE PERSONAL EXTERNO
Introduce los datos de la persona a reimprimir
Clave Time Tacker del Promotor: |:|
de Seguro Social del Pr = | [ Buscar Informacion |
ieny Anterior
TTWVE %(v
TRACKER | N\
MX< S
REIMPRESION CARTA RESPONSIVA
Introduce los datos de la persona a reimprimir
Clave Time Tacker del Promotor: |:|
Numero de Seguro Social del Promotor: [ ] [ Buscar Informacion |
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Registro previo acuerdos comerciales

1. Para registrar un acuerdo comercial se realiza en la opcién de “Registro previo acuerdos

comerciales”.

Registro previo de Acuerdos Comerciales

L HNombredelproveeder
ISCZ09102014 | IVANSAUL CORTESZAMORA

19/05/2015

0 TODAS LAS DIVISIONES ~ TODAS LAS SECCIONES -
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El registro de acuerdo comercial se divide en dos secciones General y Detalle.

En la opcién de “General”, la pantalla permite seccionar los siguientes datos:

e RFC Proveedor

e Nombre del proveedor

e Fecha Inicio: En la fecha inicio solo permite registrar una fecha igual o mayor al dia
actual.

e Periodo de asistencias: Puede seleccionar 5 opciones:

1. Mensual
2. Bimestral
3. Trimestral
4. Semestral
5. Anual

e Division: Indica la division a la que pertenece el proveedor, si el proveedor tiene
multiples divisiones puede seleccionar la opcion de “Todas las divisiones”

e Seccidn: Indica la seccidon del ramo de los productos que maneja el proveedor, si el
proveedor tiene multiples secciones se puede seleccionar la opcién de “Todas las

secciones”.

2. Una vez capturado los datos requeridos la pantalla permite generar un folio previo de

acuerdo comercial.

| seuerar | DETALLES

T [Qre, Folio Acwardo Comarcial
TRACHER -ﬁ._. _3
N 172 Sarats sulamie: poewatama)
Registro previo de Acuerdos Comerciales
R.F.C. Provesdor Nombre del provesdor
ISCZ02102014 IVANSAUL CORTESZAMORA
Fecha de inicio Periodo de asistencias Facha final
13/05/2015 - | SEMAMNAL - 19/05/2015
N e
ABRRROTES —— -

Elid del acuerde es: 2409, Para continuar con & proceso, dé chck en la
Bs pestoria "DETALLES

Aceptar
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3. El folio previo registrado se visualiza en la parte superior, una vez generado se activa la

opcién de “Detalles”.

GENERAL | DETALLES
\ Faolin Acuerdn Camercial

Registro previo de Acuerdos Comerciales

‘l“IM!‘
TRACKER (A |
PO | T

RF.C. Proveador Mombre del proveedor
ISCZ02102014 IVANSAUL CORTESZANMORA
Fecha de inicio Periodo de asistencias Fecha final
[13/05/2005 = SEManAL - 19/05/2015
Division Seccion
ABARROTES - ABARROTES EXENTOS -

Menii anteror | Guardada Presia | Cemrar sesidn

En la opcién de detalles permite registrar a todos los promotores o vendedores que son
asignados a una sucursal con su dia y hora laborable.

La pantalla de detalles esta compuesta por 5 campos de registro.

e Cantidad

e Puesto

e Dias laborales

e Hora Inicio y Hora Final de la jornada

e Sucursal Asignada

O

DATOS DEL PROVEEDOR
R.F.C. Proveedor MNombre del provesdor
ISCZ09102014 IVANSAUL CORTESZAMORA
Folio Inicio Vigencia Acuerdo Comercial Fin Vigencia Acuerdo Comercial
2409 13/05/2015 19/05/2015
Cadena Division Seccion
Comercial Meaxicana ABARROTES ABARROTES EXENTOS
14 1CIKIEE
1=
Sucursal
001 Bodega Cenfro -
Propuesta de asistencias
Dia
e L MM J V S D Horaentrada Hora salida Jornada Total semanal @
01 » Supervisor ~ [0 00| C|0|0|E o0 »-00 » 00 »:00 + =1
Total Visitas Total estadia { hh:mm})

Total estadia acuerdo:

