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Procedimiento para Administrar el Sistema de Abonados

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para administrar el sistema de abonados, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Taquilla y Atencion a Grupos de la Direccién de
Administracion y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
No Aplica

Ambito Estatal

Articulo 3; Articulo 9; Articulo 15 fraccion I; del Cédigo de Etica de los Servidores Pblicos del
Gobierno del Estado de Yucatan.

Articulo 15; Fraccion lll; de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Numeral 2 inciso 3, incisoc 10; Numeral 3; del Cédigo de Eticay Conducta del Fideicomiso Garante
de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Abonado: Persona que adquiere en preventa una o mas localidades para cada temporada de
forma continua.

Sistema de abonados: Medio por el cual se lleva un registro de cada abonado, incluye el manejo
electronico y procesos para darle informacion.

Sistema de ventas: Programa informatico disenado a la medida para la venta de localidades de
los conciertos que presenta la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

Temporada: Periodo destinado a la realizacion de conciertos.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefede Taquillay Atencién a Grupos:
1.1 Brindar asesoria y atencion personalizada a socios del sistema de abonados, asi como
realizar la captacién de nuevos abonados.
2. Taquillero:
2.1 Llevar a cabo la afiliacion de socios al sistema de abonados y brindar atencion a los
socios del sistema.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Taquillero

1.

2.

3.

4.
B.

Recibe al cliente que se presenta directamente en la taquilla del teatro, solicitando
informacion sobre pertenecer al sistema de abonados.
Proporciona informacion sobre el programa de abonados, a las personas que acuden a la
taquilla previamente a la temporada correspondiente.
¢(El cliente decide pertenecer al sistema de abonados?
Si: Contintia con la actividad 5.
Na: Continta con la actividad 4.
Fin del procedimiento.
Conduce al cliente con el Jefe de Taquillay Atencidon a Grupos.

Jefe de Taquillay Atencion a Grupos.

B.

~

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

F-PR-AIM-01RO0 P

Recibe |a solicitud de la persona interesada (puede ser directamente desde taquilla, por
correo electronico o via telefonica) en formar parte del programa de abonados y asistir a
eventos especiales.
Explica las politicas y beneficios de pertenecer al sistema de abonados.
;El cliente decide pertenecer al sistema de abonados?

Si: Continta con la actividad 10.

No: Continda con la actividad 9.
Fin del procedimiento.

. Solicita al cliente interesado completar el F-PR-ASA-01 Formato de Inscripcion de

Abonados.
Recopila e imprime los datos de las personas inscritas en el sistema de abonados.

Asigna el numero de socio a todos los clientes de nueva afiliacién y registra en el F-PR-
ASA-02 Directorio General de Abonados.

Recibe del Director General el programa de la temporada siguiente, con 2 meses de
anticipacion mediante correo electrénico.

Solicita mediante correo electrénico, al Director de Comunicacion y Medios la campana
para abonados.

Solicita mediante correo electronico, al Director de Comunicacién y Medios el F-PR-DCI-
01 Brief (Campanas de Comunicacion) para la campafia de abonades en donde se
encuentra una notificacion de bienvenida e inicio de temporada para venta de abonados.
Recibe del Director de Administraciones y Finanzas, mediante correo electronico la lista
de precios oficiales de localidades que contiene los precios, descuentos y cortesias
correspondientes a cada temporada, autorizado previamente por el Comité Técnico del
FIGAROSY.

Agrega los precios oficiales al sistema de ventas, que previamente fueron autorizados
por el Comité Técnico del FIGAROSY.

Realiza las reservaciones aprobadas por el Comité Técnico del FIGAROSY asignadas a
dependencias, medios de comunicacion, entre otros, en el sistema de ventas de cada
temporaday que corresponden a:

« Empresas publicas con las que se tenga algtin tipo de convenio.
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e Secretaria de la Culturay las Artes de Yucatan (con un nimero autorizado de boletos
por concierto).

e Director Artistico de la 0SY (con un niimero autorizado de boletos por concierto).

o Director General del FIGAROSY (con un nimero autorizado de boletos por concierto).

» Solistas de los programas de la 0SY (con un numero autorizado de boletos por
concierto).

e Medios de comunicacion (con un nimero autorizado de boletos por concierto).

19. Realiza las reservaciones de abonados con base al historico del sistema e imprime.

20. Elabora y rotula con etiquetas de identificacién de abonados los sobres de envio de
informacion a socios del sistema de abonados, nombre completo y direccion.

21. Integra la carpeta de abonados que contiene:

e lareservacion para los socios del sistema de abonados.
e Cuadernillo de la temporada F-PR-DCI-01 Brief (Campafias de Comunicacion).

