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Procedimiento para Generar CFDI por Venta de Localidades

.  OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para generar CFDI por venta de localidades, con la finalidad
de unificar criterios y estandarizar su aplicacién.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Taquilla y Atencién a Grupos de la Direccién de
Administracién 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; Articulo 35; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 17, fraccién IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 15; Fraccion Ill; 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 Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Venta en linea: Venta de boletos para los conciertos de la Orquesta Sinfénica de Yucatan gque se
efectuan a través de la pagina electrénica www.sinfonicadeyucatan.com/web/.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Taquillera / Taquillero

1. Concluye el PR-DAF-TAG-01 ROO Procedimiento para Dar Atencién al Publico en la
Taquilla de la OSY.

2. ;Desea el cliente emitir el CFDI de su compra de localidades en forma individual?
e Si: Contintia en la actividad 4.
e  No: Contintda en la actividad 3.

3. Agradece al cliente, coloca y entrega el total de boletos adquiridos por el cliente en un
sobre para boletos de localidades y agradece la compra. Continta con la actividad 19.

~

F-PL-EDN-05 ROO Pigina 2 de 5 %{f
t“___/

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



FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
(< *) Y UC ATAN SINFONICA DE YUCATAN

Direcciéon de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 - 2030

E..E.:. - \l)]
Caodigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-TAG-06 ROO 25/09/2025 No aplica

Procedimiento para Generar CFDI por Venta de Localidades

4. Accede al sistema de ventas en el apartado datos de facturacion del modulo de entrega de
boletos para elaborar el CFDI.

5. Solicita al cliente que le proporcione la siguiente informacion:

RFC.

Razon social

Correo electrénico personal.

Tipo de uso que se agregara al CFDI.

Cddigo Postal.

Reconfirma datos del cliente en el sistema de ventas.

7. ¢Los datos fiscales del CFDI preliminar son correctos?

e Si: Continta en la actividad 9.

¢ No: Continta en la actividad 8.

Corrige los datos fiscales del cliente. Regresa a la actividad é.

Selecciona emitir CFDI

Nota: Con esta instruccién, se timbra y envia de forma automatica el CFDI, al correo

ingresado anteriormente.

10. Imprime y entrega en caso de que el cliente lo solicite.

11. Espera el término de su horario laboral para llevar a cabo el PR-DAF-TAG-03 ROO
Procedimiento para Realizar Corte de Taquilla por la Venta de Boletos del dia.

12. Concilia el corte de caja de venta de taquilla con los métodos de pago y sus anexos,
actividad 1, 2 y 3 del PR-DAF-TAG-03 ROO Procedimiento para Realizar Corte de Taquilla
por la Venta de Boletos.

13. (Existe diferencias entre el importe total del corte de caja de taquilla y los totales de
métodos de pago?

e Si: Continla en la actividad 14.
e No: Continta en la actividad 19.

14. Notifica por correo electrénico al Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos con copia al
proveedor del sistema de ventas, las diferencias encontradas entre el corte de caja y de los
métodos de pagos.

Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos.

15. Recibe del Taquillero(a) el correo electronico que senala la existencia de diferencias entre
el corte de venta de taquilla y los métodos de pago.

16. Solicita mediante correo electréonico al proveedor del sistema, una revision de los
parametros y el informe de la procedencia de las diferencias respecto al corte de venta de
taquilla en un plazo maximo de dos dias.

17. Espera el informe del proveedor sobre la resolucién del problema en el sistema e informa a
los Taquilleros(as) mediante correo electrénico.

Taquillera / Taquillero

18. Recibe notificacion del Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos sobre la solucion del

problema.
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19. Selecciona el botén de “Genera la factura global (CFDI)” en el sistema de ventas, para
concluir la venta del dia.
Nota: Con esta instruccion, se timbra el CFDI de publico en general y se envia en
automatico al correo de taquilla

20. Imprime el archivo .pdf del CFDI y lo anexa al reporte de corte de taquilla.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
((Nimero de CFDI
timbrados /
(NUumero de CFDI 100%
CFDI timbrados solicitados por el Porcentaje Diario ’
cliente+ Nimero de
CFDI globales))
*100
VIl. ANEXOS
* * * . s
Codigo Nombre del anexo | Ubicacién AT AC PTC D's?;s;flon
Diagrama de Flujo
del Procedimiento ;
No aplica | para Generar CFDI TAG Indefinido | 2 afios | 2 anos /ﬁ'\rcf’u\./o
Historico
por venta de
localidades

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

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

Fecha Namero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Generar CFDI
25(0R2025 0 por Venta de Localidades

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manuél Jests Gonzalez Cardena
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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Dlagrama de Flujo del Procedimiento para Generar CFDI por Venta de Localidades

Generar CFD par Venta de
Localidades

1. Concluye el Pracedmienta para Dar
Atancion al Piblico en la Tagullla.

Tagquillera/ Taguillera

Deses el chente amiir ol CFE
de su compra de localidades =n
forma indivicual?

Si
v

4, Accede al sistema de vens en el

apartade de dates de facturacion del

médulo de enirega deboletos para
e zbarar el CFDL

Tacuillera/ Taguillera

!

5. Salleita al elierte guele propomions
RFC, razin social, cerreo ehectrénico, tipo
de woque se agregar al CFDY y codign
postal,

Taguillera/ Taquillers

!

&. Aecanfirma cacas del clienz enel
sstema de wentas.

Nei=|

3. Agradece al clente, colocay envega &

eotal de holetes acquirides por e cliante

en un sobre para baletos de oealldades
¥ la compra.

Taguillera/Taguilera

=—{2)

Tagillera/ Taquillers

« ilosdatos fiscake s del CFDI
prelminar sen correetos?

Mo

Y

8. Corrige |os dates fiseales cel diente.

9. Selocciona emitlr CFDI {Se timbra y
envia de forma automitia al comeo
ingresado anbe riorments),

Taguiliera/ Taquillera

I

18, Imgrime y entrega en caso de queel
cliente ko solicke.

Taquillera/ Taguillero

12 Condlia el corte de caja de venta de
taguils con los meétodos de pega y sus
ANE W

Taeuillers/ Tagulllera

Taguillera/ Taruillera
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& Existz diferenclas entre el imgins
total del core de cja de taquilla y be
totaes de miétodos de pe g0’

Si

Y

14, Motifica por comeo electranico al
Jefela) de Taquilla y Atencidn a Grupos
con copia al proveedor del sistema de

ventas, las diferencias encontradas.

Taquillera/Taquillero

y
15 Recibe del Taguillerolal el corren
electrénico que sefizb b existenda de
diferzricias entre el carte de venta de
tagquill v los métodos de pago.

Jefa/Jefe de Taquilla y Atendéna Grupos

A 4

14, Solicita per wrreo e lectmnico al
proveedordel sistema, |z revisicn de los
pardmetros y el informe respecto a las
diferencias en el corte de ventas.

Jefa/ Jefe de Taquilla y Atenddn a Grupos

17. Espera.

18 Recibe la netificacion del Jefela) de
Taquillay Atendsn a Grupesschre la
salucian del problema.

Taquillera/Taquillera

A 4
19, Selecciona el botdn Ganera |a factura

Taquillera/Taquillero

¥

20, Imprme el archivo pdf de| CFDI y o
anexa al eporte de mrte de taquilla

Taquillera/ Taquillero

Generar CFD| por Venta de
Localidades Realizack

global [CFDI) enel sistema de ventas. Se
timbra al pliblico en general y enviz en
automatico alcorreo de taquilla,
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