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Procedimiento para Vender Localidades en Linea

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para vender localidades en linea, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar el servicio a los usuarios.

Il. 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 Sinfénica de Yucatan.

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

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccion llI; Articulo 26; fraccion |; de los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica Estatal.

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

IV. DEFINICIONES
Factura: Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)

Payworks: Motor de pagos especializado en alto volumen transaccional que permite aceptar
operaciones con presencia de plastico (Tarjetas de crédito y débito VISA y Mastercard) que se
descarga en archivo del portal bancario.

Venta en linea: Venta de boletos para los conciertos de la Orquesta Sinfénica de Yucatan que se
efectlan a través de la pagina electrénica (sitio web) www.sinfonicadeyucatan.com.mx

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefede Taquillay Atencion a Grupos:
1.1 Vigilar diariamente el ingreso correspondiente a la venta de localidades a traves de la
pagina electranica, sitio web, de la 0OSY.
1.2 Validar lainformacion contenida en el oficio de ingresos por las ventas en linea del dia.
1.3 Autorizar el oficio de ingresos por las ventas en linea realizadas.
2 Taquillero:
2.1 Generarlos reportes de venta en linea.
2.2 Conciliar el archivo payworks del portal bancario con las ventas en linea registradas en
el sistema.
2.3 Elaborar el oficio de ingresos por las ventas del dia y reportar el ingreso de forma
oportuna.
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Procedimiento para Vender Localidades en Linea

Vl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Taquillay Atencion a Grupos

1.

Recibe la notificacion del Director de Comunicacion y Medios sobre la habilitacion de la
pagina de venta en linea de la OSY.

2. Realiza el alta de los programas de la temporada en la pagina de internet para iniciar la
venta al publico.

3. Monitorea periodicamente la pagina de internet www.sinfonicadeyucatan.com.mx una
vez iniciada cada temporada con el fin de corroborar que funcione correctamente la
venta en lineay valida:

e Pestanade acceso que diga "Tickets".

e Letrero queindique que el cliente debe registrarse antes de realizar su compra.

e Letrero que indique que la venta en linea estara suspendida 24 horas antes de cada
evento.

4. ¢Lapagina presenta errores en su funcionamiento?

* Si: Continua con la actividad 5.

e No: Continta con la actividad 7.

5. Notifica al proveedor mediante correo electrénico de la falla que presenta la pagina y
solicita su pronta resolucion.

8. Esperaa que el proveedor informe la resolucion del problema en sistema e informa a los
Taquilleros y al Director de Comunicacion y Medios.

7. Informa al Director de Comunicacion y Medios que todo esta en correcto funcionamiento,
debido a que es el quien gestiona el alta de |la pagina para la venta al publico.

8. Espera la realizacion de alguna venta en linea asi como la copia del correo del Auxiliar
Administrativo sobre la venta en linea realizada.

Taquillero

9. Solicita al Auxiliar Administrativo, mediante correo electrénico o via telefonica, los
archivos payworks de la venta en linea que han sido realizados.

10. Recibe los archivos payworks por parte del Auxiliar Administrativo y lo agrega al sistema
de taquilla.

Nota: La informacion de los dias viernes, sabado y domingo se solicita los martes debido
a que los dias lunes, la taquilla no se apertura; en este caso, la entrega de informacion se
realiza el dia martes.

1. Imprime el corte de caja de venta en linea del sistema de ventas y verifica la lista de
ordenes.

12. Concilia en el sistema el archivo payworks enviado por el Auxiliar Administrativo con las

ventas en linea registradas en el sistema.
Nota: La informacion de los dias viernes, sabado y domingo se concilia los martes debido
a que los dias lunes, la taquilla no se apertura; debido a esto, de 3 a 4 dias son conciliados
y facturados en la misma fecha, sin embargo, la venta se encuentra reflejada
efectivamente en el dia que corresponde.

13. ¢El monto total de las ventas en linea coincide con reporte bancario?

Si: Continua con la actividad 15.
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14,

15.

16.
17.

18.

