
Ejemplo de reporte de incidencias de personal 
Nombre de la Empresa: Repuestos Ávila.  

Tipo de Reporte: Reporte de Incidencias 

N° de expediente: A24555 

Fecha: 15/12/2021 

Involucrados: Héctor Pérez (depósito), Maribel Barrios (cajera) 

Resumen de la incidencia: Extravío de 4 cajas de Bujías ACDelco. 

El día jueves 15 de diciembre a las 5 de la tarde, al realizar el inventario de 
productos en el depósito, el trabajador Héctor Pérez junto con el supervisor 
Andrés Velázquez, notaron la falta de 4  cajas de bujías en el lugar 
correspondiente dentro del depósito. 

El supervisor realizó una comparativa de las ventas realizadas con el material que 
se encontraba en el depósito y no concordaban, por lo que se dirigieron a las 
cajas y se dieron cuenta que en la caja numero 3 a cargo de la señorita Maribel 
Barrios, se encontraban las cajas extraviadas, las cuales estaban destinadas para 
una venta, sin embargo el cliente no las compró. 

La cajera olvidó regresar las cajas al depósito, razón por la cual el inventario no 
coincidía.  
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