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Toda la información contenida en este documento es confidencial y se 

proporciona como una fuente de información para la operación de los 

procesos administrativos, operativos y de soporte de Cinépolis. Por lo tanto 

queda estrictamente prohibida la publicación, divulgación y utilización de 

su contenido por cualquier medio, para fines propios o de terceros no 

autorizados y sin el consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis.  
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Objetivo 

Esta herramienta de auditoría tiene como objetivo alinear los procesos 

establecidos de las áreas que se evalúan: Ingresos y valores. 

 

Frecuencia 

La frecuencia con que se debe aplicar esta evaluación es de por lo menos 

una vez al mes en todos los Conjuntos de la marca Cinépolis. 

 

Horario de Aplicación 

Esta evaluación debe ser aplicada durante operación del Conjunto 

preferentemente en horarios de alta afluencia. 

 

Ponderaciones
1

 

El peso que tiene cada una de las áreas que considera esta herramienta 

son: 

 

Áreas Ponderación 

Seguridad 28% 

Fondos y morralla para cambios 8% 

Arqueo semanal 8% 

Solicitud y entrega de morralla 8% 

Conciliación diaria 28% 

Informe de diferencias 4% 

Cupones y cortesías 8% 

Vouchers bancarios 4% 

Retiro de efectivo 4% 

Total 100% 

  

                                       

 

1

 Estas ponderaciones pueden ser modificadas, en caso de ser así, será notificado por la 

Gerencia de Operaciones. 
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Personas Involucradas en la Auditoría
2

 

Durante la aplicación de la herramienta, es indispensable la presencia del 

Gerente Regional y el Gerente de Conjunto y/o el Gerente en Turno. 

 

Forma de Evaluar 

La herramienta se aplica a través de verificaciones visuales. En caso de que 

el cine cumpla con los criterios establecidos, se deberá calificar con un “SI”, 

en caso contrario, un “NO” y cuando la situación no aplique un “NA”. 

 

En caso de que el Gerente Regional se percate que no ha habido un 

seguimiento real a los hallazgos detectados en intervenciones pasadas, o 

que detecte una desviación grave, podrá adicionalmente sancionar la falta 

con 5 puntos. 

La simbología utilizada en este manual para determinar el método de 

revisión es la siguiente: 

 

 Verificación visual. 

 Verificación oral. 

 Verificación sobre registros. 

Verificación a base de tiempo. 

 Verificación sobre el sistema computacional. 

 Verificación mediante un cálculo o análisis. 

  

                                       

 

2

 En caso de que se compruebe que esta herramienta de auditoría no se aplica de forma 

correcta y bajo los criterios establecidos, se sancionará a las personas involucradas a 

través de un acta administrativa o penalización de su compensación económica variable. 
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El Gerente Regional debe revisar que la puerta del área de valores cumpla 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que siempre se encuentre cerrada y 

bajo llave.
3

 

 

2. 

 

Que tenga el acceso restringido para el 

personal operativo del Conjunto.
4

 

 

   

                                       

 

3

 Esto aplica para todos los Conjuntos, aunque no tengan con Área de Valores 

independiente. 

4

 Esto aplica para los Conjuntos que tengan Área de Valores independiente. 
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El Gerente Regional debe revisar en la Bitácora mensual de visitas al área 

de valores (Anexo 1) actual y en la del mes anterior, que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre registrado todo el 

personal ajeno
5

 que acceda al área de 

valores. 

 

2. 

 

Que se encuentre registrado todo el 

personal administrativo interno o 

externo que acceda al área de valores. 

 

3. 

 

Que se encuentre registrado todo el 

personal de la ERTV que acceda al área 

de valores. 

 

4. 

 

Que en una sola bitácora, se registre el 

personal interno y externo.  

 

                                       

 

5

 Entiéndase por personal ajeno, toda persona externa e interna que no sea el Responsable 

de Valores. 
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5. 

 
Que se lleve de forma mensual. 

 

6. 

 

Que se resguarden los meses anteriores 

de las bitácoras en archivos separados. 

 

7. 

