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Procedimiento para Realizar Reembolsos en Efectivo por Eventos Cancelados

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar reembolsos en efectivo por eventos
cancelados, 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 Sinfénica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 2, Articulo 35; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 20, Articulo 34, Articulo 35, Articulo 67; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
Articulo 29 a; del Cédigo Fiscal de la Federacién

Ambito Estatal

Articulo 15, Fraccion lll; Articulo 26; Articulo 30 y Articulo 31; de los Lineamientos para la
Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfdnica de Yucatan.
Identificacion oficial: Documento con validez oficial que demuestre el nombre de una persona.

Reembolso: Devolucion en efectivo, transferencia o cualquier otra forma que represente el dinero
invertido en compra de boletos.

Venta en linea: Venta de boletos para los conciertos de la Orquesta Sinfonica de Yucatan que se
efectuan a traves de la pagina electronica www.sinfonicadeyucatan.com/web/.

XML: Sistema para definir, validar y compartir formatos de documentos en la Web.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefede Taquillay Atencion a Grupos:
1.1 Brindar atencion personalizada a los clientes sobre el tramite al realizar.
1.2 Validar con el sistema de ventas los totales a reembolsar por conciertos cancelados.
1.3 Supervisar el corte de taquilla y CFDI generados en el sistema de ventas en forma
oportuna.
1.4 Verificar la emisian del o los CFDI del dia por reembolsos emitidos.

“Lainformacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.5 Solicitar cheques por los importes a reembolsar.
2 Taquillero:

2
2
7

2

1 Salvaguardar el efectivo recibido por las devoluciones.

2 Generar el o los rembolsos y CFDI del dia por cada devolucion.

3 Reportar diferencias detectadas entre el corte de taquilla y el reporte de reembolsos
generados en forma oportuna.

4 Timbrar el CFDI por reembolsos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Taquillay Atencion a Grupos

1.

Recibe informacion por parte del Director de Administracion y Finanzas sobre la necesidad
de cancelacion de conciertos por eventos fortuitos o extraordinarios y del inicio del proceso
de reembolsos.

2. Solicita por correo electronico al Director de Comunicacion y Medios con copia al Director de
Administracion y Finanzas, generar y difundir un comunicado para el proceso de reembolsos
de boletos por concierto cancelado, haciendo mencion de fecha, lugar y horario de atencion
asi como los requisitos para realizar el tramite, con la finalidad de lograr un mayor alcance en
la informacion que se proporcionara a los clientes (abonados, venta en linea o venta
directamente en taquilla).

Nota: El comunicado puede realizarse a través de redes sociales o medios impresos y/o
mediante correo electranico.

3. Da seguimiento de forma conjunta con los taquilleros, al correo electronico de contacto
mencionado en el comunicado, con el propdsito de proporcionar atenciéon personalizada
acerca del tramite, en caso de dudas de los clientes.

4. Solicita el dia previo programado para los reembolsos, mediante la F-PR-RRE-01 Solicitud de
efectivo para devolucion, los cheques segun las cantidades de reembolso para entregar el
efectivo.

5. Entregaelefectivo alos Taquillerosy recaba comprobante de recibo.

Taquillero

6. Recibe el efectivo y resguarda en la caja de seguridad.

7. Espera alafecha de inicio para el proceso de reembolsos por efectivo en el lugar estipulado
para la atencion a clientes que solicitan su reembolso.

Nota: La ubicacion del lugar del reembolso se adapta segun las necesidades y numero de
personas.

8. Solicita al cliente su identificacion oficial y los boletos fisicos originales.

9. Ingresa al sistema de ventas en el apartado panel de devoluciones, los datos del cliente.

10. ;El cliente entrega los boletos fisicos originales?

e Si: Continta con la actividad 12.
No: Continta con la actividad 11.
11. Consulta el caso especifico con los niveles jerarquicos competentes y recaba la

