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Los presentes lineamientos establecen los términos bajo los cuales estan sujetos a registro de asistencia los
empleados de SOFIMEX.

LINEAMIENTOS DE ASISTENCIA

1. Se consideran incidencias: falta de registros, cambios de horario por cuestiones ajenas al trabajo,
ausentismo por incapacidad, vacaciones, comisiones de trabajo fuera de la oficina asignada.

2. Los empleados deberan registrar en el reloj checador su entrada y salida de labores; asi como su salida y
regreso con motivo de la toma de alimentos, (excepto para aquellos empleados a quienes no aplique
horario de comida).

Ejemplo:

03/01/2001 | Do | D

1040742007 | Lu 71y 15:03 15:53 17:02
110142001 | Ma 0v:26 15:01 15052 1717
1240142001 | Mi 0v:35 15:02 15048 17:18
1320142001 | Ju 0v:30 15:01 15:58 18:13

14002001 | Vi | W
14022001 1 v | Y

3. Cuando el empleado inicia en la omisidn de alguno de los registros de entrada de labores, entrada y/o
salida a comer, o a su salida de término de labores; no procedera el pago de tiempo extra y vales de
comida.

Ejemplo de Registros Incorrectos:

2302010 | Do | D

24/01/2011 | Lu 0303 | 13:28
25/01/2011 | Ma 0714 | 1500 | 1607
26/01/2011 | Mi 0352 | 1501 15:42
27/M 2011 | Ju 0300 | 1523
2B/M2017 | Wi 03:04 | 1506
29/M/2011 | 55| D

A0MS201 | Do | D

4. Para que proceda el vale de comida, es necesario que el registro de éste sea como minimo de 30 minutos.

Ejemplo de Registros Incorrectos:



%SDFIME)Q@

Registro menor
a 30 min.

0020110 | Do | D

0120070 | Lu 0242 15186 1535 19:08
010242011 | Ma 053 15:44 15:59 18:13
020242017 | Mi 03:43 15:43 15:55 15:07
030242017 | Ju 0355 1516 15:45 139:05
040242017 | Wi 0739 15:03 15:04 15:02
050242011 | S& | D

5. Elempleado debera cubrir como minimo 1 hora de trabajo después de su regreso de la toma de alimentos,
para que proceda el vale de comida.

6. En el registro de entrada, los empleados tienen una tolerancia maxima de quince minutos a partir de la
hora sefialada en el contrato de trabajo; la cual solo sera considerada para casos extraordinarios. Si el
registro de entrada se efectia después de la tolerancia, se considerard retardo. La falta del registro de
entrada también serd considerado como retardo.

7. En el registro de entrada de comida los empleados gozaran de una tolerancia maxima de diez minutos
para casos extraordinarios. Si éste registro se efectla después de la tolerancia, se considerard exceso en
el horario de comida.

8. En los casos en que no se cuente con el registro de salida de labores, no procedera el pago del tiempo
extra y vales de comida.

9. Cuando el empleado se vea en la necesidad de modificar el horario que tiene asignado por cuestiones de
indole laboral, debera dar previo aviso en forma inmediata o a mds tardar el dia siguiente de la incidencia,
al departamento de recursos humanos por medio de un correo electrénico (con copia al jefe inmediato)
con la finalidad de evitar cualquier sancién.

10. En caso de que la modificacién al horario se derive de cuestiones personales deberd entregar al
departamento de recursos humanos en tiempo y forma el carnet de incidencias con las autorizaciones
correspondientes.

11. Los permisos de entradas/salidas dentro de la jornada laboral por emergencia o eventos de causa mayor,
no serdn contabilizados en la jornada laboral del dia, por lo que al salir el empleado debera registrar su
salida y en su caso, a su regreso registrar su ingreso a labores.

12. Seran causas injustificadas de inasistencia a las labores:

A. Enfermedad debidamente comprobada mediante constancia de incapacidad medica expedida por los
servicios médicos autorizados por SOFIMEX.

B. Por olvido de credencial, reportar desde la extensidon de vigilancia via telefénica la entrada/salida a la
extension 1783. Si el empleado vuelve a incurrir en no traer credencial al dia siguiente de la primera
incidencia, se procedera a la reposicion de la misma.



