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Procedimiento para Realizar Corte de Taquilla por la Venta de Boletos

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar corte de taquilla por la venta de boletos, con
la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

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

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 28; Articulo 29 Fraccion A y Articulo 30; del Codigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 2; Articulo 34 y Articulo 40; de la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccian Ill; Articulo 26; Fraccion |; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Estatal.

Articulo 14; de la Ley Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Acta Administrativa: Documento en el cual se hacen constar los hechos derivados de las
diferencias entre los boletos vendidos y los ingresos recaudados, en los que se determiné el
faltante o sobrante de recursos con respecto al monto asignado.

Corte de Taquilla: Reporte que se alimenta por cada compra de localidades que se realice en el
dia, es decir, al concluir el dia, el corte lista todas las ventas realizadas identificadas por orden
de compra.

Factura: Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefe de Taquillay Atencion a Grupos:
1.1 Validarla documentacion del corte de taquilla.
1.2 Elaborar actas administrativas correspondientes silas hubiera.
1.3 Validar la informacién contenida en el oficio de ingresos por las ventas del dia en
taquilla.
1.4 Autorizar el oficio de ingresos por las ventas realizadas en taquilla.
2. Taquillero:
2.1 Elaborar el oficio de ingresos por las ventas de boletos del dia e integrar la
documentacion adjunta al mismo
2.2 Generarlas aclaraciones por diferencias en el corte cuando las hubiera.
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2.3 Generar los reportes de venta y reportar su ingreso.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Taquillero

1. Imprime el corte de caja de taquilla del sistema de ventas y concilia las érdenes de
compra listadas en la bitacora con las tiras de los boletos correspondientes,
engrapandolos por orden de compray folio de cada boleto.

2. Concilia con el corte de caja de taquilla del sistema, los diferentes tipos de pago que se
generaron.

3. Completa e imprime los F-PR-RCT-01 Reportes de venta en efectivo, F-PR-RCT-02
Reporte de venta con tarjeta de credito y débito y F-PR-RCT-03 Reporte de venta con
cheque con la cantidad generada y concilia con el corte de caja de taquilla.

4. ¢El monto total de efectivo, tarjeta de crédito, tarjeta de débito, y cheque presenta
diferencias con el corte de caja de taquilla?

o Si: Continua con la actividad 6.
e No: Continta con la actividad 5.

5. Genera en la terminal bancaria la tira de totalizacion y la tira de cierre de lote y resguarda
los cheques y el dinero en efectivo en la caja fuerte que se encuentra dentro de la taquilla
para su depdsito al dia siguiente habil. Continlia con la actividad 14.

B. Identifica el método de pago en el que se encuentra la diferencia y notifica mediante
correo electronico al Jefe de Taquilla y Atencion a Grupos, con copia al Director de
Administracion y Finanzas para su conocimiento.

7. Generaarchivo .xmly .pdf del sistema de ventas, caorrespondiente a la factura de su venta
total de taquilla, y en caso de existir solicitudes de clientes para facturas individuales, las
adjunta.

Jefe de Taquillay Atencion a Grupos

8. Recibe el correo electronico que senala la existencia de diferencias en uno o varios
reportes de ventas, respecto al corte de caja de taquilla.

9. Solicita mediante correo electronico una revision con maximo de 2 dias al Jefe de
Contabilidad para determinar la procedencia de las diferencias del reporte de ventas,
respecto al corte de taquilla.

10. Espera a que el Jefe de Contabilidad determine en la revision la diferencia y le notifique.

1. Elabora F-PR-RCT-04 Acta administrativa por faltante o sobrante de corte de venta de
localidades el mismo dia en que se determinaron las diferencias o bien, al dia siguiente.

12. ¢Ladiferencia existente es sobrante?

Si: Continda con la actividad 22.

* No: Continta con la actividad 13.

13. Solicita al Jefe de Recursos Humanos y Procesos la retencién de la cantidad faltante via
nomina al Taquillero responsable, la cual debera distribuirse en diferentes quincenas sin
exceder a 6 meses debido a un faltante de dinero no justificado.
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Taquillero

4.

15.

16.
Tk

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.

27.

Pega y ordena en hojas tamaro carta los vouchers de tarjeta de crédito y debito de
acuerdo a la tira de totalizacion generada por el banco.

Pega en hojas tamario carta la tira de cierre de lote y tira de totalizacion de la terminal
bancaria generada por el banco.

