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Procedimiento para Administrar el Sistema de Abonados

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para administrar el sistema de abonados, con la finalidad de
unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

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

Illl. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 3; Articulo 9; Articulo 15 fraccién |I; 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 Administracién Publica Estatal.
Numeral 2 inciso 3, inciso 10: Numeral 3; del Cddigo de Etica y Conducta del Fideicomiso
Garante de la Orguesta Sinfénica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Abonado: Persona que adquiere en preventa una o mas localidades para cada programa de la
temporada de forma continua.

Sistema de abonados: Medio por el cual se lleva un registro de cada abonado, incluye el manejo
electronico y procesos para darle informacion.

Sistema de ventas: Programa informaético disefiado a la medida para la venta de localidades de los
conciertos que presenta la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Temporada: Periodo destinado a la realizacién de conciertos.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Taquillera / Taquillero
1. Recibe al cliente que se presenta directamente en la taquilla del teatro, solicitando
informacién sobre pertenecer al sistema de abonados.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2. Proporciona informacién sobre el programa de abonados, a las personas que acuden a la
taquilla previamente a la temporada correspondiente.

3. (Elcliente decide pertenecer al sistema de abonados?

e No: Fin del procedimiento.

e Si: Continta con la actividad 4.

4. Conduce al cliente con el Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos.

Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos.

5. Recibe la solicitud de la persona interesada (puede ser directamente desde taquilla, por
correo electrénico o via telefonica) en formar parte del programa de abonados vy asistir a
eventos especiales.

6. Explica las politicas y beneficios de pertenecer al sistema de abonados.

7. ¢Elcliente decide pertenecer al sistema de abonados?

e No: Fin del procedimiento.

e Si: Contintia con la actividad 8.

8. Solicita al cliente la informacién necesaria para completar el perfil de contacto en el
sistema de ventas.

9. Recopila los datos de las personas inscritas en el sistema de abonados.

10. Asigna el nimero de socio a todos los clientes de nueva afiliacién y registra en el F-PR-
ASA-01 Directorio General de Abonados del sistema de ventas.

11. Recibe del Director(a) de Produccion y Operacidn Artistica mediante correo electronico, el
programa de la temporada siguiente, con antelacién.

12. Solicita al Director(a) de Comunicacién y Medios la campafia para abonados.

13. Solicita mediante correo electrénico, al Director(a) de Comunicacién y Medios el F-PR-
DCI-01 Brief (Campaiias de Comunicacion) para la campaia de abonados en donde se
encuentra una notificacion de bienvenida e inicio de temporada para venta de abonados.

14. Envia al Director(a) de Administraciones y Finanzas, mediante correo electronico la lista de
precios oficiales de localidades que contiene los precios, descuentos y cortesias
correspondientes a cada temporada, autorizado previamente por el Comité Técnico del
FIGAROSY.

15. Agrega los precios oficiales al sistema de ventas, que previamente fueron autorizados por
el Comité Técnico del FIGARQSY.

16. Realiza las reservaciones aprobadas por el Comité Técnico del FIGAROSY asignadas a
dependencias, medios de comunicacién, entre otros, en el sistema de ventas de cada
temporada y que corresponden a:

e Empresas publicas con las que se tenga algin tipo de convenio.

e Secretaria de la Cultura y las Artes de Yucatan (con un nimero autorizado de boletos
por concierto).

e  Director(a) Artistico de la OSY (con un niimero autorizado de boletos por concierto).
Director(a) General del FIGAROSY (con un nimero autorizado de boletos por
concierto).

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e Solistas de los programas de la OSY (con un numero autorizado de boletos por
concierto).
¢ Medios de comunicacidn (con un nimero autorizado de boletos por concierto).

17. Realiza las reservaciones de abonados con base al histérico del sistema.

18. Envia la campafa/invitacion de la preventa via mensaje de aplicacion WhatsApp y via
correo electroénico.

19. Coordina el acondicionamiento del lugar o espacio designado por FIGAROSY para la
atencion personalizada de los abonados durante el tiempo establecido para preventa a
SOCios.

20. Espera las fechas establecidas para preventa a socios que pertenecen al sistema de
abonados y que éstos realicen el tramite de compra de acuerdo al nimero de reservacion
asignado.

