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Procedimiento para Vender Localidades en Linea |

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

. 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.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 2; 34; y 40; de la Ley de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Articulo 28; 29 Fracciéon A; y 30; del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

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

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

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 electrdnica (sitio web) www.sinfonicadeyucatan.com.mx

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos
1. Recibe la notificacién de la programacion de la temporada.
2. Realiza el alta y libera los programas de la temporada en la pagina de internet para iniciar la
venta al publico.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entiflad que lo genera.”
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3. Monitorea periddicamente la pagina de internet www.sinfonicadeyucatan.com.mx una vez

8.

iniciada cada temporada con el fin de corroborar que funcione correctamente la venta en

linea y valida:

e Pestana de acceso que diga "Tickets".

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

e Letrero que indique gue la venta en linea estard suspendida 1 hora antes de cada
evento.

¢La pagina presenta errores en su funcionamiento?

Si: Continda en la actividad 5.

No: Contintia en la actividad 7.

Notifica al proveedor mediante correo electrénico de la falla que presenta la pagina y

solicita su pronta resolucion.

Espera a que el proveedor informe la resolucion del problema en sistema e informa a los

Taquilleros (as) y al Director(a) de Comunicaciéon y Medios.

Informa al Director(a) de Comunicacién y Medios que todo estd en correcto

funcionamiento, debido a que es el quien gestiona el alta de la pagina para la venta al

publico.

Espera la realizacion de alguna venta en linea, asi como la copia del correo del Auxiliar

Administrativo(a) sobre la venta en linea realizada.

Taquillera / Taquillero

9

10.

11,

12.

13.

Solicita al Auxiliar Administrativola), mediante correo electrénico o via telefdnica, los
archivos payworks de la venta en linea que han sido realizados.

Recibe los archivos payworks por parte del Auxiliar Administrativo(a) 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 informacién se
realiza el dia martes.

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

Concilia en el sistema el archivo payworks enviado por el Auxiliar Administrativo(a) con las
ventas en linea registradas en el sistema.

Nota: La informacién 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.

:El monto total de las ventas en linea coincide con reporte bancario?

Si: Continua con la actividad 15.

No: Continta en la actividad 14.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenc]aﬁEntidad que lo genera.”
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14. Notifica por llamada telefénica al Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos y solicita la
aclaracién a mas tardar al dia siguiente, dependiendo de la situacién. Regresa a la actividad
12,

15. Genera el archivo .pdf y .xml por la factura total del corte de venta en linea y en caso de
existir para el cliente.

16. Imprime la o las facturas generadas.

17. Elabora el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos por las ventas del dia y anexa la siguiente
documentacion:

e 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
18. 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(a) de Taquilla y Atencion a Grupos.

Nota: Al realizar la entrega del oficio, recaba la firma de recibido del Jefe(a) de Taquilla y
Atencion a Grupos para dejar evidencia en una bitdcora de entregas que contiene la hora,
firma y nombre de quien recibe.

Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos
19. Recibe el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos y verifica:

e Consecutivo de oficio

Fecha de corte

Motivo del ingreso

Importe con ndmero vy letra

Documentos que se anexan

e  Firma del 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 dia.
21. ;El F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos y su anexo estan completos y correctos?
e Si: Contintda con la actividad 23.
¢ No: Continda con la actividad 22.
22. Devuelve al Taquillero(a) 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(a) el F-PR-RCT-05 Oficio de Ingresos al finalizar la revision.

Taquillera / 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.

® @& & 9 o

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entiddd que lo genera.”
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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 bitdcora de entregas que contiene la hora, firma y nombre de quien
recibe.
27. Espera la 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.

VI. INDICADOR

indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de localidades
Localidades vendidas en linea / Porceritale 2 veces por 30%
vendidas en linea Total de localidades semana
vendidas) *100

VIl. ANEXOS
* * * N . -
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC ek DIS‘;?::I:mn
Diagrama de Flujo del
g Procedimiento para " 2 = Archivo
No aplica Veritar |oedl At wn TAG Indefinido | 2 afios | 2 afos Histérico
Linea
FER- | s ot Ingresos TAG 2aflos | 2afios | 4afos | Eliminar
RCT-05

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la DependengJE’ntidad que lo genera.”
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

15/10/2025

Fecha de actualizacion

NoAplica

Fecha

Numero de revision

Actividad

15/10/2025

00

Generacion del Procedimiento para Vender

Localidades en Linea.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Director de Administraciones y Finanzas

C.P. M;?Ael Jesus Gonzalez Cardena

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

F-PL-EDN-05 ROO

Pagina 6 de 6

X



| OO RENACIMIENTO MAYA FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
&0 YUCATAN SINFONICA DE YUCATAN
(AT sl A Direccién de Administracion y Finanzas

i Diagrama de Flujo del Procedimiento para Vender Localidades en Linea

WVender Localidades en inea

1. Recibe notFicadén dela progean acidn de
fatemporaca.

Jefaflele de Tag ulla y Amncdna Grupos

!
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5 ysalicla su pront resoludén E. Espera.

en su fuadon anienta?