Mend antarar Guardar Cararaesian




Comercial £~
Ingreso y Control de Personal Externo mexicana %

4. Con lainformacion registrada se puede guardar el acuerdo comercial.

e e

DATOS DEL PROVEEDOR
| R.F.C. Proveedor | Nombre del proveedor
[SCZ00102014 IVANSATL CORTESZANMORA
| Faolio | Inicio Vil ia A do Cs ial Fin Vigencia Acuerdo C ial
2409 13/05/2015 19/05/2015
| Cadena | Divisién Seccitn
Corereial Mexicana ABARROTES ABARROTES EXENTOS
| 1de IEIEIOIEY
o9
[ Sucursal

001 Bodega Centro

Cantidad Pueste

% Cwso purits de quardar las dates detallados para este acuerdn |@
M = | Bupenvisor - " comercial. ;Esta seguro de que todos |os datos son comectos y guiers =]
guardarlos?

Total Visitas | [ e | | Cancelr |
Total estadia acuardo: 0500 |
Mend anterior Cerrar sesion

\

La pantalla envia un mensaje de confirmacién para validar que esta de acuerdo con la

informacién capturada.

Consulta de un Acuerdo Comercial

1. Para consultar un acuerdo comercial se realiza en la opcién de “Catdlogo de acuerdos

Comerciales”

TTWVIE %(v\
TRACKER | ¢

3

MX

MENU PRINCIPAL MODULO DE PROMOTORES

lnemnasm DE FORMATOS

.‘ REGISTRO PREVIO ACUERDOS COMERCIALES
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2. Una vez seleccionada la opcién se puede consultar un acuerdo comercial por division,

seccidn, fecha de registro o sucursal.

w —

CATALOGO DE ACUERDOS COMERCIALES

Cadena: COMERCIAL MEXICANA ~ Divisidn: | TODOS - Seccidn: TODOS -

P TaDos - P
Zonas: TODOS - Ciudad: (0 TODAS LAS DIVISIO r Sucursal: ToODODS -

ABARRCTES
Hakilitar Fechas: [ Fecha Inicizl: |ALIMENTACICON Fecha Final:

L

Organizacion:: TODOS - Estatue: [BLANCOS
CABALLERDS
CARMNES
COCINA
COMPUTACION =
CONGELADOS

DAMAS

DEPORTES

DISCOS ¥ LIBROS
ELECTROMICA
FARMACIA

FERRETERIA
FOTOQGRAFIA

FRUTAS Y VERDURAS
FUENTE DE SODAS
GENERAL DE COMPRAS
HELADGS

HIGIENE ¥ BELLEZA
HOGAR

HOGAR ¥ FERRETERIA
JOVENCITAS
JUGUETERIA

LACTEDS

LINEAS GEMERALES
MARCA PROPTA e

3. De la siguiente manera se visualiza en el sistema de Time Tracker el “Resumen” un
Acuerdo Comercial

Mum de Acuerdo:

I

. TT: REGISTRO PREVIO DE ACUERDOS COMERCIALES -, - Windows Intemet Explorer ~ X . =B
& nhttp://monitor.timetracker.com.mx/Acom/PreAlta/impresionA jsp
Tnng’(’g:lyj I Folio del Acuerdo Comercial |
Mx | N [ 2384 ]
Registro Previo de Acuerdos Comerciales
DATOS DEL PROVEEDOR
R.F.C Proveedor | Nombre del Proveedor
DLAB311288Y8 | DISTRIBUIDORA DE LACTEOS ALGIL SA DE CV.
vigencia del Acuerdo Comercial Incio de Vigencia _del Acuerdo Fin de Vigencia d_el Acuerdo Divisién %
Comercial Comercial
24/04/2015 23/07/2015 SIN DIVISION SIN SECCION
Lugar de Contrato | a:
| 28/06/2015
I RESUMEN | JETALLES
Sucursal Visitas Semanales Estadia Semanal Visitas en el Periodo Total de Estadia
008 Mega La Villa 3 27.00 39 351:00
016 Mega Mixcoac 6 75:00 78 975:00
035 Tienda Plaza Coacalco 3 12:00 38 156:00
039 Mega Rojo Gomez 2 06:00 26 78:00
067 Bedega Cuautitlan Izcalli 1 09:00 13 117:00
074 Bedega Tacuba 2 18.00 26 234.00
121 Tienda Ermita 2 10:00 26 130:00
123 Bodega Azcapotzalco 3 27.00 39 351:00
127 Bodega Tultitlan 3 12:00 39 156:00
[162 Mega San Mateo [ 54.00 78 702:00
[169 Tienda Super Coapa 2 18:00 26 234:00
Menu Anterior ‘ | Registrar Comentario | | Imprimir Acuerdo
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4. La opcion de “Detalles” nos arroja la pantalla siguiente:

TIVIE|
TRACKER
MX | ™

Comeraal
mexicana

Folio del Acuerdo Comercial
2384

Registro Previo de Acuerdos Comerciales

DATOS DEL PROVEEDOR

R_F.C Proveedor

Nombre del Proveedor

DLAB311288Y8

DISTRIBUIDORA DE LACTEOS ALGIL SA DE CV_

Vigencia del Acuerdo Comercial e e vi?:;gfchl SEIETIE FmaE Vigl:?)l::iaar:::: SEIETIE Divisién Seccion
24/04/2015 23/07/2015 SIN DIVISION SIN SECCION
Lugar de Contrato | a:
| 28/06/2015
L
Puesto Promotoria Cantidad Inicio Vigencia Fin Vigencia = = = D|]a = 5 = Hrs de: a: y de: a: Jornada
Demostradores 1 24/04/2015 23/07/2015 X 07:00 16:00 09:00
Demostradores 1 24/04/2015 23/07/2015 X 0700 16:00 09:00
Demosiradores 1 24/04/2015 23/07/2015 X 07:00 16:00 09:00
Demostradores 1 24/04/2015 23/07/2015 LS 07:00 16:00 09:00
Demostradores 1 24/04/2015 23/07/2015 X 0700 16:00 09:00
Demosiradores 1 24/04/2015 23/07/2015 X 07:00 16:00 09:00

Visitas Semanales

Visitas en el Periodo

Total de Estadia

Subtotal Promotoria

78

702:00

169 Tienda Super Coapa

. . L - o q Dia . . . 8
Puesto Promotoria Cantidad Inicio Vigencia Fin Vigencia T = = T = = = Hrs de: a: y de: a: Jornada
Promolores 1 24/04/2015 23/07/2015 X 07:00 16:00 09:00
Promolores 1 24/04/2015 23/07/2015 X 07:00 16:00 09:00

Visitas Semanales

Visitas en el Periodo

Total de Estadia

Subtotal Promotoria

2

28

234:00

198 Bodega Iztapalapa

| Menu Anterior

‘ Registrar Comentario | |

Imprimir Acuerdo ‘

Encontrard informacién detallada por sucursal, tipo de puesto, horarios, y dias de la
semana en la que el personal externo acudird a realizar sus actividades; al final
encontrardn opciones para:

Regresar al Menu Anterior

lo visualice el area de Compras
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Registrar un comentario de incumplimiento por parte de algin promotor para que
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5. Cuando se registra un acuerdo comercial por default inicia con el estatus “En captura”.

