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Politica para Gestionar Reembolsos por Eventos Cancelados

. OBIJETIVO
Establecer las directrices para generar el reembolso por conciertos cancelados, con la finalidad de
estandarizar y eficientar la operatividad y cumplimiento fiscal del FIGAROSY.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Taquilla y Atencién a Grupos de la Direccién de
Administraciéon y Finanzas del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

ll. FUNDAMENTO LEGAL

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 Cdédigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Articulo 15; 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
Administraciéon Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Datos bancarios: Banco, niimero de cuenta y cuenta CLABE interbancaria reflejados en un estado
de cuenta, en datos de cuenta bancaria o en la captura de aplicacién bancaria.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Identificacion oficial: Documento con validez oficial que demuestre la identidad de una persona.
Reembolso: Operacién econémica por la cual el cliente recibe de vuelta el dinero invertido en la
compra de localidades de conciertos de la OSY ya sea a través de efectivo, transferencia
electrénica u otra forma de devolucion.

Transferencia bancaria: Movimiento virtual para envio o traspaso de dinero entre cuentas

bancarias.
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Venta en linea: Venta de boletos para los conciertos de la Orquesta Sinfonica de Yucatan que se
realiza a través de la pagina electrénica www.sinfonicadeyucatan.com/web/.

XML: Es un lenguaje de marcado extensible que consiste en un formato simple basado en texto
para representar la informacién de manera estructurada, misma que utiliza el Sistema de
Administracion Tributaria (SAT) para el CFDI.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director(a) General del FIGAROSY.

2. La Direccién de Administracién y Finanzas verifica el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en las presentes politicas.

3. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular del
FIGAROSY vy en su ausencia por el Director(a) de Administracion y Finanzas.

4. Las presentes politicas entran en vigor al dia siguiente habil de su aprobacidn y publicacidon y
deja sin efecto cualquier disposicién previa.

5. Todos los reembolsos se llevaran a cabo en las fechas y horarios autorizados por la Direccién
de Administracion y Finanzas.

6. Para el reembolso es indispensable la presentacion de los boletos fisicos o la orden de compra
en linea para la validacién de informacion.

7. Para la realizacion del reembolso por transferencia bancaria es indispensable que el cliente
proporcione los datos bancarios de la cuenta en la que sera depositado el reembolso.

8. Por cada reembolso realizado se generard un CFDI de egreso para posteriormente completar
el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacién de devolucion.

Politicas Especificas:
1. Reembolso de evento cancelado via transferencia bancaria.

1.1. Solamente se aceptara solicitudes de reembolso en la modalidad transferencia bancaria
en las fechas establecidas para dicho proceso.

1.2. Los clientes(as) deberan enviar por correo electronico la informacién de los datos
bancarios requeridos para la generacion del reembolso, los cuales deben encontrarse
contenidos en un estado de cuenta, asi como los datos de cuenta bancaria o captura de
aplicacion bancaria, segln sea el caso, y la orden de compra que recibe en su correo
electrénico como confirmacion de la compra realizada.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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El cliente(a) recibird el reembolso a partir del séptimo dia habil posterior al que haya
proporcionado toda la informacion que le fue requerida.

Los taquilleros deberan crear un expediente por cada cliente(a) que solicite su reembolso
en esta modalidad.

Al recibirse una notificacion de reembolso por esta modalidad, el Jefe(a) de Taquilla y
Atencién a Grupos solicitara al taquillero(a) la emision del CFDI de egresos.

Cuando se realice algin reembolso por esta modalidad, el taquillero(a) completara el F-
PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de devolucion y adjuntara el corte de caja
de taquilla y CFDI de egreso.

Reembolso de evento cancelado via efectivo

2.1. Solamente se aceptara solicitudes de reembolso en la modalidad de efectivo en las fechas
establecidas para dicho proceso.

2.2. El reembolso Unicamente procedera con la presentacion de los boletos fisicos, cualquier
excepcion debera ser autorizada por el Director(a) de Administracién y Finanzas.

2.3. Los clientes(as) en esta modalidad recibiran por parte del Jefe(a) de Taquilla y Atencién a
Grupos un correo electrénico, con las indicaciones y documentos necesarios para realizar
el proceso.

2.4. La solicitud del efectivo para reembolso al cliente(a) sera realizada por el Jefe(a) de
Taquilla y Atencién a Grupos con un dia de antelacién a la fecha establecida para entrega,
mediante oficio administrativo F-PR-RRE-01 Solicitud de efectivo para devolucion.