 

Que en los Conjunto que no tengan Área 

de Valores independiente, todo personal 

que entre, se registre en la Bitácora 

mensual de visitas al área de valores 

(Anexo 1), aun y cuando el objetivo del 

acceso no este relacionado con el 

proceso de valores. 
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El Gerente Regional debe revisar que el Catalogo de firmas de la ERTV 

cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que esté vigente y se encuentre en el 

área de valores. 

 

2. 

 

Que si se cuenta con personal de 

seguridad y/o interno en el módulo de 

atención a clientes, se tenga el catálogo 

de firmas vigente en él, para verificar los 

datos del personal de la ERTV antes de 

su acceso al área de valores. 
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2.4. Efectivo 

resguardado 
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El Gerente Regional debe revisar que el efectivo resguardado en el cofre de 

la ERTV y en la caja de seguridad, cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Revisar que el efectivo guardado en el 

cofre de la ERTV/cajero receptor, 

cumpla con lo siguiente: 

 

 a)  

Que cuente con los parciales de 

efectivo correspondiente a los 

Ingresos, a excepción de los cortes 

parciales que se estén procesando 

en el momento de la revisión. 

 

 b)  

Que cuente con los parciales de 

efectivo del Fondo Fijo de Morralla 

en billete, registrados en la Hoja 

de Parciales de Morralla (Anexo 

2), a excepción de los fondos que 

se encuentren en operación o para 

la operación de los días siguientes. 

 

2. 

 

Revisar que la caja de seguridad cumpla 

con lo siguiente: 
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 a)  
Que contenga el fondo fijo de caja 

chica. 

 

 b)  

Que contenga el fondo fijo de 

morralla en monedas y billetes que 

se estén utilizando para el armado 

de fondos y cambios de morralla, a 

excepción de los fondos que se 

encentren en operación o para la 

operación de los días siguientes.  

 c)  
Que se encuentre cerrada con 

combinación. 
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El Gerente Regional debe revisar en la carpeta del mes en curso, que los 

fondos y la morralla para cambios cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Revisar que el Vale de entrega de 

fondos y morralla (Anexo 3) cumpla 

con lo siguiente: 

 

 a)  
Que se archive en la carpeta 

mensual, una vez utilizado. 

 

 b)  

Que contenga nombre completo y 

firma de quien entregó los fondos 

y la morralla. 

 

 c)  

Que contenga nombre completo y 

firma de quien recibió y validó los 

fondos y la morralla. 
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 d)  

Que contenga nombre completo y 

firma de los Vendedores que 

recibieron el fondo. 

 

 e)  

Que una vez recuperado el fondo, 

se indique en el apartado de 

“Recuperado” con la palabra “OK”. 

 

2. 

 

Que si la evaluación se realiza en la 

apertura o cierre de la operación, los 

fondos se encuentren dentro de la caja 

de seguridad cerrada con combinación. 
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El Gerente Regional debe verificar en cuatro Formatos de arqueo de fondo 

fijo de morralla (Anexo 4) y cuatro Formatos de arqueo de fondo de 

caja chica (Anexo 5), que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que tengan el nombre y la firma del Responsable de Valores y Gerente 

del Conjunto.
6

 

 

2. 

 

Revisar que el Formato de arqueo de 

fondo fijo de morralla (Anexo 4) 

cumpla con lo siguiente: 



                                       

 

6

 Se debe pedir de forma aleatoria el desglose de los Vales en el formato autorizado: 

“Rembolsos de Vales de Caja “(Anexo 6), “Relación de Vales de Taxi” (Anexo 7) y el  de 

“Relación de Facturas” (Anexo 8),  para hacer el cotejo de las mismas. 
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 a)  
Que se realice al menos uno por 

semana. 

 

 b)  
Que se use solo para abastecer de 

moneda y cambio a los POS en 

operación. 

 

 c)  Que no contenga vales de gastos. 

 

 d)  
Que no contenga Vales de caja 

(Anexo 9). 
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 e)  
Que no exista diferencia en el 

formato de arqueo de fondo fijo de 

morralla. 

 

3. 

 

Que el Formatos de arqueo de fondo 

de caja chica (Anexo 5) cumpla con lo 

siguiente: 

 

 a)  
Que se realice al menos uno por 

semana. 

 

 b)  

Que no contenga facturas por 

gastos mayores a $2,000.00 

pagados en efectivo. 
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 c)  
Que no contengan facturas 

fraccionadas de un mismo gasto. 

