
1. Los presentes lineamientos establecen los términos bajo los cuales están sujetos a registro 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 deberán registrar en el reloj checador su entrada y salida de labores; así como su salida y 
regreso con motivo de la toma de alimentos, (excepto para aquellos empleados a quienes no aplique 
horario de comida).

Ejemplo:

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

México, D.F. a 12 de Septiembre del 2011

LINEAMIENTOS DE ASISTENCIA

 
 

Ejemplo de Registros Incorrectos:  
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