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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12. Entrega al cliente el efectivo correspondiente al reembolso y solicita firma de recibido en el
comprobante.
15. Espera la finalizacion del horario de atencion y genera los expedientes de reembolso, segun
sea el caso.
14. Genera el corte de taquilla del sistema.
15. Generalos CFDI'S de egresos y .xml por cliente atendido.
16. Finaliza todos los CFDIly .xml y genera el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de
devolucion anexando la siguiente documentacion:
Corte de caja de taguilla
Hoja del sistema de efectivo con nombre y firma
Copia de identificacion oficial
CFDI de egreso
XML de CFDI de egreso
¢ Boletos originalesy copia.
17. Entrega a mas tardar, al dia siguiente el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de
devoluciony sus anexos al Jefe de Taquillay Atencion a Grupos.
Jefe de Taquilla y Atencidn a Grupos.
18. Recibe el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de devolucion consecutivo de
oficio y verifica:
e Fechadecorte
e |mporte connumeroy letra
e Documentos que se anexan
e Firma del taquillero
19. Coteja el corte de caja de taquilla con los CFDI'S de egresos, con el fin de comprobar cada
uno de los folios generados en el dia. |
20. ;El F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de devolucion y su anexo estan |
completosy correctos? |
e Si: Continua con la actividad 22.
e No: Continua con la actividad 21.
21. Devuelve al taquillero para su correccion. Regresa a la actividad 16.
22. Firma de visto bueno el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de devolucion y
entrega al taquillero al finalizar la verificacion.
Taquillero
23. Recibe y fotocopia el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de devolucion y sus
anexos en un tanto.
24, Entrega al Auxiliar de Archivos el oficio de ingresos comprobacion de devolucion en original
y una copia.
25. Espera validacion del Auxiliar de Archivos.
26. Recibe F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de devolucion con folio y sello de
recepcion y archiva acuse.
27. Devuelve el efectivo no utilizado en reembolsos al Jefe de Taquillay Atencion a Grupos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Jefe de Taquillay Atencion a Grupos

28. Recibe el efectivo no utilizado en reembolsos del Taquillero y entrega al Chofer/Diligenciero
el saldo del efectivo no reembolsado a clientes de los cheques solicitados en la F-PR-RRE-01
Solicitud de efectivo para devolucion, para ser depositados al banco.

29. Espera la entrega de las fichas de depdsito por el saldo no reembolsado a clientes.

30. Recibe las fichas de deposito.

31. Pega en una hoja tamano carta la ficha de deposito, fotocopia el documento, y genera el F-
PR-RRE-02 Oficio administrativo fichas de depdsito por devolucion de efectivo.

32. Entrega al Auxiliar de Archivos el F-PR-RRE-02 Oficio administrativo fichas de depasito por
devolucion de efectivo en original y una copia.

33. Espera la validacion del Auxiliar de Archivos.

34. Recibe F-PR-RRE-02 Oficio administrativo fichas de deposito por devolucion de efectivo
con folioy sello de recepcion y archiva el acuse.
Fin del procedimiento.

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Numero de CFDI de
egresos timbrados
por reembolsos en

CFDI timbrados efectivo /Numero Porcentaje Criali(:izza 10
de clientes q
reembolsados en
efectivo J¥100
Vill. ANEXO0S
- * * - ey
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion a Ak il D'sﬂ?:;flon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Archivo
No aplica | Realizar Reembolsos TAG Indefinido | 2anos | 2anos Hi&t6ficn
en Efectivo por
Eventos Cancelados
il ol TAG lafo | 2afos | 4afos | Eliminar
01 para Devolucion.
Oficio Administrativo
FRRRRE~ | Fichaste Dapesito TAG laio | 2afos | 4afos | Eliminar
02 por Devolucion de
Efectivo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Oficio de Ingresos
h PROZRRM Comprobacion de TAG Tano 2anos | 4anos Eliminar
Devolucion

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar
RHVEADER a0 Reembolsos en Efectivo por Eventos Cancelados.
Actualizacion del Procedimiento para Realizar
Reembolsos en Efectivo por Eventos Cancelados
13/07/2023 01 (Apartado V. Responsabilidades y Apartado VI.
Descripcion del Procedimiento, Apartado VII.
Indicador).

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manugl Jesus Gonzalez Cardena
Director de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Reallzar Reembalsc s en Efectiva
par Eventos Cancelado 5

11 Cohsulta el caso espacificocon los

niveles jerérquicos competentes y recaba
o |8 autorizacian, en su caso para realizar el
reembelso por efedtivo .