TIVIE Wer Criterios |
TRACHKER = _!
Lt o8

] e TEmmmTa T

to R | FEE D Cadena Ham_Acuer Acuerdo Estatus Vigencia del |SRR L | Comentari
\ﬁgenl’.ia Vigsncia - el mﬂri minar Ore N o ac omentarno
1 13/05/2015 | 19/052015 | COMERCIAL MEMICANA | 2408 | ISC-ABARROTES-ABARRD EM CAPTLRA SEMANAL =) E
2 13052005 | 1905015 | COMERCIAL MEKICAMA | 2408 | ISC-ALIMENTACIATH-AL AUTORIZADD | SEMAMAL Desactivado VarlCapturar
3 13/05/2015 195052015 | COMERCIAL PMENTICAMA 2407 TSC-0 TODAS LAS DOVT RECHAZADD SERLAMAL @ VeriCaplurar
4 12/05/2015 1LA07/2015 | COMERCIAL MESICAMA 2405 ISC0 TODAS LAS ONVI AUTOREZADD BIMESTRAL Activado VerCapturar
5 12/05/2015 | 1L/06/2015 | COMERCIAL MEMICAMA | 2405 | 15C-0 TODAS LAS DIVI AUTCRIZADD | MENSUAL Activado VariCapturar
[ 12/05 /2015 1L/07/2015 | COMERCIAL PAEXTICAMA 2404 ISC0 TODAS LAS DNV AUTOREZADD BIMESTRAL Activada VerCaplurar
7 12572015 15705/ 2015 | COAMERCIAL MESICAMA 2402 I1SG-0 TRODAS LAS O1TVI AUTORIZADD SEMARAL Activado VarCapturar
8 12/05 /2015 117112015 | COMERCIAL PAEXTICAMA 2401 ISC0 TODAS LAS DNV AUTOREZADD SEMESTRAL Activada VerCaplurar
9 1270572015 1L/06/2015 | COMERCLAL MESICANA 2400 ISC-0 TODAS LAS ONVI AUTCRIZADD PMENSUAL Activedo \eriCapturar
19 12/05 /2015 117062015 | COMERCIAL PEXTICAMA 2395 ISC0 TODAS LAS DNV AUTOREZADD THRIMESTRAL Activada VerCaplurar
11 1Z05/2015 1L/06/2015 | COMERCLAL PMEKICAMS 2383 ISC0 TODAS LAS ONV1 AUTORLEZADD PAENSUAL Activado VerCapturar
1 120572005 | TLOBAN015 | COMERCIAL MEKICAMA | 2307 | 1SC-0 TGDAS LAS DIV AUTORIZADD | TRIMESTRAL Activato VarlCapturar
13 12,/05/2015 11062015 | COMERCIAL MEXTCAMA 2395 ISC40 TODAS LAS ONI AUTORIZALD PENEUAL Activado VerCapturar
14 12/05/2015 1L/06/2015 | COMERCIAL MESICAMA 2394 ISC0 TODAS LAS ONVI AUTOREZADD PENSUAL Desactivado VerCapturar
15 12/05/2015 | 1L/06/2015 | COMERCIAL MEMICAMA | 2303 | 15C-0 TODAS LAS DIVI AUTCRIZADD | MENSUAL Activado VariCapturar

6. Si el usuario estd de acuerdo con los datos capturados se presiona el botén de “Envié de

autorizacidon” para que el comprador pueda validar el documento y autorizar el acuerdo

.7

para iniciar con la medicién.

Accién de acuerdo comercial

Envio

No Fl.!tha I_"I Fe_chn IEIn Cadena Nim.Acuerd Acuerdo Estatus & i para | Eliminar | Autorenovacial Comentario
Vigencia | Wigencia acuer

L Aar
1 13/05/2015 19/015/2005 | COMERCIAL MEXICANA 409 ISC-ABARROTES-ABARRD EM CAPTURA SEMARAL ﬂ
2 120572015 | 19905/2015 | COMERCIAL MEXICANA 2408 ISC-ALIMEHTACIATH-AL AUTORIZADO SEMARAL Desactivado VerCaplurar
3 13052015 | 19405/2005 | COMERCIAL MEXICAMA 2407 15C-0 TODAS LAS DIV] RECHAZADC SEMAMNAL O Var'Capturar
q 12032015 | 1107/2015 | COMERCIAL MEXCANA 2406 I1SC-0 TODAS LAS DIVI AUTORIZADO EIMESTRAL Activade Ver'Caplurar
] 12052015 | 11706/2005 | COMERCIAL MEXICANA 2405 I5C-0 TODAS LAS DIVI AUTORIZADC MENSUAL Activario Ve rCapiurar
[ 12/05/2015 11/07/2005 | COMERCIAL MEXICANA 404 ISC.0 TODAS LAS DI AUTDAIZADO BIMESTRAL Actnado VerCapturar
7 120572015 | 18052005 | COMERCIAL MEXICANA 2402 ISC-0 TODAS LAS DIVI AUTORLZADO SEMANAL Achvade Ver'Capturar
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7. Una vez realizada esta accion envia una alerta indicando la autorizacidn del envid con el

folio para que sea visualizado por el comprador.

