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

Afianzadora
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LINEAMIENTOS DE ASISTENCIA

los empleados de Afianzadora SOFIMEX S.A.

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

3. 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).
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Ejemplo:
0320011 | Do | D
10072017 | Lu oF1y 15:03 15:63 1702
110120117 | Ma 0726 15:0 15:62 1717
12002017 | Mi 0735 1502 1548 1718
1302017 | Ju 0730 15:07 1562 1813
1402017 | Wi | W
142011 1 W | W

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

Ejemplo de Registros Incorrectos:

230142017 | Do | D

2401207 | Lu 0305 1325
2540172011 | Ma 0714 15:00 16:07
26/01/2007 | Mi 0a:52 15:M 154
272007 | Ju 0300 1523
28012001 | Wi 0=:04 15:06
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5. Para que proceda el vale de comida, es necesario que el registro de éste sea como minimo de 30
minutos.

Ejemplo de Registros Incorrectos:

Registro menor
a 30 min.

200142011 | Do | D

210142011 | Lu 08:42 15:16 15:35 159:03
01/0242011 | Ma 05:31 15044 15:53 18:13
020242011 | Mi 05:43 15043 15:55 18:07
0340242011 | Ju 08:55 15:16 15:45 159:05
040242011 | W 07:339 15:03 15:04 18:02
050242011 | S4 | D

6. El empleado deberd cubrir como minimo 1 hora de trabajo después de su regreso de la toma de alimentos,
para que proceda el vale de comida.

7. 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 efectua después de la tolerancia, se considerard retardo. La falta del registro de entrada también
sera considerado como retardo.

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

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

10. 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 6 a mas 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 sancion.

En caso de que la modificacién al horario se derive de cuestiones personales debera 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 seran contabilizados en la jornada laboral del dia, por lo que al salir el empleado debera registrar su salida y
en su €aso, a su regreso registrar su ingreso a labores.
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12. Para justificar las incidencias anteriores (del punto 7 al 11), el empleado deberd entregar al
departamento de Recursos Humanos el “Carnet de Incidencias” con la autorizacion del Jefe Inmediato
Superior y Director del Area. Considerando como fecha limite a mas tardar al dia siguiente de la incidencia a
las 12:00 hrs. En caso contrario, se aplicara la sancidn correspondiente al Reglamento Interior de Trabajo.

13. Seran causas justificadas 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 extension de vigilancia via telefonica 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.

Atentamente

Recursos Humanos

3de3/