21. Recibe a los socios del sistema de abonados gue solicitan aclaracién de dudas o cambios,
durante la preventa.

22. Espera que concluya la temporada de conciertos.

23. Actualiza el directorio de los miembros del sistema de abonados de la temporada vigente.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Numero de

Incremento abonados de la

porcentual del temporada actual /

nimero de Numero de Porcentaje Temporada 100%

abonados de la abonados de la

osy temporada anterior

| equivalente) *100
ViIl. ANEXOS
codige. |  Dombredel Ubicacién | AT* Ac* | prce | Disposicién

anexo Final

Diagrama de Flujo
del Procedimiento

No aplica | para Administrar el TAG Indefinido | 2 afos | 2 afos ﬂfrd?“.fo
: Historico
Sistema de
Abonados
FpRe | Diectorio General TAG 2afios | 2afios | 4afios |  Eliminar

ASA-01 | de Abonados
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
15/10/2025 00 Qenerauon del Procedimiento para Administrar el
Sistema de Abonados.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

e
C.P. Manuel Jesus Gonzilez Cardefia
Director de Administracién y Finanzas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar el Sistema de Abonados

Administrar el Sistena de
Abonados
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al sistema de abonados?
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recesaria paa completar el perfil de
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Jefa/Jefe de Taquillz y Atencion a Guupos
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9. Recepia los datos de bs persoras
inscrites en el sistama de aonades,
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10. Asigne el nimero de sodo & todos los
clientes ce nueva afiliacidn y regisira en
el Directoria General de Abonados.

Jef/defe de Taguilla y Atenddna Grupes

{
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11. Recibe del Director(s) de Produccion
¥ Operacion Artisticz medante corren
electrénice, el pregrama de i temperada
siguients, anantelacidn.

Jofa/Jefe de Taguilla y Atendéna Grupes

|

12. Solicta al Directora) de
Comunicacion v Medaos |2 campana para
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Jefa/lefe de Taguila v Atendén a Grupos

13, Selicta medente correo electranice,
@l Directeral de Comunizcion y Medios
& Brief parala mmpafiz ds sborados.

Jefa/Jefe de Taquilla y Atenddn a Grupaos

l

14, Ervia al Directeria) de
Administraciones v Finanzas comen
electidnicade la lista de precios ofidales
de localidades.

Jeta/Jefn de Tacuilla y Atendidn a Grupes

)

15. Agrega los precios efciales al ssema
de venias, gue previamente fueran
autorizmdes por el Comité Técnico del
FIGARQSY,

JefafJefe de Taguilla y Atenddn a Grupos

¥

14, Realiza ks reservaciones aprobadas
por &l Comié Témicodel IGAROSY
asignadas a depen dencias, medios de

comunicadon, entre otros.

Jefaflefe de Taquilla y Abendéna Grupos

:

17. Realiza bs reservaciones de
aboradeos con base al Histérico del
sistema

Jefaflefe de Taguilla y Atenddn a Grupes

18 Ervia lz campanafinvitacién ds la
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lugar o espacic designade por FIGAROSY
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Jefa/befe de Taquilla y Atenddna Grupos

20 Espera,

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Engidad que lo genera.”
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21. Reclbe a los sodosdel sstema de
abonades que solicitan aclaradén de
dudas o cambins, durante & preventa.

Jafatlefe de Taguilla y Atendon a Grupos

'

22. Espera.

23. Actualiza el directorio de los
miembiros del sistema de abonados de la
temporada vigente,

Jefa/lefe de Taquilla y Atenddn a Grupos

l

Administrar el Sistema de
Abonados Realizado,

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

ORQUESTA SINFONICA DE YUCATAN
DIRECTORIO GENERAL DE ABONADOS
No. De

Socio NOMBRE COMPLETO TELEFONO DIRECCION CORREOQ ELECTRONICO
| 2 3 4 5

Los datos personales recabados en este formato, asf como los contenidos en los documentos due se presentan, seran
objeto de tratamiento por parte del Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan con la finalidad de
integrar y actualizar los expedientes de personal de este Fideicomiso, y no podran ser utilizados para otros fines.

Asimismo, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitio
http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1 Asignar el nimero de socio afiliado al sistema de abonados.
2. Indicar el nombre completo del socio afiliado.
3. Indicar el nimero telefénico del socio afiliado.
4. Indicar la direccién del socio afiliado.
5. Indicar el correo electrénico del socio afiliado.

Los datos personales recabados en este formato, asi como los contenidos en los documentos que se presentan, seran
objeto de tratamiento por parte del Fideicomise Garante de |a Orquesta Sinfénica de Yucatan con Ia finalidad de
integrar y actualizar los expedientes de personal de este Fideicomiso, y no podran ser utilizados para otros fines.

Asimisma, se le informa que el Aviso de Privacidad integral se encuentra disponible para consulta en el sitio
http://sinfonicadeyucatan.com.mx/. Todo esto de acuerdo a lo establecido en los articulos 25, 26, 27, 28 y 29 de Ia Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
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