 

 d)  
Que no contengan facturas de más 

de un mes de antigüedad. 

 

 e)  
Que incluya los anexos de los 

vales y facturas.
7

 

 

 
 

  

                                       

 

7

 Estos deberán llenarse sólo cuando no alcances los espacios del arqueo de fondo fijo de 

caja chica.  
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1. Comprobante de 

servicio/solicitud de 

morralla 
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El Gerente Regional debe revisar en cuatro Comprobantes de 

servicio/solicitud de morralla (Anexo 10) que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que en el apartado “VALORES RECIBIDOS DE” se encuentre registrado lo 

siguiente: “OPERADORA COMERCIAL DE DESARROLLO (XXX)”, donde 

XXX es el nombre del Conjunto. 

 

2. 

 

Que en los apartados “IMPORTE EN EFECTIVO” e “IMPORTE TOTAL” se 

encuentren registrados los importes escritos con número y de forma 

clara. 
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3. 

 

Que en el apartado “CANTIDAD CON LETRA” se encuentre registrado el 

importe total escrito con letra y de forma clara. 

 

4. 

 

Que en el apartado “ENTREGAR VALORES A”, se encuentre registrado lo 

siguiente: “COMETRA SERVICIOS INTEGRALES (SOLICITUD DE 

MORRALLA)” o “SEPSA SERVICIOS INTEGRALES (SOLICITUD DE 

MORRALLA)”. 
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5. 

 

Que se encuentre registrado el folio de la o las bolsas de segurisello de 

forma clara, en el siguiente apartado: 

 

6. 

 

Que en el apartado “REMITENTE” se encuentre registrado el nombre 

completo y firma de la persona que está autorizada para entregar 

valores. 
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7. 

 

Que la fecha y hora en que se entrega 

la solicitud de morralla coincida con 

los días y horario autorizados por la 

Gerencia de Ingresos y Cuentas por 

Cobrar. 

 

8. 

 

Que el importe total coincida con el 

importe de su Formato de Solicitud de 

Morralla (Anexo 11) correspondiente, 

firmado por el Responsable de Valores y 

el Gerente de Conjunto. 

 

9. 

 

Que el importe total coincida con el 

importe de su Comprobante de 

servicio / entrega de morralla (Anexo 

12). 
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6. Conciliación 

diaria 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1. Comprobante de 

servicio de envío de 

valores 
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El Gerente Regional debe revisar en cuatro Comprobantes de Servicio de 

envío de valores (Anexo 13) del último mes, que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que en el apartado de “VALORES RECIBIDOS DE” se encuentre 

registrado lo siguiente: “OPERADORA COMERCIAL DE DESARROLLO 

(XXX)”, donde XXX es el nombre del Conjunto. 

 

2. 

 

Que en los apartados “IMPORTE EN EFECTIVO” e “IMPORTE TOTAL” se 

encuentren registrados los importes escritos con número y de forma 

clara. 
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3. 

 

Que en el apartado “CANTIDAD CON LETRA” se encuentre registrado el 

importe total escrito con letra y de forma clara. 

 

4. 

 

Que en el apartado de “ENTREGAR VALORES A”, se encuentre 

registrado lo siguiente: “BANAMEX, CPAE XXX”, donde XXX es el 

número de la CPAE que le corresponde. 
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5. 

 

Que se encuentre registrado el folio de la o las bolsas de segurisello de 

forma clara, en el siguiente apartado: 

 

6. 

 

Que en el apartado de “REMITENTE” se encuentre registrado el nombre 

completo y firma de la persona que está autorizada para entregar 

valores. 
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7. 

 

Que la fecha y hora en que se entrega 

la solicitud de morralla coincida con 

los días y horario autorizados por la 

Gerencia de Ingresos y Cuentas por 

Cobrar. 
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6.2. Hoja de parciales 
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El Gerente Regional debe revisar en cuatro Bitácoras de efectivo. Hoja de 

parciales (Anexo 14) de los Ingresos del Conjunto y Negocios Cinépolis 

(Spyral/Dulcípolis/Coffee Tree) del último mes, que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que contengan nombre y firma 

autógrafa de quien depositó cada uno 

de los parciales en el cofre. 

 

2. 

