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REGISTRO DE ASISTENCIA PARA CAMBIO DE CHEQUES DE
NOMINA

Deseamos recordarles el procedimiento a seguir en cuanto al registro de
asistencia del personal durante el dia de cambio de cheque de salario.

Los empleados que tengan que salir de su trabajo para el cambio de cheque
de salario, haran los arreglos correspondientes con el supervisor inmediato
para realizar esta gestién, de manera tal que los servicios que se ofrecen no
se vean afectados. Deberan registrar en el reloj de ponchar la salida y
entrada. El tiempo utilizado no excedera de una (1) hora. En sus tarjetas de
asistencia deberan indicar al lado de esta hora de salida "cambio de
cheque”, de manera que podamos identificar el tiempo utilizado para estos
fines. El exceso de este periodo de tiempo o toda salida de cambio de cheque
no identificada se descontaréa de licencia ordinaria.

Todo el personal de supervision es responsable de velar por el fiel
cumplimiento de estas directrices, lo cual le protege de cualquier
reclamacion o situacién que pueda ocurrir en el periodo de tiempo que el
empleado se encuentre ausente de su trabajo. Es deber de todo
empleado observar su jornada de trabajo regular y mantener un fiel
registro de su asistencia diaria.

Agradeceremos la cooperacion de todos.
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