Genera copia fotostatica de los cheques recibidos por concepto de venta de localidades.
Recibe, cada dia, correo electrénico del Auxiliar Administrativo por la existencia de
transferencias bancarias por venta de boletos.

Concilia las ventas comparando las transferencias bancarias con el corte de caja de
taquilla.

Senala en el F-PR-RCT-01 Reporte de venta en efectivo y en el F-PR-RCT-03 Reporte de
venta en cheque el monto que se depositara, asi como su firma autografa en el formato
correspondiente.

Retira el efectivo y los cheques de la caja fuerte al dia siguiente de la venta efectuada
para entregar al Chofer/Diligenciero.

Recaba firma del Chofer/Diligenciero en el F-PR-RCT-01 Reporte de venta en efectivo y
en el F-PR-RCT-03 Reporte de venta con cheque.

Entrega al Chofer/Diligenciero la cantidad en efectivo y cheques en su caso, para realizar
el deposito en |a cuenta correspondiente de ingresos de la Entidad.

Nota 1: El deposito del efectivo por la venta de los dias viernes, sabado y domingo se
resguarda en la caja fuerte de la taquilla. Los dias lunes, la taquilla no se apertura por lo
que se entregan hasta el martes para el deposito correspondiente.

Nota 2: Si el deposito es extra por sobrante, se debera especificar Depdsito especial por
Sobrante.

Espera la entrega de las fichas de deposito por la venta realizada del Chofer/Diligenciero.
Recibe la ficha de depdsito del Chofer/Diligenciero por concepto de venta en efectivoy
por concepto de cheques en caso de existir, haciéndolo constar con firma autografa en el
F-PR-RCT-01 Reporte de venta en efectivo y en el F-PR-RCT-03 Reporte de venta con
cheque.

Pega en una hoja tamano cartay fotocopia.

Imprime la factura generada por el total de su corte, y en su caso las facturas individuales
solicitadas por el cliente.

Elabora el F-PR-RCT-05 oficio de ingresos por las ventas del dia y anexa la siguiente
documentacion:

Oficio de ingreso

Corte de caja de taquilla

Factura al publico en general por las ventas de taquilla

Factura individual a cliente (en caso de existir)

Factura al publico en general por los accesos (stream)

Reporte de venta en efectivo

Ficha de depdsito

Copia de la ficha de depdsito
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28.

Reporte de venta con tarjeta de crédito y tarjeta de débito

Vouchers de ventas

Copia de vouchers

Reporte de venta con cheque (en caso de existir)

Ficha de depdsito del cheque

Caopia de laficha de depdsito del cheque

Ficha de transferencia bancaria(en caso de existir)

e Tirasde boletos emitidos

Entrega, @ mas tardar, al dia siguiente de la venta el F-PR-RCT-05 oficio de ingrescs por
las ventas del dia y sus anexos al Jefe de Taquillay Atencion a Grupos.

Nota: Al realizar la entrega sclicita sello de recibido al Jefe de Taquilla y Atencién a
Grupos y para dejar evidencia utiliza una bitacora de entregas que contiene la hora, firma
y nombre de quien recibe.

Jefe de Taquillay Atencion a Grupos

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

Recibe el F-PR-RCT-05 oficio de ingresos y verifica:
o (Consecutivo de oficio
Fecha de corte
Motivo delingreso
Importe con numero y letra
Documentos que se anexan
Firma del taquillero
Coteja el corte de caja de taquilla con las facturas, con el fin de comprobar cada uno de
los folios de compra generados en la venta del dia.
Coteja el corte de venta en linea y live stream con la o las facturas emitidas por las
mismas.
Revisa que el F-PR-RCT-01 Reporte de venta en efectivo corresponda a la cantidad de la
ficha de deposito bancario y concilia con el corte de caja de taquilla.
Coteja la correspondencia de cada uno de los vouchers con el F-PR-RCT-02 Reportes de
venta con Tarjeta de débito y Tarjeta de crédito y concilia con el corte de caja de taquillay
la tira de totalizacion.
Revisa los documentos que respaldan los pagos realizados con cheques (ficha de
deposito) y/o transferencia bancaria en caso de existir y concilia con el corte de caja de
taquilla.
Revisa firmas correspondientes en el F-PR-RCT-05 oficio de ingresos y reportes de
ventas correspondientes.
(Eloficio de ingresos y su anexo estan caompletos y correctos?

Si: Continta con la actividad 38.