Jefa flefe de Toquilla y Atancidn & Grupos

Y

7.Informa d Directer(s| de Comunicacian y
Medios que tode estd en correcta
Furdienamlzants. o

Jufaflefa da Taquilla y Atenddn & Grupos

8 Espara,

9. Solkits al Auxifar Ad mindstra the(a),
medisnte oren elect ranim ouia
telefanicn, |os archlves de laventa en inea
o mespondlentes.

Taguiliera/Tagulilare
10, Rechel hivos per parte del Auxdi
Administragvelz) y o agregs al sistemade
taquilia.

Taguillsra/Taquiller

!

1L Imprimeel come de e3ja de venta en
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Taguillera/Taquillem

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenéia/Entidad que lo genera.”
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ventms en linea regstradas on ol sistema.
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bancaria?

Taguillers,Tagullen

v

15. Genera wlarchive pdf v oml por ke
factura totd del corte de ventas enlineay
en caso de existe para el diente.

Tagulllera/Tagulllere

!

16, Imprimela o lasfacturas ganeradas.

Taquiliera/Taguillero

A

Taqulllera/Taguillera

r
18. Entrega, a mis wrder, o dia siguients de
inventa ol oficio de ingresos por las ventas
del dia y sus arexos al)efela) de Taguillay
Atencién a Gupos,

Taguillera,Taquillero

19. Recbe el Oficio de ingresos v verTica,
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h 4

. Cote i bos cortes de vt en Breay 5o g
con lasfacturas, can & fin de com romrceds ino de
o ol o cormpira gener ackas e vt el dia

Jefaflefe de Taquilla y Atencidn a Grupos

2L LEIDficio de ingresas y sus
pexns estin completos y cafredgs?

Si

v

17, Elahora el Cfido de ingmsos par (m
wentms del dia y anexa documentacidn.

lefaflefe de Taguilla y Atencidn o Grupos
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v

24, Entrega al Taqulllero{z) el ofickh de
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Jefaflefe de Taquilla y Atencién a Grupas

h 4

15, Recbey folocopia el ofido de ingresos y
SUS 3NEX0S BN UN tanto,

Taguillera/Taguillers

Y

26. Entrega al Auxikar de drchives el oficio
de ingresos en original y copia,

Tanulliera/Taguiller

22, Devuele al Taguillerofa) parasu
- eareccian

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependenci

28, Recbedel Auxliar de Archivos el oficio
de Ing: folio y selie de peion ¥
archivaacuse,

Taguiller, Taquillera

Wender Localidades en LUinen
Realizado

U
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Oficio de Ingresos

OFICIO DE INGRESOS
DINO He va OfICIO No | FIGAROSY/(1)/(2)/(3)/201X
(«v >) Y UC AT A N FIGARQSY Asunto — i Yol

: Menda, Yucatan a (5)

Dirigido a: Direccion de Administracién y Finanzas

Tipo de ingreso: (6)

Ingresos en taquilla de teatro Subsidio ordinario (Cuenta por pagar)
Ingresos en punto de venta alterno Ampliacién presupuestal (Cuenta por pagar)
Ingresos por venta en linea Reduccién del presupuesto de ingresos
Ingresos par espacios publicitarios Beneficios fiscales
Aportacién del Patronato de la OSY 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

(%)
Realiza Autoriza V.°B.°
Nombre Nombre Nombre (12)
Puesto {10) Puesto (11) Director(a) de Administracidn y Finanzas
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio de Ingresos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Iniciales de la Direccion al cual esta adscrita el departamento que solicita.
2 Iniciales del Departamento que solicita (en su caso).

2 Numero interno consecutivo del departamento que solicita.

4 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catalogo de blisqueda de

' documentos del Poder Ejecutivo.

5. Fecha de elaboracian del oficio (dia, mes y ano).

6. Marca con una “X” la naturaleza del oficio o llenar el apartado otros.

P Breve explicacion del ingreso.

8. Monto total del ingreso en pesos y letras.

Q. El nombre de todos los documentos que se adjuntan.

10, Nombre y puesto del responsable que solicita.

11. Nombre y puesto del quien autoriza.

12. Nombre del Director(a) de Administracién y Finanzas.
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