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. OBIJETIVO

Establecer las directrices para la correcta atencién a los clientes, con la finalidad de estandarizar y
eficientar la adquisicion de localidades y acceso a los conciertos de la Orquesta Sinfénica de
Yucatan.

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

lIl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No Aplica.

Ambito Estatal

Articulo 3; Articulo 9 y Articulo 15; del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos 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 3y 10 y Numeral 3; del Cédigo de Etica y Conducta del Fideicomiso Garante de
la Orquesta Sinfdnica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Cadigo QR: Codigo de respuesta rapida.

Croquis del teatro: Documento grafico que permite a los clientes visualizar los asientos del teatro
Pedn Contreras, incluyendo las localidades con poca o nula visibilidad hacia el escenario.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
OSY: Orquesta Sinfonica de Yucatan.

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.

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

F-PL-EDN-07 ROO Pagina 2 de 5 )



OO Rewac mav: FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

(ccw) YUCATA SINFONICA DE YUCATAN |
SEMENNE DRLESIHO) ZAe 030 Direccion de Administracion vy Finanzas

. | Cédigo o T Fecha de emisién_-_—. T Féaa_i:l_e_a;ctualizacién_ ‘
_ PL-DAF-TAG-01 ROO . 15/08/2025 No aplica

i

Politica para Vender Localidades y Accesar a Conciertos

3. Las situaciones no previstas en las presentes politicas serdn 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 aprobacion y publicacion y
deja sin efecto cualquier disposicion previa.

5. Al momento de la eleccion de sus localidades, el cliente(a) podra solicitar en la taquilla del
teatro, el croquis del teatro para conocer la ubicacién fisica de las localidades que desea
adquirir.

6. Una vez efectuada la compra de localidades por el cliente(a), solamente habra cambio o
cancelacion de boletos y reembolsos, en los casos de cancelacién o reprogramacion del
evento por causas de fuerza mayor y en los que determine el Jefe(a) de Taquilla y Atencion a
Grupos.

7. Las condiciones de compra y formas de pago de localidades se encuentran sujetas a cambios
sin previo aviso, de acuerdo con lo que autorice el Comité Técnico del FIGAROSY.

8. Es indispensable que el publico en general que asista a conciertos y eventos de la OSY se
apegue a lo siguiente:

8.1. Acceso a la sala del teatro:

a. En el caso de los boletos adquiridos en taquilla, es necesario presentar el boleto que
corresponda con la fecha y hora del concierto en turno; en el caso de las localidades
adquiridas en linea, no se requerira boleto fisico para ingresar al concierto, por lo que
Unicamente tendrd que exhibir el correo de confirmacion de compra recibido, o en su
caso, el QR que haya recibido por correo electroénico.

b. Una vez iniciado el concierto, no se permitira el acceso a la sala hasta el intermedio.

c. No se permite el acceso a ninos(as) menores de 6 anos, salvo en los programas senalados
como “didacticos” o “para toda la familia”.

d. En cuanto al cddigo de vestimenta se sugiere portar ropa formal y apropiada para asistir a
los conciertos; en el caso de los caballeros, se recomienda el uso de pantalones largos y
calzado cerrado.

Politicas Especificas:
1. Venta de localidades en taquilla
1.1. El dnico punto de venta autorizado es la taquilla de la OSY que se ubica en el lobby del
teatro Pedn Contreras, calle 60 sin nimero por 57 y 57 A, Colonia Centro, C.P. 97000.
Meérida, Yucatan, con excepcién de aquellos eventos que se realicen fuera del teatro
sede, en cuyo caso y cuando sea necesario, se podra instalar una taquilla provisional.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.2. Las Unicas formas de pago aceptadas son efectivo que se registra en el F-PR-RCT-01
Reporte de Venta en Efectivo, y tarjetas de crédito o débito (excepto American Express)
que se registran en el F-PR-RCT-02 Reporte de Venta con Tarjeta de Crédito y Débito.