No: Continua con la actividad 37.
Devuelve al taquillero para su correccion. Regresa a la actividad 27.
Firma de autorizado en el F-PR-RCT-05 oficio de ingresos y en los reportes de venta
correspondientes, en cuanto a los anexos firma de visto bueno o verificado y entrega al
Taquillero al finalizar el dia.
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39. Fotocopia el F-PR-RCT-05 oficio de ingresos y sus anexos en un tanto.

40. Entrega al Auxiliar de Archivos el oficio de ingresos en original y una copia.
Nota: Al realizar la entrega solicita sello de recibido al Auxiliar de Archivos y para dejar
evidencia, utiliza una bitacora de entregas que contiene la hora, firma y nombre de quien

recibe.

41. Espera validacion del Auxiliar de Archivos.
42. Recibe F-PR-RCT-05 oficio de ingresos con folio y sello de recepcion y archiva acuse.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR
Indicador Formula  Unidad de medida | Periodicidad Meta
(NUmero de cortes
de taquilla
t d
Cortes de taquilla AR 09,’ p.or‘
semana a oficialia . o
entregados por ) Porcentaje Semanal 90%
de partes / Numero
semana
de cortes de
taquilla realizados
por semana) *100
Vill. ANEXO0S
e Nombre del Ubicacio AT* AC® | PIC® Disposicién
Cadigo | - : i
e anexo n Final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento Aok
No aplica | para Realizar TAG Indefinido | 2anos | Z2afos S0
2 Historico
Corte de Taquilla
porlaVentade
Boletos
E-PR- Reporte de
Ventaen TAG 2 aflos 2anos | B8anos Eliminar
RCT-01 ;
Efectivo
F_pR- Reporte de
Venta con TAG 2 afos 2anos | Banos Eliminar
RCT-02- A
Tarjeta de .
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20/07/2022

Credito y Debito
Reporte de
F-PR- o i - s
Venta con TAG 2 anos 2anos | 8anos Eliminar
RCT-03
Cheque
F-PR- Acta . . . S
RCT-04 | Administrativa TAG 2 anos 2 afos | B8anos Eliminar
F-PR- Oficio de
1 2 an 8 an limi
RCT-05 | Ingresos TAG 2 anos anos anos Eliminar
IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision | ~ Actividad i
30/08/2019 00 Gene'racmn del Procedimiento para Realizar Corte de
Taquilla por la Venta de Boletos.
Actualizacion del Procedimiento para Realizar Corte
20/07/2022 01 de .Té.lquI”a por la Venta de Boletos (A_parﬁado V.
Definiciones y Apartado VI. Descripcion del
Procedimiento).
X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo
Jesis Gonzalez Cardena

F-PR-AIM-01R0O0
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FECHADEPOSITO [ |3

REPORTE DE VENTA EN EFECTIVO

CANTIDAD TIPO DENOMINACION | IMPORTE
4 5 g 6 S 7
8
EFECTIVO |
ENTREGA RECIBE
9 10
TAQUILLERO DILIGENCIERO

FICHA DE DEPOSITO |

ENTREGA RECIBE

1x 12

DILIGENCIERO TAQUILLERO

F-PR-RCT-01R0O0 @ Péagina 1de 2



Juntos transformemos

> Yicatan

GOBIERNG DEL ESTADO

DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Reporte de Venta en Efectivo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
. Indicar el nimero de folio (consecutivo) correspondiente al taquillero en turno. Reinicia
en cada temporada.
2 Indicar la fecha en que se realiza el corte de venta en efectivo del taquillero en turno.
3. Indicar la fecha en que se realiza el depdsito de la venta en efectivo.
4, Indicar la cantidad de billetes 0 monedas de denominacién nacional.
b. Indicar el tipo de divisa (billete 6 moneda).
6. Denominacidn de cada divisa.
v Importe de cada tipo de divisa.
8. Importe total de divisas.
8. Nombre completo y firma del taquillero que entrega la cantidad total a depositar.
10. Nombre completo y firma del diligenciero que realizara el deposito.
1. Nombre completo y firma del diligenciero que entrega ficha de depdsito a la taquilla.
12. Nombre completo y firma del taquillero que recibe ficha de depdsito.