Procedimiento para Vender Localidades en Linea

No: Continua en la actividad 14.
Notifica por llamada telefénica al Jefe de Taquilla y Atencion a Grupos y solicita Ia
aclaracion a mas tardar al dia siguiente, dependiendo de la situacion. Regresa a la
actividad 12.
Genera el archivo .pdf y .xml por la factura total del corte de venta en linea y en caso de
existir para el cliente.
Imprime la o las facturas generadas.
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 individual al cliente de venta en linea(en caso de existir)
Factura al publico en general por las ventas en linea
Factura individual al cliente de venta de streaming(en caso de existir)
Factura al publico en general por las ventas de streaming
Entrega, a mas tardar, al dia siguiente de la venta el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos por
las ventas del dia y sus anexos al Jefe de Taquilla y Atencion a Grupos.
Nota: Al realizar la entrega del oficio, recaba la firma de recibido al Jefe de Taquilla y
Atencion a Grupos para dejar evidencia en una bitacora de entregas que contiene la hora,
firma y nombre de quien recibe.

Jefe de Taquillay Atencion a Grupos

19. Recibe el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos y verifica:
e Consecutivo de oficio
e Fechadecorte
e Motivo delingreso
e |mparte connumeroy letra
¢ [Documentos que se anexan
e Firmadel taquillero
20. Coteja los cortes de venta en linea y streaming con las facturas, con el fin de comprobar
cada uno de los folios de compra generados en la venta del dfa.
21. ¢Eloficio de ingresos y su anexo estan completos y correctos?
e Si: Continla con la actividad 23.
e No: Contintacon la actividad 22.
22. Devuelve al Taquillero para su correccion. Regresa a la actividad 17
23. Firma de autorizado en el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos y en los demas documentos
firma de visto bueno o verificado.
24. Entrega al Taquillero el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos al finalizar la revision.
Taquillero
25. Recibe y fotocopia el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos y sus anexos en un tanto.
26. Entrega al Auxiliar de Archivos el F-PR-RCT-05 oficio de ingresos, en original y una copia.
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Nota: Al realizar la entrega del oficio recaba la firma de recibido al Auxiliar de Archivos para
dejar evidencia en una bitacora de entregas que contiene la hora, firma y nombre de quien

recibe.

27. Esperala validacion del Auxiliar de Archivos.

28. Recibe del Auxiliar de Archivos el 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
(Total de
localidades
Localidades : i . 2 veces por
: ) vendidas en linea / Porcentaje 30%
vendidas en linea ) semana
Total de localidades
vendidas)*100
VIll. ANEXO0S
S bre del x " ” i icié
Cédigo Nombre de Ublcacion AT AC PTC DISP?SICIOH
b anexo Final
Diagrama de
Flujo del
No aplica Frogeginienta TAG Indefinido 2 afos 2anos .ﬂfrchlyo
paraVender Historico
Localidades en
Linea
F-PR- Oficio de . . . -
RCT-05 | Ingresos TAG 2 afos 2afos | Banos Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

 Fecha Numero de revision ~ Actividad

30/08/2019 00 Generlacifm de! Procedimiento para Vender
Localidades en Linea.
Actualizacion del Procedimiento para Vender
Localidades en Linea (Apartado IV. Definiciones,

2uyae2 o V.Responsabilidades y Apartado VI. Descripcion del
Procedimiento).
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X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manugl Jesus Gonzalez Cardena
Director d¢’ Administraciones y Finanzas
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1. Recibe la natlficacidn del Director de
Comunicacidn y Medios sobre |a
hahilitacidn de |a pagina de venta en linea
de la DSY.

- Jefo de Taqullla y Atencién a Grupos

—

T

2. Realiza el alta de los prograrmas de la
temparada en |a pagina de internet para
iniciar |a vents &l piblico.

Jefe de Taquilla y Atenclén a Iinpcl;“ i

b
| 3. Monitorea periddicamenta |a pagina de
Internat una vez Iniclada cada temporada
con el fin de corroborar que funcicne
| eorrectamente el apartado venta en linea .

[ B. Notifica al proveedor medlante correo /

.—"ﬁa pégina presenta erroras elpctrdnico de la talla que prasantala _
= B TR S e & "‘l pagina y salicita su pronta resalucién —H: €. Espera.
“‘““x.h__w [ Jefe de Taquilla y Atencion a Grupos. b //
No
Y

7. Informa al Director de Comunicacidn y
Medios que toda est en corracto
funcicramiento

+ Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos

8, Espera.

