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Procedimiento para Realizar Reembolsos Mediante Transferencia Bancaria por Eventos Cancelados

"La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Enti

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar reembolsos mediante transferencia bancaria
por eventos cancelados, con la finalidad de unificar criterios y estandarizar su aplicacion.

Il.  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 Sinfénica de Yucatan.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

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 Codigo Fiscal de la Federacion

Articulo 17, fraccion 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 Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Datos bancarios: Numero de cuenta y CLABE interbancaria reflejados en un estado de cuenta,
datos de cuenta bancaria o captura de aplicacion bancaria

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfénica de Yucatan.
Identificacion oficial: Documento con validez oficial que demuestre el nombre de una persona.

Reembolso: Devolucién en efectivo, transferencia o cualquier otra forma que represente el
dinero invertido en compra de boletos.

Transferencia bancaria: Movimiento bancario para enviar dinero a la cuenta de un cliente.
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Venta en linea: Venta de boletos para los conciertos de la Orquesta Sinfonica de Yucatan que se
efecttan a través de la pagina electrénica www.sinfonicadeyucatan.com/web/.

XML: Sistema para definir, validar y compartir formatos de documentos en la Web

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos.

1. Solicita por correo electrénico al Director(a) de Comunicacién y Medios con copia al
Director(a) de Administracién y Finanzas, generar y difundir un comunicado para el
proceso de reembolsos de boletos por concierto cancelado, haciendo mencién de fecha,
lugar y horario de atencién asi como los requisitos para realizar el tramite, con la finalidad
de lograr un mayor alcance en la informacién que se proporcionard a los clientes
(abonados, venta en linea o venta directamente en taquilla).

Nota: El comunicado puede realizarse a través de redes sociales o medios impresos y/o
mediante correo electrénico.

2. Da seguimiento en forma conjunta con los Taquilleros(as), al correo electrénico de
contacto mencionado en el comunicado, con el propdsito de proporcionar atencion
personalizada acerca del tramite, en caso de dudas de los clientes.

Nota: La devolucién por transferencia bancaria se otorga a los clientes que adquirieron
boletos a través de la venta en linea, en taquilla o por abono, las cuales por circunstancias
diversas no puedan presentarse en la fecha, lugar y horario de atencién establecido para el
proceso de reembolso por efectivo PR-DAF-TAG-08 asi como las excepciones autorizadas.

3. ldentifica a los clientes con devolucién por transferencia bancaria, y envia un correo
electronico en donde indica la informacion que es requerida para el tramite: Datos
bancarios reflejados en un estado de cuenta, datos de la cuenta bancaria o captura de
aplicacion bancaria, orden de compra (confirmaciéon de compra que recibe en su correo
personal, o foto legible de los boletos originales) y correo electrénico.

Taquillera / Taquillero

4. Apoya al Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos a monitorear el correo asignado para el
envio del comunicado del proceso de devolucion.

5. Espera a la fecha de inicio para el proceso de devolucion por transferencia bancaria.

6. Inicia a dar de alta en el sistema de ventas los reembolsos a los clientes por transferencia
bancaria, en la opcién panel de devolucién siempre y cuando cumplan con los requisitos.

7. Integra los expedientes individuales en el siguiente orden:

e Hoja del sistema donde indica la cantidad a reembolsar en transferencia

e Senala en la hoja del sistema con sello de tinta “NO APLICA” en la parte de firmas,
pues es proceso a distancia.

e Anexa los datos bancarios.