@ L
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Yucatan DE YUCATAN
gl Direccion de Administracion y Finanzas

Reporte de Venta con Tarjeta de Crédito y Débito

Juntes transformemos | FIGAROSY
Yucatan | zee
GDEEANKG EETATAL 21 FOLIO

REPORTE DE VENTA EN TARIETA

FECHA TIPO DETARIETA BANCO IMPORTE
3 5 5 6
7
ENTREGA RECIBE
8 9
TAQUILLERO JEFE DE TAQUILLA Y ATENCION A GRUPQOS
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s Yucatan DE YUCATAN

Juntos transformemos FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

GOBIERANG DEL ESTADD

Direccion de Administracion y Finanzas

Reporte de Venta con Tarjeta de Crédito y Debito

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

Indicar el nUmero de folio (consecutivo)correspondiente al taquillero en turno.

Indicar la fecha en que se realiza el depdsito de la venta.

Indicar la fecha en que se realiza la transaccion con tarjeta de crédito.

Indicar el tipo de tarjeta(crédito o débito).

Indicar el nombre del banco inscrito en la tarjeta.

Importe de cada transaccion con tajeta de crédito.

Importe total de transacciones con tarjeta de credito.

Nombre completo y firma del taquillero que entrega la cantidad total a depositar.

el fiae d ood AR call 6 6ol o

Nombre completo y firma del Jefe de Taquillay Atencion a Grupos.
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNG DEL ESTADO

Reporte de Venta con Cheque

Juntos transfarmemaos | FIGARDSY FOLIO E

-

z Yucatan

) GOMERNG ESTATAL 2016 - 2024

FEIFHAMAST LARANTE

I LA DROUESTA SINFONICA
FECHADEPOSITO [ 3 |

REPORTE DE VENTA EN CHEQUE

NUM. CHEQUE BANCO EMISOR IMPORTE
4 5 6
7
CHEQUE
ENTREGA RECIBE
8 9
TAQUILLERO DILIGENCIERO
FICHA DE DEPOSITO |
ENTREGA RECIBE
10 11
DILIGENCIERO TAQUILLERO
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Juntustransfnrrnsmcs FlDEICOMISO GARANTE DE LA pROUESTA SINFONICA
- Yucatan DE YUCATAN

B R Direccion de Administracién y Finanzas

Reporte de Venta con Cheque

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Indicar el numero de folio (consecutivo) correspondiente al taquillero en turno.
2 Indicar la fecha en que se realiza la venta.
Z Fecha del deposito.
4. Indicar el numero del cheque.
5. Indicar el banco emisor del cheque.
B. Importe por transacciones del cheque.
2 Importe total por las ventas de cheque.
8. Nombre completo y firma del taquillero que entrega la cantidad total a depositar.
9. Nombre completo y firma del diligenciero que realizara el depdsito.
10. Nombre completo y firma del diligenciero que entrega ficha de depésito a la taquilla.
11. Nombre completo y firma del taquillero que recibe ficha de depdsito.
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Yucatan

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Juntes transfonnsmns

GUBIERNO DEL ESTADD

Acta Administrativa

ACTA ADMINISTRATIVA POR FALTANTE O SOBRANTE DE CORTE DE

VENTA DE LOCALIDADES
En la ciudad de Mérida, Yucatan, siendo las _(1)__( (2) )horas del dia(__(3)___) del mes de
(4) del afno _{5)____(__(8)___) estando reunidos____(7)._____,jefe de taguilla y atencion a
grupos, {8) Director de Administracion y Finanzas, (9) taguillero,
(10) jefe inmediato del taguillero, asi como los testigos (1) y
(12) en las instalaciones del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de

Yucatan, ubicada en el interior del Teatro Peon Contreras, Calle 80 s/n par 57 y 57-a Colonia Centro,
quienes deciden voluntariamente hacer constar los hechos que a continuacion se describen en la presente
Acta Administrativa:

HECHOS:
(13)
Par lo anterior descrito se concluye que: (14)
En este acto se le solicitaa _____(18)______, taquillero, que de una aclaracién sobre los hechos narrados

en el presente documenta, por lo cual se le concede el uso de la voz a lo que manifiesta con su pufio y
letra, bajo protesta de decir verdad que:
- {16}

Se le pregunta a las personas que intervienen en la presente acta, si es su deseo manifestarse, a lo que
respondieron:

v 17}

Con lo anterior se da por terminado la presente acta administrativa siendo las (18)__:__ (_____19___) del
mismo dia de su elaboracidn, ante la presencia de los testigos que suscriben al calce, asi como las demas
personas que en ella intervinieron y quisieron hacerlo, ratificando |a presente acta administrativa en todos
sus puntos y contenido, por lo gue se hace constar que se le dio participacién al trabajador investigado, el
cual en compaiiia de los que intervinieron en la misma, firman de entera conformidad.

