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Procedimiento para Realizar el Canje de Boletos

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el canje de boletos por eventos cancelados o
por indicacion de una autoridad 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, fraccidén |; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 67; de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Articulo 29, Fraccion A; del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

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

Articulo 15, Fraccién lll; 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
Canje: Exhibicién y entrega de boletos fisicos o del comprobante de compra en linea por parte del
cliente, con los cuales se avale la adquisicion de boletos para conciertos de la OSY, sin embargo,
al encontrarse actualmente cancelados los conciertos o indicados como aplicables a canje, le
permiten al cliente un cambio para elegir conciertos actuales con los montos equivalentes a su
compra inicial.

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 que se
efectlan a través de la pagina electrénica www.sinfonicadeyucatan.com/web/.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la DependenciaiEntida?é:e lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa / Jefe de Taquilla y Atencion a Grupos

1. Recibe informacion por parte del Director(a) de Administracion y Finanzas sobre la
necesidad de cancelacidon de conciertos por eventos fortuitos o extraordinarios y del inicio
del proceso de canje de boletos.

2. Solicita por correo electrénico al Director(a) de Comunicacion y Medios con copia al
Director(a) de Administracion y Finanzas, generar y difundir un comunicado para el
proceso de canje de boletos por concierto cancelado, haciendo mencién de fecha, lugar y
horario de atencién y en su caso, los requisitos para realizar el tramite.

3. Proporciona atencién personalizada acerca del tramite, en caso de presentarse dudas por
parte de los clientes.

4. Notifica a los Taquilleros(as) del tramite de canje de boletos por evento cancelado, para
gue éstos faciliten informacion y brinden atencion al cliente en los diferentes medios
asignados.

5. Activa los programas cancelados aplicables a canje en el sistema de ventas.

Taquillera / Taquillero

6. Apova al Jefela) de Taquilla y Atencién a Grupos a monitorear el correo electrénico y
teléfono asignado para la atencion de clientes, en caso de presentarse dudas en el proceso
de canje de boletos.

7. Espera la fecha de inicio para el proceso de canje de boletos.

8. Da de alta en el sistema de ventas al cliente que cuente con boletos de conciertos
cancelados para canje, en la opcion panel de reservaciones, siempre y cuando cumplan con
los requisitos establecidos, y procede a seleccionar los nuevos asientos con los
equivalentes de canje.

9. Imprime del sistema de ventas el comprobante de canje por los boletos de conciertos
seleccionados v solicita la firma del cliente o de la persona que realiza el proceso de canje.

10. Imprime y entrega al cliente los boletos de los nuevos programas seleccionados.

11. Integra los expedientes individuales de clientes, los cuales se componen de los siguientes
documentos:

o Comprobante de canje de boletos.
e Boletos originales de conciertos cancelados o confirmacion de compra en linea.
e Copia de los boletos originales de conciertos cancelados.

12. Espera la conclusion del horario de atencién a clientes y genera los expedientes de canje,
segln sea el caso.

13. Genera el corte de taquilla del sistema.

14. Genera los CFDI’S de egresos e ingresos (.pdf y .xml) correspondiente a los canjes del dia
realizados por cliente atendido.

15. Elabora el F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos por los canjes del dia y anexa la siguiente
documentacioén:

«  Oficio de ingreso
e  Corte de caja de taquilla de canjes

“La informacién contenida en el presente documenta es responsabilidad de la Dependencia/Entiddd que lo genera.”
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e Bitacora de boletos emitidos.
e [Factura al publico en general por los canjes de taquilla
e Factura individual a cliente, en su caso.
e  Expedientes de boletos canjeados
16. Entrega a mas tardar al dia siguiente, el F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos y sus anexos al
Jefe(a) de Taguilla y Atencion a Grupos para revision.
Jefa / Jefe de Taquilla y Atencién a Grupos
17. Recibe el F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos vy verifica:
e Consecutivo de oficio
Fecha de corte
Importe con nimero y letra
Documentos que se anexan
e Firma del Taquillero(a)
18. Coteja los cortes de caja de taquilla con los CFDI, con el fin de comprobar cada uno de los
folios de canje generados en dia estén completos.
19. Revisa los expedientes de clientes con canje de boletos.
20. Revisa las firmas contenidas en el F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos y reportes de ventas.
21. ;Esta completo y correcto el F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos y sus anexos?
e Si: Continda con la actividad 23.
e No: Continta con la actividad 22.
22. Devuelve al Taquillero(a) para su correccién. Regresa a la actividad 15.
23. Plasma su firma de autorizacién en el F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos, firma de visto
bueno o verificado en los anexos restantes y entrega al Taquillero(a) al finalizar la revision.
Taquillera / Taquillero
24. Recibe y fotocopia el F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos y sus anexos en un tanto.
25. Entrega al Auxiliar de Archivos el original y una copia del F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos
Y SUS anexaos.
26. Espera validacion del Auxiliar de Archivos.
27. Recibe el F-PR-RCT-05 Oficio de ingresos con folio y sello de recepcién y archiva acuse.
Fin del procedimiento.

e & o

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta |
(Numero de boletos
canjeados/Numero
de boletos recibidos , Cuando ocurra 100%
Porcentaje
como cancelados del el evento
sistema de
ventas)*100

Boletos canjeados

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad qug’lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cadigo Nombre del anexo | Ubicacién aE AL PG Dm?f::fmn
Diagrama de Flujo del
No aplica Proc-edlmlento'para TAG Indefinido | 2 anos | 2 afios Arcflzl\_;o
Realizar el Canje de Historico
Boletos
PPR- | Oficio de Ingre TAG 2 ai 2 afios | 8 aR Eliminar
RCT-05 ic gresos anos anos afos imina
; Comprobante de » 5 2 s
No aplica Catije e Boletas TAG 2 afos 2anos | 8 afos Eliminar

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

VIIl. CONTROL DE CAMBIQOS

Fecha Nimero de revision Actividad

25/09/2025 00 Generacioén del Procedimiento para Realizar el Canje
de Boletos.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autori

C.P. Mandel Jests Gonzalez Cardeia
Directoy’de Administracion y Finanzas

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

h
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11 Irtegra los expedientes individuales
de cientes.