22. Envia por medio de paqueteria, los sobres elaborados a cada uno de los socios afiliados.

23. Monitorea el avance de los envios de paqueteria y espera el reporte de la compafia de
mensajeria.

24. Corroboray corrige los datos que reporta la compafia de paqueteria como no localizables
para informar a |la companiiay realizar nuevamente la entrega.

25. Coordina el acondicionamiento del lugar o espacio designado por FIGAROSY para la
atencion personalizada de los abonados durante el tiempo establecido para preventa a
socios.

26. Espera las fechas establecidas para preventa a socios que pertenecen al sistema de
abonados y que éstos realicen el tramite de compra de acuerdo al nimero de reservacion
asignado.

27. Recibe a los socios del sistema de abonados que solicitan aclaracion de dudas o cambios,
durante la preventa.

28. Espera que concluya la temporada de conciertos.

29. Actualiza el directorio de los miembros del sistema de abonados de la temporada vigente.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

i Indigador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
(NUmero de
iharamiatta abonados dela
porcentual del temporada actual /
niimero de Numero de Porcentaje Temporada 100%

abonados de la
temporada anterior
equivalente)*100
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VIll. ANEXO0S
Nomb | Di =
Cédigo ombre del Ubleaiisn AT* AC* PTC* lsp?s;clon
: anexo _ Final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

No aplica | para Administrar TAG Indefinido | 2anos | 2anos ﬂlxrcllwo
P Historico
el Sistema de
Abonados
F-PR- Inscripcion de B ; = -
senior | Abonades TAG 2 anos 2anos | 4anos Eliminar
F-PR- Directorio General
IrEClonic. Sen TAG 2 anos 2 afios | 4anos Eliminar

ASA-02 | de Abonados
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision | Actividad

Generacion del Procedimiento para Administrar el
Sistema de Abonados.

Actualizacion del Procedimiento para Administrar el
20/07/2022 01 Sistema de Abonados (Apartado VI. Descripcién del
Procedimiento).

30/08/2019 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. ManuelJests Gonzalez Cardena
Director de/Administracion y Finanzas.

F-PR-AIM-01RO0 Paginabdeb



| .

Juntos transformemos ‘ FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

Yucatan DE YUCATAN
|
|

SSRRTNODEL EBTAG Direccién de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar el Sistema de Abonados

Ny - '

| 13, Recbedel Director Generalel programa |

de |atemporada sigulente, con 2 meses de
anticipactdn medim e corren slectrinlca.

1. fecha sl cliente que se presanta
directamante en Iz taquilla del teatro,
dicitands informacisn sobreg al l
sistema de abonados,

Taguillem |

Jafn da "I'q ullls y Atencidn a Grupas

14. Solidta med Bnte comeo electranico al

| Director deComunicdon y Medios &
7 campailapara abenados.

2. Proporciona nieemackin sobre el
programa de sbonades, a las pesonas que
aouden ala aguila previamen t= a la
temporada comespond|ente.

Tanuillem |

| 15 Solid med nte comeo electrénico, &l
| Director du Comun icaddn y Mad os ol Brief
parala campafia deabonades.

! ;iwh de :‘I'a;r_.ulh; 'y:&nncbd'n 2 Grupos

" 3.¢Bclente declde pertanecer ™ # & ¥k |
e alshma&abV : |

= v
-
ﬁ 16, ech2 2| Girecior de Administraciones
H] v Finanzas comeo electrénico de b Hstada
‘ predos ofidales de boalidades,

5. Conduca al diente con el efad e Taquilla I de Tequlle ¥ Mendian & Gripos:
yAtanddn a Grupos. {
P | v
L i || Taguillearo - | |
"N 17. Agrega bns precios oficidles al sisemade |
wentas, que peviamente fusron autorizadas |
h 4 por el Comité Témico del FIGARCSY, |

5. Aeciiela solicitud de laperscna |
Interesada [desde taquilla, mmeo |
electrénico o viatelefdmica) para formar |
|

de Taquitls y Atendion a Grupos.

partedel programa de abonados.
Jetade Taquila y Atencion a G upos

¥
1B. Rmaliza s reservaciones sprobadas por
&l Comlté Téconico del FIGARDSY asignad = a
o dendias, med os de jcaddn,
e entraoiros,
7. Explicalas polltias ybenefidos de | e de Taguills v Atendida a Griipss
pertenecer al sistema de abonad cs. | [

| |
e Ty e | L

| 19. Reallza bs resenaciones de abonados
con basa @ histérico del sistema 2imprime,

ke e o BV,

8 28 clente dedde pertenecer

alsktemade abonados? _— N \ i
h
20, Elaboray rotlacon edgquetas de
Identificackin de abonades los sobres de
# | envio de informacidn ascdos del sistama de
10. Solicita al diente interesado completar el Jefede Taquilly Atendidn 2 Grupos
formato d e lnsolpddn deabonados, i
= Taquilis y Atenclén = Gripos T 1
|
i L 21 Integm lacameta de abonados.
11, Recepilae Impimelos d xos de las 1 Jefe de T uill y Atencién a Grupas '
person & Inscrias en el s Emade
abonados. i
| Jefé de Tagulll ¥ Atandén a Grigos