(20) 1)
TAQUILLERO JEFE INMEDIATO
(22) 23
JEFE DE TAQUILLA Y ATENCION A GRUPOS DIRECTOR DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
(24) (25)
TESTIGO TESTIGO
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suntosteanstormemos  FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
Yu catan DE YUCATAN

GORIEAND DEL ESTADO

Direccion de Administracion y Finanzas | frrezTe

Acta Administrativa

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

T: Horay minuto del inicio del levantamiento del Acta administrativa.

Z. Horay minuto en letra, del inicio del levantamiento del Acta administrativa.

3. Dia en letra, de la elaboracion del Acta administrativa.

4, Mes de la elaboracion del Acta administrativa.

0. Ano en numero de la elaboracion del Acta administrativa.

B. Afo en letra de |a elaboracion del Acta administrativa.

% Nombre completo del jefe de taquillay atencion a grupos.

8. Nombre completo del Director de Administracion y Finanzas.

g. Nombre completo del Taquillero.

10. Nombre completo del Jefe inmediato del Taquillero.

1. Nombre completo del Testigo 1.

12 Nombre completo del Testigo 2.

13, Narrar Ips hallazgos detectados en el arqueo de fondq revolvente y anexar el arqueo,
describiendo los hechos en forma breve, clara y concisa.

4. Narrar las conclusiones, en caso de sanciones describirlas de forma clara y concisa.

15. Nombre completo del Responsable del Taquillero.

6. El responsable escribg con pufioy letra los hechos suce‘didos, en caso de que no quiera
expresarse, se debera asentar en el apartado que no quiere manifestarse.

17. Comentarios de los involugrados, en caso de no querer expresarse, se debera asentar en
el apartado que no se manifestaron.

18. Hora y minuto del fin del Acta Administrativa.

18. Horay minuto en letra del fin del Acta Administrativa.

20. Nombre completo y firma del Taquillero.

21. Nombre completo y firma del Director de Administracion y Finanzas.

22. Nombre completo y firma del Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos.

23. Nombre completo y firma del Jefe inmediato del responsable del fondo revolvente.

24. Nombre completo y firma del Testigo 1.

25. Nombre completoy firma del Testigo 2.

F-PR-RCT-04 RO1
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Yucatan

GUBIERNC DEL EETADD

DE YUCATAN

| @ Juntes transformemos FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
| | Direccién de Administracién y Finanzas

Oficio de Ingresos

OFICIO DE INGRESOS

GOBJERNO ESTATAL 2018 - 2024 | DOF YUCATAN

-~
Yucatan | ==
DE LA DROUESTA SINFONICA

Juntos transformemos FIG AROSY Oficio No.

" PE/FIGAROSY/(1)(2)/(3)/201X

Asunto:

(4)

Mérida, Yucatan a(5)

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de ingreso: (6)

Ingresos en taquilla de teatro
Ingresos en punto de venta alterno
Ingresos por venta en linea
Ingresos por espacios publicitarios
Aportacién del Patronato de la 0SY

Subsidio ordinario (Cuenta por pagar)
Ampliacion presupuestal (Cuenta por pagar)
Reduccion del presupuesto de ingresos
Beneficios fiscales

Otros:

MOTIVO DEL INGRESO

(7)

IMPORTE: $00.00 (8) [soN:  (8)

PESOS 00/100 MN

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Enunciar todos los documentos que se adjuntan

(9)
Realiza Autoriza V.eB.2
Nombre Nombre Nombre(12)
Puesto (10) Puesto(11) Director de Administracion y Finanzas

F-PR-RCT-05 ROO

Pédginalde?2




FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA
DE YUCATAN
Direccién de Administracién y Finanzas

Juntos transformemos |

Yucatan

GOEIERNO DEL EETADD

'I'L'C.I\TAF;"!

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
I Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2 Iniciales del Departamento que solicita (en su caso).
3. Numero interno consecutivo del departamento que solicita.
4 Asunto segln la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de busqueda de documentos
) del Poder Ejecutivo.
B. Fecha de elaboracion del oficio (dia, mes y ano).
B. Marca con una "X" la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.
7. Breve explicacion del ingreso.
8. Monto total del ingreso en pesos y letras.
9. El nombre de todos los documentos que se adjuntan.
10. Nombre y puesto del responsable que solicita.
1. Nombre y puesto del quien autoriza.
12. Nombre del Director de Administracion y Finanzas.
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