Procedimiento  [Manejo de boleteria Coédigo: TC-PD-01

Version: 1
Proceso Transformacién Cultural para la revitalizacion del centro
Paginas: 1DE1
Objetivo: Describir las actividades que le permita a la Fuga operar sus eventos artisticos y culturales, por medio del recaudo de recursos y el control de los aforos, para facilitar la relacion entre la FUGA y los usuarios.
Alcance: El procedimiento inicia con la elaboracién de estrategia para la venta de boleteria y culmina con la entrega del informe de recaudo a la Tesoreria de la entidad.

Responsable del
Procedimiento

Subdirector (a) Artistica y Cultural y Subdirector (a) Gestién Centro ,?gcr:?mo?:;?es del Profesional especializado de cada Subdireccién

Boleta: Comprobante de una transaccién entre un usuario y la entidad, es entendido como elemento de control de aforo, debe tener dos cuerpos, numerada, con cédigo de barras. Los mecanismos con manillas tambien se
consideran boletas.

Controlador: Elemento con el que se verifica la boleteria y el ingreso del publico.

Coproduccién: Figura juridica de contratacion.

Descolille: Accién de retirar el area desprendible de la boleta al momento de ingreso de los asistentes.

Estrategia de Venta: Accién que se desarrolla con el &nimo de incrementar las ventas o visibilidad de cualquier accién que debe convocar publico, busqueda de aliados, medios y patrocinios.

Evento: Acontecimiento que se realiza en un espacio con elementos técnicos, logisticos y de produccion.

Liquidacién: Documento financiero en el que se detalla las condiciones econémicas en las que se finalizé un estado de cuenta.

Operador: Contratista encargado de realizar la operacion de venta y recaudo de la boleteria de los eventos artisticos y culturales de la Entidad, a cuenta y riesgo propio, conforme los términos contractuales pactados con
la FUGA.

Taquilla: Infraestructura fisica donde se vende la boleteria

Taquilla Mévil: Infraestructura fisica y de sistema donde se vende la boleteria de manera itinerante.

Politicas de
operacion:

Todas las transacciones de dinero de boleteria en la FUGA se realizan a través de la empresa operadora de Boleteria

Si no existe operador de boleteria, en caso de presentarse una eventualidad o quedar desierto el operador de boleterfa la subdireccion podra contratar un taquillero para el recaudo del dinero.

En caso de perdida de la boleta, la Fuga no responde por la misma ni reintegra el dinero

En caso de cancelacion del evento, se hara reintegro del dinero a los compradores con base en la informacién suministrada al momento de la compra. El operador de boleteria debe encargarse de esa(s) devolucidn(es).
Si la devolucion genera algun costo financiero, estos seran asumidos por cada una de las partes, segiin corresponda. El costo operativo de esa devolucion, sera asumido por el operador.

La custodia de las boletas asi como los recursos recaudados y el equipo electrénico que se requiera para el proceso de venta, sera en todo momento responsabilidad del operador de boleteria, independientemente del lugar
donde se realice la venta o el horario de funcionamiento de la taquilla.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Tiempo
Flujo grama Descripcion de la actividad Registro Reshonsable estimado de
(e ejecucion
1. Programar la estrategia de venta con el operador de boleteria: Se
informara al operador de boleteria las necesidades del evento en cuanto a
términos y condiciones (descuentos de ley y descuentos especiales) y puntos
venta y distribucién de boletas (por ejemplo, taquilla moévil si se requiere), con el | PI-FT-04 Acta de reunion
fin de programar la estrategia de venta de boletas. )

1. Programar la En caso que el evento sea una coproduccion y se requiera el pago de un Formato de solicitud del | Freductor(a) de apoyo, Supervisor 5
estrategia de venta porcentaje del recaudo a una persona o entidad ademas de la FUGA, debera ser operador preliminar del convenio y Subdirector(a) de 1dia
con el operador de informado oficialmente al operador de boleteria por medio de oficio, indicando Geston Artistica o quien delegue

boleteria nombre - cédula - nimero de cuenta y porcentaje a pagar segtn el recaudo final Oficio
del evento.

PC: el oficio debe ir firmado como validacién por el supervisor del
contrato, el ordenador del gasto del contrato y el tesorero

2. Solicitar la creacién del

- 2. Solicitar la creacién del evento con boleteria en el sistema del operador:
evento con boleteria en el

N Se diligenciara y enviara la ficha de solicitud del operador de boleteria con la Formato de solicitud del
sistema del operador ) i i P e : i
P informacion del evento, la remision de piezas gréaficas y logos indicados. operador final ?;d:;:sre(;)ude ;zi};?r'eif;?:)”zgr 1 dia
Se enviaran los insumos (imagen, fecha, lugar, hora, logos, entre otros) al Geston Anisti)éa © quien delegue
operador para la elaboracion de la boleta por correo elctronico. Correo electronico a 9

3. Revisar contenidos en redes y pagina web del operador: Una vez se recibe
el correo por parte del operador en el cual notifica la creacion del evento, se
revisaré la informacién del mismo en redes, pagina y otros canales de difusion.
PC: Verificar fechas, horario, valores de boletas, escenario, logos,
términos y condiciones, entre otros por parte del Productor(a) de apoyo -
Responsable del evento designado por la Subdireccién. Correo electrénico Productor(a) de apoyo 1dia
En caso de existir inconsistencias se debe informar al operador por medio de
correo electronico.

