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Denominación: ENTREGA DE BOLETOS DE 
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Código: AA-ING-023 
Grado de Seguridad: BAJO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVA 
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PROCEDIMIENTO QUE SE LLEVA A CABO PARA ENTREGAR PASES DE CORTESÍAS A PERSONAL 

AUTORIZADO, CON FINES VARIOS 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

INICIO 

Solicitan pases    1 

Entregar los pases a 
la persona autorizada, 
firmando de recibido 

1 

Autorizada 
NO 

SI 

Informar a la persona de 
la política empresarial, o 
bien del motivo del 
rechazo 

Preguntar la cantidad, el 
género (adulto, niño) y la 
finalidad de los mismos 

Realizar el recibo, 
anotando los datos 
requeridos               2 

 

T 

1. Personal interno o externo 
(proveedores),  autorizados por jefes 
de área. 
 
2. Datos: fecha, cantidad de pases, 
número inicial y final 
correspondientes, finalidad y nombre 
de la persona que recibe. 
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1 

NO 

SI 

Numeración 
correcta 

Regresar el recibo 
para su corrección 

Firma de recibido 

Archivar el 
documento  

3 

TERMINA 

2 

3. Para posibles aclaraciones. 
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