8. Espera a concluir el turno para entregar todos los expedientes al Jefe(a) de Taquilla y
Atencién a Grupos.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad 4que lo genera.”
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Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos.
9. Recibe los expedientes de los clientes para reembolso por transferencia bancaria, agrega
con clave el visto bueno en las hojas del sistema donde aparece la cantidad a reembolsar.
10. Realiza el F-PR-RRM-01 Oficio administrativo devolucidn, donde enlista todos los nombres
de los clientes, agrega los expedientes de los clientes, escribe el total en pesos y boletos
que se genero por el dia y agrega la fecha de pago.
Nota: El reembolso se realizara en 7 dias habiles.
11. Entrega original del F-PR-RRM-01 Oficio administrativo devolucién al Director(a) de
Administracién y Finanzas para su firma de autorizacion.
12. ;Esta correcto el F-PR-RRM-01 Oficio administrativo devolucién?
e Si: Continta con la actividad 14.
e No: Continua con la actividad 13.
13. Corrige la informacién. Regresa a la actividad 10
14. Procede a sacar copia al F-PR-RRM-01 Oficio administrativo devolucién.
15. Entrega al Auxiliar de Archivos en original y copia el F-PR-RRM-01 Oficio administrativo
devolucion.
16. Espera copia de acuse sellada por parte del Auxiliar de Archivos.
17.Espera a la fecha de pago correspondiente al F-PR-RRM-01 Oficio administrativo
devolucioén.
18. Recibe del Auxiliar Administrativo(a) un correo con los comprobantes SPE| de pago por
transferencia exitoso.
19. Indica como aprobado en el sistema los clientes ya pagados, y envia al Taquillero(a) por
correo para realizar la emisién de los CFDI de egresos.
Taquillera / Taquillero
20. Realiza la emisién de CFDI de egresos e imprime junto con el archivo .xml.
21. Finaliza la emision todos los CFDI y xml y genera el F-PR-RRM-02 Oficio de ingreso
comprobacién de devolucién, anexando la siguiente documentacion:
¢ Corte de caja de taquilla
e CFDI de egreso
e .xml de CFDI de egreso
22. Entrega a mas tardar al dia siguiente el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacién de
devolucién y sus anexos al Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos.
Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos
23. Recibe el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos Comprobacién de devolucién consecutivo de
oficio y verifica:
e Fecha de corte
e Importe con nimero y letra
e Documentos que se anexan
e Firma de la Taquillero(a)

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencfa/Entid,[m:e lo genera.”
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24. Coteja el corte de caja de taquilla con los CFDI de egresos, con el fin de comprobar cada
uno de los folios generados en el dia.

25. ;El F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacion de devolucion y su anexo estan
completos y correctos?
e Si: Continta con la actividad 27.
e No: Continda con la actividad 26.

26. Devuelve al Taquillero(a) para su correccion. Regresa a la actividad 21.

27. Firma de visto bueno en el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacién de devolucion
y entrega al taquillero(a) al finalizar la verificacion.

Taquillera / Taquillero

28. Recibe y fotocopia el F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprabacion de devolucién y sus
anexos en un tanto.

29. Entrega al Auxiliar de Archivos el original y una copia, del F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos
comprobacion de devolucion y sus anexos.

30. Espera validacion del Auxiliar de Archivos.

31. Recibe F-PR-RRM-02 Oficio de ingresos comprobacioén de devolucién con folio y sello de
recepcién y archiva acuse.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Numero de CFDI
de egreso timbrados
/ (NUimero de
CFDI timbrados clientes Porcentaje Cuando. i 100%
requerido
reembolsados por
transferencia
bancaria) *100
VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacion AT AC PTC D'SF;;::'I:'O“
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Realizar Reembolsos B
No aplica | Mediante TAG Indefinido | 2 afos | 2 afos R
X Histdrico
Transferencia
Bancaria por Eventos
Cancelados.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad Que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Reembolsos Mediante Transferencia Bancaria por Eventos Cancelados

F-PR-RRM- | Oficio administrativo TAG 1 ano 2 anos | 4 anos Eliminar
01 Devolucién
F-PR-RRM- | Oficio de Ingresos TAG 1 afno 2 afios | 4 afnos
02 Comprobacion de Eliminar
Devolucion

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

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

‘ Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar
25/09/2025 00 Reembolsos por Transferencia Bancaria por Eventos
Cancelados.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

C.P. Manyel Jesus Gonzalez Cardefia
Director de Administracién y Finanzas

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Elujo del Procedimiento para Realizar Reembolsos Mediante Transferencia Bancaria -bor
Eventos Cancelados

Realizar Reembolsos Mediante
Transferencia Bancaria por
Eventos Cancelados.

A
10. Realiza el Oficio administrative

devolucion, con los nombres de s
clientes, agrega expedientes, esaibe totl
X en pesos y boktos y fedha de pagn.

Jefa/Jefe de Taguilla y Atenddn a Grupes

1 Solidta por correc electrénico al
Diredora) de Comunlcaddn y Medios,
generary difundirun comuricado para al
procesa de reembalsos de boletos. v
< s 11. Entrega origiral del oficic
Jekurlaterde Tolpl v endBna Cifinos administrative devolucon al Directar(a) de
Admiristracén y Finanzas para su firma de
attorizcidn,

JefalJefe de Taguilla v Atenddon a Grupes

h 4

2. Da seguimiento de forma conjunta con
los tacuileros(as), al comreo electrdnico
de contacto.

Jefa/Jefe de Tacuilla y Atenddn a Grupos

12 ;Estd correcto el oficio 13 Corrige lainformecian,

administratvo develuclén?