Taquillero

0. ;El cliente entrega lus boletos
fisicos originales?

b

1.Reribe informacion por parte del
Director de Administracion ¥ Finanzas 5l
sobre |2 necesidad de cancelacidn de

ciertos conciertos por eventos fortuitos . 12 Entrega al cliente &l efective
Jefe de Taquilla y Atencian a Grupos comespondiente al reembelso y solicits
firmade recibido en el comprobante,
v Taquillera

2. Solicita por correo electrénicoal
Director de Comunicacian y Medios para
genarar y difundir un.comunicado pars el

proceso ce resmbolsos de boletos

Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos

13
Espera,
A 4
3.0a seguimiento de forma conjunta con
los taquilleras, ai correc de contacto .
Jefe de Taquilla y Atencion a Grupas 14, Genera el corte de taquilla del sistema,
h 4 Taquillero
4. Solicita el dia previo programadc para
Ios reambolsas meadiante la solicitud da L 4
efectivo pars devolucion
Jefe de Taquilla y Atencien a 6 15. Benera los CFOM'S de egresos y.xmi por

cliente atendido

¥ Taquillero
5, Entrega el efectivo a los tagulllerosy
recaha comprobante de recibo A
18 Finaliza tedos los CF DI'S yxmiy
gerera el Offcio de Ingresoe
Al R T L Y comprobiacian de devolucion anexa noolz
documentacion .
y Tagquillero
B, Recibe ol efectivoy resquarda en |s caja
de sequridad. h 4 y
17. Entrega & mas tardar, al da sigulenteal |

z Oficio de ingreses com probacion de
?ﬂ‘fﬂw devalucidn y sus anexos al Jefe de
Taquilla y Atencion 8 Grupos, |

Taquillero

7.Espera —

18, Recibe = Ofjcio e ingreses
comprobacion de develucidn ¢ onsecutivo

de aficlay verifica
l Jefe de Taquilla y Atencidn a Grupes
8. Sdlicita &l clisnte suidentificacién
oficial y ios boletos fisicos originales. r
18. Goteja el corte de eaja de tagquilla con
|us CFOI'S de egresos con el fin de
ToamuNlors comprobar cada uno de los Fdios
generadas en el dis,
v Jefe de Taquilla y Atencion a Grupes
8. Ingre=a al sistema de ventas an el
apartada panel de devoluciones | los datas

del cliente.
Taguillero @

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.” _n

Pagina1de 2




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERND DEL EETADO

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA SINFONICA

DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Reembolsos en Efectivo por Eventos Cancelados

20. ¢Eloficlodeingresos
womgprobacidnde devoluclénysu
gestancomplatot yeorragl

31

21, Devuelve al taguillero para su
correccion .

Jefe de Taqullla y Atencién a Grupos

22 Firma de vista bueno &! oficio de
Ingresos comprobacion de deyolucion y
entrega &l tequiliero al finalizar la
verificacldn .

Jefa de Taquilla y Atencidn a Grupes

y

23. Recibe y fotocopiz el oficio de
ingresos comprobecicn de devolucion y
sUs anexos en un tanto.

Taquillero

h 4

24 Entrega al Auxiliar de Archivos el
oficio de ingresos comprobacion de
devolucion en ariginal ¥ una copia.

Tacuillero

26. Recibe el oficlo de (ngresos
comprobacian de devolucion con follo y
52/l de recepeion y archiva acuse

Tagquillero

A4

27. Devuelve el efectivo no utilizedo en
reambalsos afJefe de Taquilla y Atencidn
a Grupes.

Taquillero

Y

28. Recibe el efectivo no utilizado en
reembolsos y entrega al Choter/
Diligenclero el saldo del electivo no
reembalsada; para depdsito al banco

Jefe de Taquilla y Atencidn a Brupos

28,
Espera.

30_Recibe |as fichas ce depositas .

Jefe da Taquilla y Atenclén a Grupes

|

1, Pega enuna hoja tamano carta la ficha
de depdsito, fotocopia el documento v
genera &l oficio administrativa fichas de

por devolucion de efectivo .