2. Venta de localidades en linea

2.1. Los clientes(as) que deseen adquirir sus localidades por compra en linea podran realizar
sus transacciones hasta 24 horas previas a cada concierto.

2.2. Se aplicara un cargo adicional por servicio de 10% sobre el importe de cada boleto, con
excepcion de la venta de accesos digitales via Live Stream, en cuyo caso no habra cargo
adicional.

2.3. En el caso de los accesos digitales via Live Stream, cada acceso digital adquirido serd para
el uso en un Unico dispositivo electronico.

3. Boletos en cortesia y descuentos

3.1. En cuanto a los boletos otorgados en cortesia, se observara y cumplira lo autorizado por
el Comité Técnico del FIGAROSY.

3.2. En cuanto a los boletos con descuento, se observarad y cumplird lo autorizado por el
Comité Técnico del FIGAROSY.

VI.  ANEXOS

AT* AC* PTC* | Disposicion

Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion .
final

F-PR-RCT-01 | Reporte de Venta en
Efectivo
F-PR-RCT-02 | Reporte de Venta con
Tarjeta de Crédito y DTAG lano | 2afos | 4 ahos Eliminar
Débito
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

DTAG 1afno | 2anos | 4 anos Eliminar

VIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion de la Politica para Vender Localidades y
Accesar a Conciertos.

15/08/2025 00

“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. Manugl Jesus Gonzalez Cardena
Director de Administracion y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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~ COBIERND DEL ESTADD | 2024 - 2030

Reporte de Venta en Efectivo

FoLIO [ |r
FECHA: ]2
FECHA DEPOSITO I
REPORTE DE VENTA EN EFECTIVO
CANTIDAD | TIPO DENOMINACION IMPORTE
4 5 $ -] 7
8
EFECTIVO |
ENTREGA RECIBE
9 10
TAQUILLERO DILIGENCIERO
| FICHA DE DEPOSITO |
ENTREGA RECIBE
11 12
DILIGENCIERO TAQUILLERO
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Reporte de Venta en Efectivo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Indicar el nimero de folio (consecutivo) correspondiente al taquillero(a) en turno.
' Reinicia en cada temporada.
2 Indicar la fecha en que se realiza el corte de venta en efectivo del taquillero(a) en
' turno.
3. Indicar la fecha en que se realiza el depdsito de la venta en efectivo.
4, Indicar la cantidad de billetes o0 monedas de denominacién nacional.
5. Indicar el tipo de divisa (billete 6 moneda). |
|
6. Denominacion de cada divisa. |
|
!
7 Importe de cada tipo de divisa. |
I
|
8. Importe total de divisas. |
9. Nombre completo y firma del taquillero(a) que entrega la cantidad total a depositar. |
10. Nombre completo y firma del diligenciero(a) que realizara el depésito. |
11 Nombre completo y firma del diligenciero(a) que entrega ficha de depdsito a la
" |taquilla.
12. Nombre completo y firma del taquillero(a) que recibe ficha de depdsito.
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‘ Reporte de Venta con Tarjeta de Crédito y Débito

REPORTE DE VENTA EN TARJETA

FECHA TIPO DE TARJETA BANCO | IMPORTE
3 “ ) 6

ENTREGA RECIBE

8 9

TAQUILLERO(A) JEFE(A) DE TAQUILLA Y ATENCION A
GRUPQOS
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Reporte de Venta con Tarjeta de Crédito y Débito

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Indicar el nimero de folio (consecutivo) correspondiente al taquillero(a) en turno.

2 Indicar la fecha en que se realiza el depésito de |a venta.

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

4, Indicar el tipo de tarjeta (crédito o débito).

5 Indicar el nombre del banco inscrito en la tarjeta.

6. Importe de cada transaccién con tajeta de crédito.

7 Importe total de transacciones con tarjeta de crédito.

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

9. Nombre completo y firma del Jefe(a) de Taquilla y Atencion a Grupos.
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