1, Recibe informacion por parte del
Director{a) de Adminisracion y Finanzas
sobre la mancelacion de canclertas y del

inicia del proceso de canje de boletos.

Tagquillera/Taguillera

Jefa/defe de Tacguilla y Atendon a Grupos

b

2. Solicita par correa al Director(a) de
Corunicacion y Mediozla difusidnde un
comunicado para el preceso de canje de
bobetos por evento cancelado.

Jefa/efe de Tacuilla y Atendona Grupes

h 4

13 Genera el corte de taguilia de!
sistema

3. Proporciona atencion personalizada
acerca del tramite en caso de presentarss
dudas por parte delos clientes.

T: IT:

4

Jefa/dete de Taguilla y Atendéna Grupes

Y

14, Genera los CFDIU'S de egresos e
ingresos (.pdf y xmi) correspondiente
les carjes deldia realizades por cliente

tendid

4 Motflc a les Taguileros(zs) del trimite
de canje de baletos, pam que éstas
fadliten informacicén y brinden atencidn al
cliente enlos diferentes medios asignados.

Taquillera/Taquiliers

h 4

Jefa/dofe de Taguilla y Atendén a Grupes

h 4

15 Elzbora el eficio de ingresos per los
canjes del dia y anexa documentacidn

5. Actlva les programas cancelados
aplicablesacanje en el sistema de ventas,

Taquillera/Taguillero

v

Jefa/Jefe de Taguilla y Atendén a Grupes

h 4

164 Entrega a mds tardar al dia siguiente
o pficle de Ingresos v sisanexos al
Jete(a) de Taquilla y Atencion a Grupes
para revisian.

& Apoya al lefe|a) d= Tacuilla y Atencian a
Grupas a monitorea el correo electranico
y telefona signado pam |a stercion de
clientes, en casc de presentarse dudas.

Taqulllera/Taguillere

Taquillera/ Taquillero

17, Recibe el oficio de ingresecs v verifica,

Jefa/lefe de Taquilla y Atendan a Grupos

v

18. Coteja los cortes de caa de taquilla
con los CFDIL con el finde comprobar
cads une de bs folics de canje generados
en dis estén completos.

B. Da de alta en o sktema de ventas al
cliente con holetos cancelados pam canje
¥ procede a selecdorar los nuevos
asientos,

Jefaflefe de Taquilla y Atenddn a Grupes

v

Tagulllera/ Taquillero

r

1%. RevEa los expedientes de clientes
con carje de boletos

2. Imprime del sistema de ventas ef
comprobante dz canje por los boletos de
concierios seleccionados v solicita la
firma del cliente.

Jefaflefe de Taquillz y Atendon a Grupes

r

Taguillera/ Tagulllera

h

20 Revisa las firmas contenidas en oficio
de Ingreses ¥ reportes de ventas.

10 Imprme y entrega al cliente (os
boletos de [os nuevos programas
selecdonados.

Jefaflefe de Taquilla y Atendon a Grupos

Taquillera/ Taquillera
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21, i Esta completo v correcto &
oficio de ingresos y suU anexo?

22 Devuelve al Taquillero(a) para su
Mo correccion, 4’@

Jefa/Jefe de Taguilla y Atenddna Grupes

v

23, Plasma =u firma de autarizacion en el
oficio de ingresos, firma de visto buenc o
verificado en bsanexos restantes y
entrega al Taguillero(a),

Jefa/Jefe de Taquilla y Atenddn a Grupes

y

24, Recibe y Tetocopia el oficio de
ing resos y sus anexos enun tanto.

Taquillera/ Taquillera

y

25, Entrega el Auxliar de Archivos el
ofghal y una conia, delofich deingrases
¥ 5US anexos.

Taquillera/ Taquillera

26
Espera

27. Recibe el oficio de ingresos con folio
ysella de recepddny archiva acuse.

Taquillera/Taquillero

Realizar el Canje de Bolketos
Realizado
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Oficio de Ingresos

OFICIO DE INGRESOS
; FI Oficio No. FIGAROSY/(1)/(2)/(3)/201X
,) ,.YU CATAN : GAR-OSY Asunto: (4)

Menda Yucatan a (5)

Dirigido a: Direccion de Administracion y Finanzas

Tipo de ingreso: (6)

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 Reduccidn del presupuesto de ingresos
Ingresos por 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 Naombre Nombre (12)
Puesto (10) Puesto (11) Director(a) de Administracién y Finanzas

F-PR-RCT-05 ROO éna 1de 2 C_;wj_l-\-
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Oficio de Ingresos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Descripcion

1. Iniciales de la Direccidn al cual esta adscrita el departamento que solicita.

2. Iniciales del Departamento que solicita (en su caso).

3 Nimero interno consecutivo del departamento que solicita.

4 Asunto segun la naturaleza del oficio, tomado del catélogo de busqueda de

' documentos del Poder Ejecutivo.

5. Fecha de elaboracion del oficio (dia, mes y afio).

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

Z Breve explicacion del ingreso.

8. Monto total del ingreso en pesos y letras.

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

10. Nombre y puesto del responsable que solicita.

il 7 Nombre y puesto del quien autoriza.

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