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

LINEAMIENTOS DE ASISTENCIA

1. Los presentes lineamientos establecen los términos bajo los cuales estan sujetos a registro de asistencia
losempleados de Afianzadora SOFIMEX S.A.

2. Se consideran incidencias: falta de registros, cambios de horario por cuestiones ajenas al trabajo,
ausentismos porincapacidad, 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).

Ejemplo:
03012011 | Do | D
10072017 | Lu a1y 15:03 15:53 1702
11012017 | Ma U726 15:01 15:52 1717
12012017 | Mi 0y 35 15:02 15:42 17148
13012017 | Ju 030 15:01 15:6d 18:13

14/01/2001 | Wi | Y
140120071 | v | Y

4. Cuando el empleado inicia en la omision 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:

23201 [ Do | D

240120171 | Lu 0305 13.25
25012011 | Ma 0714 15:00 16:07
26/01/20071 | Mi 05 15:01 15:42
2EA20T | Ju 0300 1524
28012001 | Wi 004 15:06
2321 (55 | D

A0 2T [ De | D

o -