¥
Gldentitien alos clientes con devalucian par Jefa/Jefe de Taquilla y Atendiéna Grupos
transferencla bancara y envia un corren !
electrdnica en dende se indica B informacian S
que es requerida parareafzar ol tAmite A J

Jefa/ Je e de Taquilla y Atenddna Grupos 14 Procede a sacarcopia al oficio

adminstrativo devolucidn,

h 4
4. Apoya al Jefelz) de Taquilla y Atercion Jefe/Jefe de Taguilla y Atenddn a Grupes
a Grupos a monitorear el correo asignado
para el ervio cel comuricado dal proceso

e ceveluzion. v
Taquillera/ Taquillero 15. Entrega al Auxiliar de Archivesen
original y copia el oficio administrative
devolucidn,

Jefa/Jefe de Taguilla y Atendon a Grupes

18
Espera.
6. Inicia a dar de alta en el sistema de
ventas les reembolsos a los clientes, en la
epcidn panel de devoludan dempre y
cuando cumplan conlos requisitos.
Taquillera/ Taguill
a7
Espera,
h 4
7. Incegm los expedientes individuales.
Taquilllers/ Taquillara 1?, Recibe del Auxiliar de
= = Administrtivala) un mmeocon los

comprabantes SPE de page por
transterenda exitoso.

Jefa/Jefe de Taquilla y Atendén a Grupes

8. Espera. v
1% Indicz wmo aprobado en el sstema
los dientes ya pagados y envia al
Tanuillersis) par cores para realizar la
emisidn de los CFDI de egrasos.

9.Redbelos expedientes de les dientes Jefa/Jefe de Taquilla y Atenddn a Grupes

para reembalso por transferencia, agrega

con dave elvisto bueno en las hojas del
sistema,

Jefa/ Jefe de Tacuillay Atendon a Grupos

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Eventos Cancelados

20, Realiza Iz emision de CFDI ¢e egresos
= imprime junto conel xml.

Taguillera/ Taguillere

4
21, Finaliza Iz emisitn de todes los CFDI

v xml y genera el ofida de Ingress
comprobadon de devolucion anexando
documenacion.

Taguillera/ Taguillero

h 4
22 Entrega a mas tardar al dia siulente
&l oficic deingresos comprobacicn de
develucidny sus anexos al lefelal de
Taquila y Atendona Grupos
Taguillera/ Taguillero
|I

23, Reclbe @ oficio de ingresos
comprobeEcidn de devolucion consewtive
de oficio y verfica.

Jefa/ Jefe de Taguilla y Atendona Grupos

h 4
24, Coteja el corte de caja de taguilla con
los CFDI de egresos, con e finde
comprabar cada une de los Tolios
generados en el dia,

Jefa/ Jefe de Tacuilla y Atendon a Grupos

25, (E| oficio de ingresos
compobacian de devolucion y su
ey estin completos v Coregss

26 Devuelve al Taquillsrofz) para su
Mol correccicn. 4@

JufafJefe de Taguilla y Atenddna Grupes

Si

27, Frma de visto bueno en el oficio de
Ingresos comprobadon de devalucian v
entraga al taquillera(a) al firalizar |2
wverificacian,

Jefal Jefe de Taquilla y Atenddna Grupos

4

23, Recibe v fotocopia el oficiode
ingresns comprobadan de devolucidny
sus anexosen un tanto.

Taguillera/ Taquillera

r
29. Entrega 2| Auxilfar de Archivos el
orginal v una copia, del oficio de ingresos
comprobacion de devaludén y sus
ANERTS.

Taquillera/Taguillero

30,
Espera.

31, Recibe el oficio de ingresos
comprobacidn de develucldn con fello y
sl de recepcidn y archiva acuss

Taguillera/Taquillero

Realizar Reembalsos Mediante
Transferncia Bancarfa por
Eventos Cancelades Realizado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA
SINFONICA DE YUCATAN
Direcciéon de Administracion y Finanzas

Mh,w RENMA

(‘ -ﬁ’) YUC ATAN

\_ GOBIERNG DRL ESTADD | 2024 2030

Oficio Administrative Devolucién

OFICIO ADMINISTRATIVO
‘9 :  FIGAROSY Oficio No FIGAROSY/DAF/DTAG/(1)/A/2)
. OficioNo., TAG/(1)/A/(2)
(‘ % ’? YUC ATA N e “Asunto: DEVOLUCION
FARIERNS.OEL EATARD 1044 1ean . | Mérida, Yucatdn a (3) de (3) de (3)

