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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL 

 

SUP ERVISOR  

RESP ONSABLE DE 

CONTROL DE 

ASISTENCIA A

J EFE DE REGULACIÓN 

LABORAL

RESP ONSABLE DE 

CONTROL DE 

ASISTENCIA B

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Lis ta de as is tencia con 

firma.

1. F-INC-01.

2 . Contrato s  co lect ivos .

3 . Reg lamento  interio r 

de trabajo  de personal 

adminis trat ivo . 

4 . Reg lamento  del 

personal académico  de 

la UAEM.

5. Reg lamento  de 

trabajo  del personal de 

confianza.

6 . Es tatuto  

Univers itario .

1. Oficio  reco rdato rio  

con firma/sello  de 

recib ido .

INCIDENCIAS DEL PERSONAL

1. F-INC-01

2 . F-INC-05                                             

1. Reg is tro  d iario  de 

jus t ificaciónes  

actualizado .

1. F-INC-02

2 . F-INC-03

3 . F-INC-04

1. Repo rtes  de 

incidencias .

1. Base de dato s  

actualizada.

1. % de Incidencias  

recib idas  en t iempo  e 

integ radas  a la nomina.

2 . Promed io  de d ías  

para cap tura de 

incidencias  en el s is tema 

Telnet .

1. Calendario  para el 

p roceso  de incidencias .

1. % de jus t ificaciones  

cap turadas  en el s is tema 

Telnet  de acuerdo  al 

calendario  para el 

p roceso  de incidencias .

1. Memorandum con 

acuse de recib ido .

1. Repo rte de 

incidencias .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido

Fin

Todos

Elabora oficio 

recordatorio para la 
Unidad Académica o 

Administrativa

SI

NO

Tramita firma de la 

Dirección de Personal y 
envía oficio 

Recibe de Asistentes 

Técnicos los reportes 
electrónicos  y/o 

impresos de incidencias 

2

Inicio

A tiempo

Captura y rubrica las 

justificaciones de 
incidencias en el 
Sistema Telnet

Verifica justificaciones 

y captura incidencias en 
el Sistema Telnet

Recibe de Asistentes 

Técnicos los reportes 
electrónicos  y/o 

impresos de incidencias 

NO

Resguarda el reporte de 

incidencias para el 
siguiente periodo

SI

Asigna rangos e integra 

electrónicamente a la 
nómina

2

Concentra reportes de 

incidencias en carpeta 
electrónica

Revisa y determina 

procedencia de 
justificación

Recibe de Ventanilla los 

registros de justificación 
de incidencias del 

personal y captura en 
base de datos

Actualiza la Base de 

datos del Sistema 
Telnet

Procede

NO

SI

Coloca justificación del 

motivo y archiva

Fin

Informa al Jefe de 

Regulación Laboral las 
incidencias 

extemporáneas 

Envía memorandum al 

Depto. de Nómina con 
incidencias 

extemporáneas, para su 
aplicación en el 

siguiente periodo de 

nómina.

Informa al Jefe de 

Regulación Laboral el 
personal con más de 

tres faltas

4

4

Tramita firma del 

Director de Personal y 
envía oficio a la Oficina 
del Abogado General

Fin

3

3

Concentra listas y 

tarjetas de asistencias 
de las Unidades 

Académicas y áreas 
Administrativas

Tramita firma del 

Director de la Unidad 
Académica en lista de 

asistencia de 
justificación y 

validación

Descarga información 

en formato de 
incidencias

1

1
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Formulario F-INC-01 página 1 de 2 (el registro será impreso): 

 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 377 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-INC-01 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-INC-02 (el registro será impreso): 
 

 
 

 
Formulario F-INC-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-INC-04 (el registro será impreso): 
 
 

 
 
 
 
 
Formulario F-INC-05 (el registro será impreso): 
 

 
 

 
 

 
 
 

NO. JUSTIFICACIÓN
JUSTIFICACION 

ADMON.
NUMERO FECHA

FOLIO DE 

VENTANILLA

FECHA 

RECEPCION

NUMERO DE 

CONTROL
PERIODO A JUSTIFICAR

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACION
Dirección de Personal

Departamento de Regulación Laboral

HOJA 1 DE 1

SITUACION

F-INC-05
CORRESPONDENCIA DE JUSTIFICACIONES 

NOMBRE
NO. 

JUSTIFICACIÓN

JUSTIFICACION 

T.PERSONAL
OBSERVACIONES

NO. JUSTIFICACIÓN

JUSTIFICACION 

ACADÉMICO
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Formulario F-INC-06 (el registro será electrónico): 
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Políticas PP-INC-01 página 1 de 2: 
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Políticas PP-INC-01 página 2 de 2: 
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