TINA
TRACKER

=
L b

Var Critenios

. Envio
He echEl | fEechialkin Cadena Him. Acuer Acuerdo Estatus Rlaenciall ol e | x| A e = i
Vigencia | Vigencia acuardo
Autari
1 1305/ 2015 13572005 | COMERCIAL MERKICAMA 24 ISC-ABARROTES-ABARRC EM CAPTURA SEMAMAL Q;‘J @
2 13/03/20L5 19572005 | COMERCIAL MEMTCANA 2408 I1SC-ALIMENTACIAZN-AL AUTORZADD SEMAMAL Desactivedo VerlCapturar
3 13/03/20L5 19572005 | COMERCIAL MEMTCANA 2407 ISC-0 TODHAS LAS DIV RECHAZADD SEMAMAL @] VerlCapturar
Ma=nzaje de pagina web:
4 12/05/20L5 1170772005 | COMERCIAL MERTCANA Activedo WeriCapturar
5 12/05/2015 110672005 | COMERCIAL MERICANA . Esta sequio que desea enviar & acuerdo al comprador para su Activedo WerCapturar
» autorizacidn. By
6 12/05/2015 | 11/07/2015 | COMERCIAL MEXICANA e Comercial: 2405 Activado Ver/Capturar
T 120372015 18/M5/20015 | COMERCIAL MEXICAMA Activado VeriCapurar
g 1240572015 1171172005 | COMERCIAL MEXICAMNA Activado VeriCapturar
e
9 120572015 11/46/2005 | COMERCIAL MEXTCAMA Activada WeriCaphirar
10 12/05/20L5 11/413/2005 | COMERCLAL MEXIC AN 23 ISC-0 TODAS LAS DIV AUTORLIZADD TRIMESTRAL Activado Ver/Capturar
11 12/05/20L5 11/06/2045 | COMERCIAL MESTCANA 2358 ISC-0 TODAS LAS DMV AUTORIZADD MEMELAL Activada WVeriCapturar
12 12/03/20L5 1170872005 | COMERCIAL MEMICANA 2387 ISC0 TODAS LAS DIVI AUTORZADGD TRIMESTRAL Activado VerCapturar

Cambiando de estatus a “Pendiente de autorizar” por el comprador, con el botén de

eliminar quita el acuerdo para desechar el documento capturado.

Ver Criterlos
CATALOGO DE ACUERDOS COMERCIALES
. . . Envin|
Fecha Ini | Fecha Fin Vigencia del T y

N Vigencia | Vigencia Cadena Niim. Acuerg Acuerdo Estatus acuerdo E:tr:r Eliminar | Autorenovac Comentario

1 13/05/2015 | 13/05/2015 | COMERCIAL MEXICANA 2409 15C-ABARROTE S-ABARRC FENDIENTE DE SEMANAL VeriCa
o AUTORIZAR ‘ Capturar
2 13/05/2015 | 13/05/2005 | COMERCIAL MEXICANA 2408 I1SC-ALIMENTACIATH-AL AUTORIZADD SEMARAL Desactivadn Verapturar
E 12/05/2015 | 19/05/2015 | COMERCIAL MEXICANA 2407 15C-0 TODAS LAS DIV RECHAT AT SERMAMAL VeriCapluran
[ 12005/2015 | 11/07/2015 | COMERCLAL MEXICANA 2006 ISC.0 TODAS LAS DIVI AUTOREZADD BIMESTRAL Activado VerCapturar
3 12203/2015 | 11/06:2015 | COMERCIAL MEXICANA 2405 ISC0 TODAS LAS DIVI AUTORIZADD PAENSLIAL Activade VerCapturar
3 12/05/2015 | 11/07/2005 | COMERCIAL MEXICANA 2404 I1SC-0 TODAS LAS DIV AUTORIZADD BIMESTRAL Actiada Verapturar
7 12/05/2015 | 18/D05/2005 | COMERCIAL MEXICANA 2402 I1SC-0 TODAS LAS DIVI AUTORIZADD SEMAPIAL Activada Werapturar
B 12/05/2015 | 11/11/2015 | COMERCIAL MEXICANA 2401 15C-0 TODAS LAS DIVI AUTORIZADD SEMESTRAL Activado VeriCapluran
El 120572015 | 1162015 | COMERCIAL MEXICANA 2400 ISC-0 TODAS LAS DIVI AUTORIZADD PEMSLIAL Acthvadi VerCapturar
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Normas de conducta del personal externo

Toda persona que realice funciones de promotor, demostrador (a), supervisor o

transportista debe adherirse a las normas de conducta, seguridad e higiene del grupo

Comercial Mexicana.