22, Envia por medio de paguetada, los |
sob fes elaborndos a cado uno delos sodes |
afiliades. |

|

lefe de Taquilla y Atencién a Grupas |

@ Péginalde 2

4

12. Asignael nimem desodo a todos los
dlientes de nueva afliadén yregistra en ol |
directorio ganeral de abonados.

| Jgfade Tauilk ¥




suntostransformemos | FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
Yucatan DE YUCATAN

S GOHIERND DEL ESTADD |

: Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar el Sistema de Abonados

23. Monitorea el avance de los envios de
paqueteriay esperael reporte de b
compaiia de mensajeria.

24, Corrobora y corrige |os datos que
reportala com pafia d e pagueteria como no
localizables pararealizar nuevamen te la
entrega.

| Jefe de Taquills yAtendon a Grupos

25. Coordinael acondicionamiento del lugar
o espacio designad o por AGAROSY parala
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parapreventa asoclos,

Tenuills y Atenddén a Grupas

26. Espera.

27. Recibea los socios del sistemade
abonados que solicitan aclaradén de dudas
o cambios, durante la preventa.

28. Espera.

v

29, Actualiza el directorio delosmiembres
del sistema de abonados de |a temporada
vigente.

. Jefe de Taquilk y Atenddn a Grupos

Administrar el Sistema de Abonados
Realizado
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Inscripcion de Abonados

OSY

ORGUESTA SINFONICA DE YUCATAN

yucatan Symphony Orchestra

ipesea formar parte del Programa de Abonados y asistir a eventos especiales?
whuld you Bike to be part of The Subscriber System and attend special events?

por favor Hiena el siguiente formulario
Please fill out the following form,

Los datos personales requeridos en este formato, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan con la finalidad de proveer el servicio que ha solicitado de venta de boletos en linea e informarle cambios en
las condiciones del servicio en cuestion, y no podran ser utilizados para otros fines. Asimismao, se le informa que el Aviso de
Privacidad integral se encuentra disponible para cansulta en el sitiohttp://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a

Estado de Yucatan.

F-PR-ASA-01R0OO Pa
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Inscripecion de Abonados

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Nombre de la persona que desea pertenecer al programa de abonados.
2 Telefono en donde se puede contactar a la persona que desea pertenecer al programa
) de abonados.
3. Correo electronico de la persona que desea pertenecer al programa de abonados.
4, Domicilio de la persona que desea pertenecer al programa de abonados.

Los datos personales requeridos en este formato, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan can la finalidad de proveer el servicio que ha solicitado de venta de boletos en linea e informarle cambios en
las condiciones del servicio en cuestion, y no podrén ser utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de

Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitiohttp://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerd
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de |a Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obliga
Estado de Yucatéan.

F-PR-ASA-01R00 Pagjria 2 de 2
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Directorio General de Abonados

ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
DIRECTORIO GENERAL DE ABONADOS

No.De
Sacio

NOMBRE COMPLETO TELEFONO DIRECCION CORREO ELECTRONICO

Los datos personales requeridos en este formato, seran objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan con la finalidad de proveer el servicio que ha sclicitado de venta de boletos en linea e informarle cambios en
las condiciones del servicio en cuestion, y no podran ser utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso de
Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitiohttp://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo al
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de |a Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obliga
Estado de Yucatan.
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Directorio General de Abonados

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Asignar el numero de socio afiliado al sistema de abonados

Indicar el nombre completo del socio afiliado

Indicar el niumero telefonico del socio afiliado

Indicar la direccion del socio afiliado

S E RN

Indicar el correo electronico del socio afiliado

Los datos personales requeridos en este formato, serén objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta
Sinfénica de Yucatan con la finalidad de proveer el servicio que ha solicitado de venta de boletos en linea e informarle cambios en
las condiciones del servicio en cuestion, y no podran ser utilizados para otros fines. Asimismo, se le informa que el Aviso
Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitiohttp://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Tado esto de acuer,
establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley de Proteccian de Datos Personales en Posesion de |os Sujetos Obligddos del
Estado de Yucatan.
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