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Denominación:  REVISIÓN DE BOLETOS 
PARA SERVICIOS VARIOS 
Código: AA-AUD-009 
Grado de Seguridad: MEDIO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVA 
Departamento:  AUDITORIA 
Jefe Inmediato:  DIRECCIÓN ADMINSITRATIVA 

 

 
PROCESO DE REVISIÓN DE BOLETAJE PARA DETECTAR ERRORES EN LA IMPRESIÓN Y 

PREVENIR MERMAS EN LA VENTA DE BOLETOS 
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1. Consultar los saldos con el departamento involucrado    
(ingresos en su mayoría u otros) y comenzar por los que 
se vayan a necesitar más pronto. 
 
2. Revisar que estén ordenados los boletos por 
numeración y empezar en orden incremental, sin saltar 
numeración. 
 
3. Tiene que estar cada uno según su numeración. 
 
4. Si sobran boletos (esto es que no tengan que ver con la 
serie) se retiran. 
Si faltan boletos se proceden a agregar lo de los sobrantes 
anotando el número y pegando al paquete. Si hay errores 
en el diseño (color, orientación) sólo se sellan o firman, si 
existe algún caso diferentes a los mencionados pedir 
autorización al director administrativo. 
 
5. La firma previamente en el documento “registro de 

firmas”, para realizar aclaraciones. 

INICIO 

Realizar procedimiento      
AA-AUD-006 Almacén 
de boletos 

Verificar prioridad   1 

Anormalidad 
Proceder a 
corregir    4 

SI 

NO 

1 

 

SI 

NO 

Verificar series 
para comenzar   2 

 

Revisar de un en uno 
cada fajilla de 100, 
completando 1000          3 

Se firman y acomodan 

según series              5 
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Tomar nota de 
novedades    6 

 

1 

Resguardar 
boletos     7 

TERMINA 

6. Anotar cantidad de boletos sobrantes, así como el 
número de folio de los mismos , así como en general de 
la cantidad de series revisadas por cada 1,000 boletos. 
 
7. Tanto los sobrantes como en general el boletaje a 

revisar, ya que es considerado como efectivo. 

Realizar el 
informe 

Archivar 