1. El personal externo debe conducirse con probidad, honradez y mostrar respeto para
clientes, companferos y personal interno de Comercial Mexicana, buscando siempre

conducirse con rectitud y actitud de servicio.

2. Todos los colaboradores de las sucursales, deben garantizar el mismo grado de
respeto y cordialidad hacia el personal externo que presta sus servicios en nuestras

instalaciones y estan sujetos a las mismas exigencias.

3. Las faltas cometidas en contra de las personas o bienes de Comercial Mexicana
pueden dar como resultado que se solicite el cambio del personal que presta su

servicio o la salida definitiva de las tiendas.

Motivos para solicitar un cambio del personal externo

1. Retardos y/o faltas constantes de manera injustificada de acuerdo a la informacion

proporcionada por el proveedor en el convenio de apoyo del personal externo.

2. No desarrollar las actividades de apoyo del personal externo para las cuales fue

requerido.

3. No usar el Equipo de Proteccidn Personal necesario para el desarrollo de sus

actividades y/o codigo de vestir sefialado.
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4. No aplicar las normas de conducta y las de seguridad e higiene del grupo Comercial

Mexicana.

5. Negarse a atender a un cliente dentro del departamento donde presta sus servicios.

Faltas graves gue ameritan la salida del personal externo

Las faltas graves descritas a continuacidn tienen como consecuencia la salida del personal
externo y son documentadas a través del boletin de personal externo. Se consideran
instalaciones de la sucursal cualquier drea de piso de venta, bodegas, andén de recibo,

oficinas y estacionamiento.

La presentacion de documentos falsos para ingresar a prestar sus servicios en Comercial

Mexicana.

Incurrir en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amagos, injurias o malos
tratamientos en contra de un cliente, trabajador o directivo de Comercial Mexicana

dentro o fuera de las instalaciones donde presta su servicio.

Incurrir en las mismas faltas sefaladas en el parrafo anterior en contra de un proveedor o
representante de éste, siempre y cuando suceda dentro de las instalaciones donde preste

su servicio.
Ocasionar dafios materiales imputables a su imprudencia, descuido inexcusable o
negligencia que ponga en riesgo los bienes, la seguridad del establecimiento o las

personas que se encuentran en él.

Revelar secretos de fabricacién o dar a conocer asuntos de caracter reservado en perjuicio

del negocio.
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Concurrir a prestar sus servicios en estado de embriaguez o bajo la influencia de alguna
droga, salvo que esta ultima sea prescrita por un médico y se haya informado antes del

inicio de las labores al Jefe del Departamento donde preste sus servicios.

Consumir alcohol o drogas deliberadamente dentro de las instalaciones de la sucursal

donde preste sus servicios.

Cometer actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual en contra de cualquier

persona en el establecimiento.

No cumplir con las normas de seguridad e higiene del establecimiento que ponga en

riesgo la seguridad y salud de cualquier persona en el establecimiento.
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Informacion para denunciar o manifestar quejas de Comercial Mexicana

Datos de contacto para reportar incidencias:

e 5270-9990 6 01-800-523-6701

e auditor@mail.comerci.com.mx

Modalidades para generar reportes:

e Abierto: Sin restricciones sobre los datos proporcionados de la empresa o persona que
efectua la denuncia.

¢ Confidencial: Solicitando que los datos de la empresa o persona que denuncia sean

manejados de manera confidencial, exclusivamente por Auditoria Corporativa.

Datos a considerar para reportar incidencia
Nombre y posicion en la empresa de la o las personas sefialadas del incumplimiento.

e Fecha en que se identificé el incumplimiento.
e Detalle sobre el incumplimiento (qué, cémo, cuando, dénde, frecuencia).

e Qué elementos o evidencia existe para iniciar la investigacidn.

Cualquier persona que haga un uso indebido de los Reportes de Incumplimiento y las
herramientas puestas a disposicidn para la comunicacién de reportes de incumplimiento, se

hara acreedora a las sanciones respectivas.
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Dudas
Si existe alguna duda para llevar a cabo esta nueva modalidad de “Control e Ingreso de

Personal Externo” comunicarse a la Subgerencia de Presupuestos y Resultados de

Compras al 5270 —9187 6 5270 — 9526

ATENTAMENTE

COMERCIAL MEXICANA, S.ADE C.V
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