Direccion de Administracion y Finanzas

[:I Reembolso de gasto

[:] Incidencias, alta y baja de persanal

Dirigido a:

l:[ Solicitud de pago

|:I Impuestos y retenciones

I:l Comprobacian de pago

Otros: Reembolso por conciertos

Forma de pago: Cheque :I Transferencia bancaria No aplica |:|
Proveedor: N/A | Numere de CFDI: NA
JUSTIFICACION
Por este medio solicito la realizacidén de una transferencia bancaria para el (4) de (4) de (4) a favor de:
s Alejandro V (5)
i José Alfredo N. (5)
i Roberto Edgardo de J. (5)

adquiridos mediante el esquema de___
Equivalente a ___ boletos emitidos.

por concepto de devolucidn del importe de los holetos correspondientes a los conciertos cancelados de la Temporada __

(6)__

IMPORTE: $ ___(7) [ SON: ____ pesos 00/100 M.N. (8)

DOCUMENTOS QUE SE

ANEXAN

originales de conciertos cancelados y copia.
Patronos (P): Comprobante del sistema de ventas de boletos a reembolsar, copia
cancelados y copia.

Abonado (A): Comprobante del sistema de ventas de boletos a reembalsar, copia de identificacian oficial, copia u original de estado de cuenta, boletos

u original de estado de cuenta, boletos originales de conciertos

Ptts Do e g ot 7 OUEecichs o MamifisteTedr’D Fiifaiz i

DATOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA

Nimero de operacién banearia:

| Fecha de operacion:

Cuenta origen: | |

DATOS DE CHEQUE

Cuenta destino: [

Niimero de cuenta: |

Nimero de cheque:

| Fecha de cheque:

Solicitante V.°B.° Autariza VoBE
oy (10) (10) (11)
Jefe de Taguilia y Atencidn a Grupos Director de Administracién y Finanzas Director de Administracion y Finanzas Director General

ot G e DGUEACios, e b 4 ety de Exyprecciosss e g o e N7, pIovesdor, RAWATD Sa CFLYY 1orad e g

Wi,

F-PR-RRM-01 ROO
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PR wrreis SINFONICA DE YUCATAN
(‘&’) X}N{Eﬁxﬁﬂ Direccién de Administracion y Finanzas

FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

Oficio Administrativo Devolucion

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Z
o

Descripcion

Nimero interno consecutivo del Departamento.

AnRo en curso.

Indicar la fecha de entrega del oficio (dia, mes y afio).

Indicar la fecha en la que solicita se realice la transferencia (dia, mes y afo).

Indicar el nombre completo del o las personas que recibiran la transferencia.

Indicar la temporada o programa que hace referencia el reembolso, la forma de
adguisicion del boleto y numero de boletos.

Indicar el importe en nimeros.

Indicar el importe en letras.

W | M e A e | B

Nombre completo del Jefe(a) de Taquilla y Atencién a Grupos (nombre(s), apellido
paterno y apellido materno).

Nombre completo del Director(a) de Administracion y Finanzas (nombre(s), apellido
paterno y apellido materno).

1L,

Nombre completo del Director(a) General (nombre(s), apellido paterno y apellido
materno).

F-PR-RRM-01 ROO Pagina 2 de 2




- ' FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA o
>0 oo SINFONICA DE YUCATAN E&
(‘,&? XH?&I&'E Direccién de Administracién y Finanzas N
(SOCATAR)

Oficio de Ingresos Comprobacion de Devolucion

OFICIO DE INGRESOS
DO FIGAROSY Oficio No. FIGAROSY/DAF/DTAG/(1)/(2)
<‘Q’,’). XES&E&E . Asunto: Comprobacion de devolucion j

Mérida, Yucatan a (3) = T R—

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de ingreso:

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

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

Ingresos por venta en linea Reduccién del presupuesto de ingresos

Ingresos por espacios publicitarios Beneficios fiscales

Aportacién del Patronato de la OSY X Otros: Comprobacion 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 devolucion 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: --==-========-- T

DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

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

Realiza Autoriza V.°B.°
(8) (9) (10)
Taquillero(a) Jefe(a) de taquilla y atencion a grupos Director(a) de Administracion y Finanzas
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FIDEICOMISO GARANTE DE LA ORQUESTA

D e i SINFONICA DE YUCATAN
0&’) YUCATAN Direccion de Administracion y Finanzas

COBIERNC DEL ESTADO 2014 2030

Oficio de Ingresos Comprobacion de Devolucion

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. Descripcion
1. Numero interno consecutivo del Departamento.
2. ARo 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 afno).
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 afio).
Z 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 Atencién a Grupos (nombre(s), apellido paterno y
’ apellido materno).
10 Nombre completo del Director(a) de Administracién y Finanzas (nombre(s), apellido paterno

y apellido materno).

/
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