VI. ANEXOS
Cédigo Nombredelanexo | Ubicacién | ' | A | PIC D's‘;;jfm"
F-PR-RRE-01 | Solicitud de efectivo DTAG 1afo | 2afos | 4 anos Eliminar
para devolucion.
F-PR-RRM- | Oficio de ingresos
02 comprobacién de DTAG 1afio | 2afios | 4 afos Eliminar
devolucion
*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacion.
Vil. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
15/08/2025 00 Generacion de la Politica para Gestionar
Reembolsos por Eventos Cancelados.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. Manuel Jésts Gonzalez Cardefia
Director de Administracion y Finanzas

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

R SINFONICA DE YUCATAN
(‘0’) YUCATAN o S
GOBIERND DEL ESTADD 20324 - 2030 DlreCCIOn de Adminlstraclon y F|nanza5
Solicitud de Efectivo para Devolucion
OFICIO ADMINISTRATIVO
2% YUC ATA'N FIGAROSY "Oficio No. “FIGAROSY/DAF/DTAG/(1)/A/(2)
NANSLE vonnim s o201 72N e | Asunto:  Solicitud de efectivo para devolucion
| Mérida, Yucatan a (
Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas

E Solicitud de pago E Reembolso de gasto E Comprobacion de pago

:l Impuestos y retenciones [:I Incidencias, alta y baja de personal Otros: Solicitud de efectivo
para devolucion

Forma de pago: Cheque E Transferencia bancaria |:| No aplica E

Proveedor: | N/A | Numero de CFDI: N/A

JUSTIFICACION
Por este medio solicito la emision de un cheque a nombre de --—--- (4)----- para el dia -- de ----(5)----- del presente ano. esto a fin de
contar con el efectivo para el proceso de devolucién 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)=------ | pesos 00/100 M.N.
DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

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

Ndmero de operacion bancaria: [ | Fecha de operacion: l:|
Cuenta origen: | | Cuenta destino: | |
DATOS DE CHEQUE
Numero de cheque: l:] Numero de cuenta: | | Fecha de cheque: :l _
Solicitante V.°B.° Autoriza V.eBe
(10) (11) (11) (12)
Jefe de Taquilla y Atencién a Director de Administracion y Director de Administracion y Director General
Grupos Finanzas Finanzas
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Solicitud de Efectivo para Devolucién

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion ,
1. Numero interno consecutivo del Departamento.
2. Afo en curso.
3. Indicar la fecha de entrega del oficio (dia, mes y afio).
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
6 Indicar la temporada o programa que se esta atravesando por proceso de
' reembolso.
5 Indicar el motivo de cancelacion para aplicar el reembolso.
8. Indicar el importe del cheque en ndmeros.
9. Indicar el importe del cheque en letras.
10 Nombre completo del Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos (nombre(s), apellido
’ paterno y apellido materno).
11 Nombre completo del Director(a) de Administracion y Finanzas (nombre(s), apellido
' paterno y apellido materno).
12 Nombre completo del Director(a) General (nombre(s), apellido paterno y apellido
* materno).
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OO RenAcimiEs FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
A SINFONICA DE YUCATAN
o
(‘ ’) ngﬁiﬁﬂ . Direccién de Administracion y Finanzas

Oficio de Ingresos Comprobacion de Devolucion

OFICIO DE INGRESOS
OO FEnAC “  FIGAROSY  Oficio No. FIGAROSY/DAF!DTAGX(l)!(Z) |
«Q’) XHS:&E&E I EAsunto Comprobaaon de devolucion i

‘ Mérida, Yucatan a (3) de (3) del [3)

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de ingreso:

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

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

Ingresos por venta en linea Reduccion del presupuesto de ingresos

Ingresos por espacios publicitarios Beneficios fiscales

Aportacion del Patronato de la OSY X Otros: Comprobacidn 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 devolucién 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 (6) de (6) de (6)

IMPORTE: ----------==--- [ BN corramnesrr e R e T PR TR R

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

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

Realiza Autoriza V.°B.°
(8) (9) (10)
Taquillero Jefe de taquilla y atencion a grupos Director de Administracion y Finanzas
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QAQ RENACIMIE |
SINFONICA DE YUCATAN
(co’) YUCATAN Direccion de Administracion y Finanzas
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Oficio de Ingresos Comprobacion de Devolucién

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 afio).
5. Indicar temporada o programa que hace referencia el reembolso.
6 Indicar la fecha referenciada del oficio de egreso correspondiente a los comprobantes que
' se entregan (dia, mes y ano).
F & Indicar la cantidad de CFDIS y xml que se entregan en el oficio.
8. Nombre completo del Taquillero(a) (nombre(s), apellido paterno y apellido materno).
9 Nombre completo del Jefe(a) de Taquilla y Atencion a Grupos (nombre(s), apellido paterno y
' apellido maternao).
10 Nombre completo del Director(a) de Administracion y Finanzas (nombre(s), apellido paterno

y apellido materno).
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