Jefe de Tagullla y Atencidn a Grupos

v

32 Entrega al Auxiliar de Archivas el oficio
administrativo fichas de deposito por
devolucion de efectivo en origingl vy una
copia.

Jefe de Taquilia y Atencién a Grupos

33
Espera.

;

34, Recibe el oficio administrativo fichas
de depdsito por devoluclion de efectiva
con folio v seilo de recepcion y archiva

BOUSE.

Jefe de Tagqullia y Atencién a Grupos

Realizar Reembols os en Efectivo
par Eventos Cancelados Reallzado

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solicitud de Efectivo para Devolucion.

OFICIO ADMINISTRATIVO
1 Oflcln No. GAROSY/DAF/DTAG/ (1) A/2)
Ny GOBIERND ESTATAL 2018 - 2024 |
_Mérida,
Dirigido a: Direccion de Administracian y Finanzas
El Solicitud de pago E Reembolso de gasto E| Comprobacion de pago
|:| Impuestos y retenciones |:| Incidencias, altay baja de personal Otros: Solicitud de efectivo
para devalucion
Forma de pago: Cheque II| Transferencia bancaria |:| No aplica [:|
Proveedor: | N/A | Numero de CFDI: N/A
JUSTIFICACION
Por este medio salicito la emision de un cheque a nombra de —--{%&)---— para el dia — de ——--{5}-——- del presente afo, esto a
fin de contar con el efectivo para el proceso de devolucion de boletos de conciertos cancelados de la temporada {6} , por
motivo de —--—{7}---—-- . Dichos boletos adquiridos mediante el esquema de (venta de abono, venta en linea -boletos

entregados al cliente-, venta en linea -boletos no entregados al cliente).

IMPORTE: § —----—-- (8) | SON: --—{9} ip 00/100 M.N.
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Para uso exclusivo de la Direccion de Administracion y Finanzas
DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Numero de operacion bancaria: [ | Fecha de operacion: l:l
Cuenta origen: [ J Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: | | Numero de cuenta; I ] Fecha de cheque: :]
Para uso exclusive de la Direccion de Administracion y Finanzas
Solicitante v.eB.:e Autoriza V.2B.2
(10) (m m) (12)
Jefe de Taquilla y Atenciona Director de Administracion y Director de Administracion y Director General
Grupos Finanzas Finanzas

F-PR-RRE-01R00 P&ginalde 2
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Solicitud de Efectivo para Devolucian.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Numero interno consecutivo del Departamento.

2. Ano en curso.

5 Indicar la fecha de entrega del oficio(dia, mes y ano).

4, Indicar el nombre completo de la persona a la que se emitira el cheque.

5. Indicar la fecha en la que solicita el cheque

B. Indicar la temporada o programa gue se esta atravesando por proceso de reembolso.

1 Indicar el motivo de cancelacion para aplicar el reembolso.

8. Indicar el importe del cheque en numeros.

9. Indicar el importe del cheque en letras.

10 Nombre completo del Jefe de Taquillay Atencion a Grupos (nombre(s), apellido paternoy

’ apellido materno).
1 Nombre completo del Director de Administracion y Finanzas (nombre(s), apellido paternoy
' apellido materno).
12 Nombre completo del Director General (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).

F-PR-RRE-0T1R00 Pagina 2 de 2
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Oficio Administrativo Fichas de Depdsito por Devolucion de Efectivo.

OFICIO ADMINISTRATIVO
Juntos transformemos F’G AROSY ________
Yucatan | -ooonr OficioNo. | PE/FIGAROSY/DAF/DTAG/)/A/Z)
GOBIERND ESTATAL 2018 - 2024 DevUCATAN Asunto: Fichas de deposito por devolucion de efectivo
| Mérida, Yucatan a(3)de (3) de(3)

Direccion de Administracion y Finanzas

E Reembolso de gasto

|:| Incidencias, altay baja de personal

Dirigido a:

E Solicitud de pago

D Impuestos y retenciones

E| Comprabacion de pago

Otros: Fichas de depdsito por

Devolucion de efectivo

Transferencia bancaria

=l ] [x]

Forma de pago: Chegue No aplica

Numero de CFDI:

Proveedor: | N/A l

[ N/A

JUSTIFICACION

fechaa {B)-de {B)- de {6)-.