¥
3. Sclicita al Auxiliar Administrative
mediante correo electranico o vla
telefénica los archivos de la venta en
linea carregpondientes .
. Taquillero

|
h 4

10.Reclba los archivos por parte del
Auxiliar Administrativoy |o agraga al
sisterna de taguilla.

Taguillero

y

11.lmprime el corte de caja da venta en
lin=a del sistema de vantas y verifica la
lista da ordenes .
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12. Concilia en el sistema el archive K/"_"\

enviade por el Auxlllar Administrativocon g 1 4
las ventas en |inea reglstradas en el \H_)
sistermn

aquillers

| 14, Natifica por llamada telafénica al Jete |
| d= Taquilla y Arencian a Grupos y saliclta |
Ne®= |3 aclaracitn @ mas tardar al dia siguienta | 1

. ¢ El monta total de |as
ventas en |inea colncide can

reporte bancario?

=

S|

| 15. Ganera el archive pdf ¥ .xml por la
| factura totsl del corte de ventas en linea y |
en caso de existir para 2l clients. |

!

6. imprime la olas facluras generadas.

Taquillera

17. Elabora sl Oficio de ingresas por las
ventas del dia y anexs cocumentacién,

A

 Tagullers

h 4
18.Entrega. s mas terdar al dis sigulents
de la venta el oficio de ingresos por las
vertas del dia y sus anexos al Jefe de
Taquillay Atencién a Grupos.

Taquillers

18, Reclbe el Oficio de Ingresos y verifica,

' Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos.

b,

20. Catsja los cortes de venta en lines y
streaming con las facturaes, con &l fin de
comprobar cads una de fos folios de
compra generades en la venta del dia.

efe de Taquilla y Atencion s Grupos

ToEl Dhicic de ingresos y Sus
anexos esian completos ¥
carrectos T

o

22, Devuelve al Taqulllero para su
carreccion.

| Jefe de Tagquilln y.

23. Firma de autorizado en el oficia de
Ingrezos ¥ enlos demas documentas
firma de Yisto Bueno o verificado.
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24, Entrega al Taquillero el oficio de
ingresos al finalizar larevisién.

3 Grupos

25 Reclbey fotocopia el oficio de ingresos y
5Us anexos en un tanto.

= _'!fl'_a'gi\.t':_i.tem e

v

26. Entrega al Auxilar de Archivos el oficio
de ingresos en original y copia,

: Taquii]:er:u'; e

28. Recbedel Auxiiar de Archivos el oficio
de ingresos con folio y sello de recepcidn y
archiva acuse.

Vender Localidades en Linea
Realizado
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Oficio de Ingresos

OFICIO DE INGRESOS
\ Juntostransformemos | FIGAROSY g"'bficioNo. PE/FIGAROSY/(1)/(2)/(3)/201X
- Yucatan | oo, Asinto: @

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 DE YUCATAN

Mérida, Yucatéan a(5) ‘

Dirigido a: Direccion de Administraciony Finanzas

Tipo de ingreso: (6)
Ingresos en taquilla de teatro Subsidio ordinario (Cuenta por pagar)
Ingresos en punto de venta alterno Ampliacion presupuestal (Cuenta por pagar)
Ingresos por venta en linea Reduccian del presupuesto de ingresos
Ingresos por espacios publicitarios Beneficios fiscales
Aportacién del Patronato de la 0SY QOtros:
MOTIVO DEL INGRESO
(7)
IMPORTE: $00.00(8) ISON:  (8)  PESOS 00/100 MN

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Enunciar todos los documentos que se adjuntan

(9)

Realiza Autoriza V.2B.2
Nombre Nombre Nombre (12)
Puesto (10) Puesto(11) Director de Administracion y Finanzas
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcién
1. 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 seg{m la _naturaleza del oficio, tomado del catalogo de busqueda de documentos
) del Poder Ejecutivo.
b. Fecha de elaboracion del oficio (dia, mes y afo).
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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