3. Revisar
contenidos en
redes y pagina web
del operador

Si todo esté bien, se comparte la informacién a comunicaciones por medio de
correo electronico para que divulguen en los canales de comunicacion de la
FUGA.

4. Revision del reporte de ventas: Se solicitaré al operador de boleteria la
generacion y envio de un reporte diario de la venta de boleteria de todos los
eventos programados por la FUGA, de la siguiente manera:
- Desglose de boletas vendidas por evento
4. Revisién del reporte de - Descuentos aplicados.

ventas - Canal de recaudo (efectivo, tarjeta u otros).
- Relacion de nimeros de boletas vendidas o entregadas en cortesia.
- Informacién del controlador
El reporte se enviara con corte al dia anterior y en el caso de los fines de
semana, el reporte se hara el lunes siguiente.
Este reporte se revisara con el fin de validar las ventas diarias y tomar
desisiones en caso de necesitarse.

Productor(a) de apoyo, Supervisor
Correo electrénico del convenio y Subdirector(a) de 2 dias
Geston Artistica o quien delegue

5. Autorizar entrega de cortesias: Solo el (la) subdirector (ra) encargado del

evento, puede autorizar entrega de cortesias. Se debe generar un listado con
nombres y nimeros de cédulas el cual se entregara a la taquilla quién sera la
encargada de entregarlas a los usuarios. El listado de cortesias remitido por el Correo electronico Subdirector(a) encargado del evento 1dia
(la) Subdirector (a) debe ser enviado mediante correo electrénico desde su

5. Autorizar entrega de
cortesias

cuenta al operador. No aplica para el programa Clubes y Talleres, debido a que
no tiene cortesias.




6. Vender boleteria

7. Liquidar boleteria
del evento

8. Entregar informe
de recaudo al
Tesorero

l

9. Informar la terminacién del
contrato de boleteria

6. Vender la boleteria: En el caso que se tenga contratado operador de
boleteria, la venta de las boletas las realiza el operador. En el caso de tener
taquillero contratado por la FUGA, la persona debe hacer caja todos los dias y
entregar reporte por correo electronico al Subdirector (a) de Gestién Artistica y
consiganar el dinero en las cuentas de la FUGA establecidas para estos casos.

PC: en el caso de tener taquillero, el/ la Subdirector (a) de Gestion
Artistica, delega una persona de su equipo para que verifique diariamente
las ventas de boleteria VS el dinero ingresado y las boletas en existencia,
dejan constancia por medio de un reporte diario de ventas que se debe
enviar por correo electronico al Subdirector (a) de Gestion Artistica.

Correo electronico

Informe de ventas

Taquillero u Operador

Depende del
evento

7. Liquidar boleteria del evento: Se realizara un cierre del proceso de venta de
boleteria con el operador al final de cada evento, contrastando reporte de ventas
(emitido por el operador de boleteria), reporte de descolille de boletas y reporte
de asistentes (emitidos por el operador logistico).

PC: Revisar en el reporte de ventas remitido por el operador de boleteria:
la cantidad de boletas vendidas, el recaudado en efectivo y las
consignaciones o transacciones con tarjeta; de igual forma, se cruzara la
cantidad de asistentes registrados reportados por el operador logistico
con boletas vendidas y cortesias entregadas.

En caso de coincidir se sigue con la siguiente actividad, en caso de no coincidir
se pide el ajuste al operador.

En caso de tener taquillero esta liquidacion se hace cada semana hasta finalizar
la venta junto con el productor encargado.

PI-FT-04 Acta de reunién

Productor(a) de apoyo
Supervisor del convenio y

Subdirector(a) de Gestén Artistica o
quien delegue

1dia

8. Entregar informe de recaudo al Tesorero de la Fuga: Se realizara el
reporte de recaudo de cada evento al Tesorero (GF-PD-01 procedimiento de
ingresos), una vez concluya la revisién del proceso de boleteria,

PC: El informe de recaudo entregado al profesional de tesoreria de la
FUGA debera ser revisado por el supervisor del contrato y aprobado por el
(la) Subdirector (a).

Oficio por orfeo

Apoyo financiero de la Subdireccién

3 dias

9. Informar la terminacién del contrato de boleteria: Una vez se hayan
ejecutado las actividades contempladas en el contrato del operador de boleteria
y se haya realizado la verificacion de los recursos econémicos correspondientes
a los diferentes eventos, el supervisor del contrato tramitara el cierrre del
contrato segun procedimiento contractual del proceso de gestién Juridica.

Oficio por orfeo

Subdirector (a) de Gestén Artistica

Apoyo juridico

5 dias

Fin
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