Por este medio envio la ficha de depdsito por concepto de saldo no usado del cheque {4 ), solicitado en el oficio administrativo —{5}- con

IMPORTE: § —---—-(7) | 71} Pl | ; ) Mmm—" 00/100 M.N.

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

Ficha de deposito original y copia.

Para uso exclusivo de la Direccion de Administracicn y Finanzas
DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

NuUmero de operacion bancaria: | | Fecha de operacion

Cuenta origen: L ‘ Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: ‘___—__—I Numerode cuenta: | | Fechadecheque: |
Fara D 0 d a L on ade Ad acio a a
Solicitante V.eB.e Autoriza VeB.2
(9) (10) (10) (m
Jefe de Taquillay Atencidna Director de Administracion y Director de Administracion y Director General
Grupos Finanzas Finanzas

F-PR-RRE-02 ROO
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Oficio Administrativo Fichas de Deposito por Devolucion de Efectivo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

¥ Numero interno consecutivo del Departamento.

2. Afo en curso.

3. Indicar la fecha de entrega del oficio (dia, mes y afio)

4, Indicar el nimero del cheque que se referencia.

B. Indicar el numero de oficio en el cual se solicité el cheque (dia, mesy afno).

B. Indicar la fecha del oficio en el cuél se solicité el cheque.

¥ Indicar el importe del cheque en numeros.

8. Indicar el importe del cheque en letras.

9 Nombre completo del Jefe de Taquillay Atencion a Grupos (nombre(s), apellido paternoy
) apellido materno).

10 Nombre completo del Director de Administracion y Finanzas (nombre(s), apellido paternoy
i apellido materno).

1. Nombre completo del Director General (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
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Juntos transformemos

z DE YUCATAN
| G Y&EELE“ Direccion de Administracion y Finanzas
!
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I Oficio de Ingresos Comprobacién de Devolucion
OFICIO DE INGRESOS
Juntostransformemos | FIGAROSY | Oficio No. | PE/FIGAROSY/DAF/DTAGAIA2)

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 REXTCATRN

] Mérida, Yucatan a (3) de (3) del (3)

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de ingreso:

Ingresos en taquilla de teatro Subsidio ordinario (Cuenta por pagar)

Ingresos en punto de venta alterno Ampliacion presupuestal (Cuenta por pagar)

Ingresas por venta en linea Reduccion del presupuesto de ingresos

Ingresos por espacios publicitarios Beneficios fiscales

Aportacion del Patronato de la 0SY X Otros: Comprobacion de devolucion
MOTIVO DEL INGRESO

1. Por este medio, me permito hacer entrega de los comprobante de egresos por transferencia
realizados el (4) de (4) de (4); concepto de devolucion de los boletos correspondientes a los
conciertos cancelados de la Temporada ___(5)____ adquiridos mediante el esquema de (venta de
abono, venta en linea -boletos entregados al cliente-, venta en linea -boletos no entregados al cliente),
reflejados en los oficios de Devolucion que se registraron:

Folio administrativo __ con fecha de (8) de (6) de (6)

IMPORTE: | SON:

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

1. Bitacora de Taquilla ,Cfdi de egresos (__), Xml(__).(7)

Realiza Autoriza V.2B.e
Taquillero Jefe de taquilla y atencién a grupos Director de Administraciony Finanzas
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L% YHEEELEWEI.' Direccion de Administracion y Finanzas

Oficio de Ingresos Comprobacion de Devolucion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Numero interno consecutivo del Departamento.
2 Ano en curso.
3 Indicar la fecha de entrega del oficio (dia, mes y afio).
4 Indicar la fecha en la que se realizé los comprobantes (dia, mes y afo).
5 Indicar temporada o programa que hace referencia el reembolso.

Indicar la fecha referenciada del oficio de egreso correspondiente a los comprobantes que se

i entregan (dia, mesy ano).

7 Indicar la cantidad de CFDIS y xml que se entregan en el oficio.

8 Nombre completo del Taquillero (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).

g Nombre completo del Jefe de Taquillay Atencion a Grupos (nombre(s), apellido paterno y
apellido materno).

10 Nombre completo del Director de Administracion y Finanzas (nombre(s), apellido paternoy

apellido materno).
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