 

Que si se realizaron depósitos parciales 

en el cofre por diferentes personas, se 

anexe el tabular con sus nombres y 

firmas en la hoja de parciales final y que 

no permanezca hasta el cierre del día. 

 

3. 

 

Que contenga el nombre y firma de la 

persona que realizó la entrega de la 

ERTV. 

 

4. 

 

Que contenga el nombre y firma de visto 

bueno del Gerente del Conjunto. 
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5. 

 

Que los montos parciales depositados al 

cofre de la ERTV o cajero receptor no 

excedan los $80,000 c/u. 
8

 

 

  

                                       

 

8

Los Conjuntos que no alcancen estas cantidades deberán realizar como mínimo tres 

depósitos parciales durante toda la operación.  
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3. Reporte del 

sistema de ingresos 
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El Gerente Regional debe revisar que los reportes del sistema de ingresos 

del Conjunto y/o Negocios Cinépolis del último mes, cumplan con lo 

siguiente:
9

 

1. 

 

Que contengan el nombre y firma del visto bueno del Gerente del 

Conjunto, dependiendo el sistema que se maneje: 

 

 a)  

Novus: 

 Reporte del depósito diario. 

 Reporte general de 

operaciones de módulos de 

dulcería. 

 

 b)  

Oasys: 

 Reporte de concentrado de 

ingreso diario para los 

Ingresos de Nuevos Negocios 

Spyral/Dulcípolis. 

 

                                       

 

9

 Se debe tomar cuatro muestras de cada reporte para realizar la revisión.  
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 c)  

Vista: 

 Reporte de cash up daily para 

los ingresos del Conjunto o 

Coffee Tree Externo. 

 

2. 

 

Que si el Cash up daily (arqueo 

diario) (Anexo 15) muestra un importe 

diferente de cero en el rubro de 

“Overs/ Shorts” (sobrantes/faltantes), 

se anexe firmado el reporte de 

Operaciones diarias (Daily 

Operations) (Anexo 16). 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.4. Reportes del 

sistema y 

documentación 
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El Gerente Regional debe revisar en los reportes del sistema y 

documentación
10

 de cuatro días del último mes, que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que los importes se encuentren 

conciliados, deben coincidir los 

apartados indicados en los incisos 

(dependiendo los negocios que se 

manejen) con los importes totales de: 

 Hoja de parciales de morralla 

(Anexo 2). 

 Comprobante de servicio 

/solicitud de morralla (Anexo 

10). 

 Comprobante de servicio / 

entrega de morralla (Anexo 12). 

 Comprobante de servicio / 

envío de valores (Anexo 13). 

 Fichas de depósito selladas por el 

banco. 



 a)  

Conjuntos sin Negocios 

Cinépolis: 

 Novus: El apartado de 

“Efectivo”, en los reportes de 

Deposito Diario y en el 

General de Operaciones de 

Módulos de Dulcería. 

 Vista: El apartado de 

“Efectivo” en el reporte de 

Cash up daily (Arqueo 

diario) (Anexo 15). 

 

                                       

 

10

 La documentación a revisar incluye: Hoja de parciales de morralla (Anexo 2),  

Comprobante de servicio/solicitud de morralla (Anexo 10), Comprobante de servicio 

/ entrega de morralla (Anexo 12) y fichas de depósito 
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 b)  

Conjuntos con Negocios 

Cinépolis
11

: 

 Vista
12

: El apartado de 

Efectivo de los reportes Cash 

up daily (Arqueo diario) 

(Anexo 15). 

 Oasys
13

: los Concentrados de 

Ingreso Diario. 
 

2. 

 

Que si no se cuenta con las fichas de 

depósito selladas por el banco, se 

tenga impreso el reporte de PDF 

“Depósitos Acreditados”  enviado por el 

Analista de Cuentas por Cobrar. 

 

  

                                       

 

11

 Los Negocios Cinépolis pueden ser: Spyral, Dulcípolis y/o Coffee Tree Externo. 

12

 Aplica para: Cine Vista y/o Coffee Tree Externo. 

13

 Aplica para: Spyral y/o Dulcípolis. 
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7. Informe de 

diferencias 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS INGRESOS Y VALORES 

 

 

GO-PCIV-TRA-00 50 

 
 

El Gerente Regional debe revisar en los informes de dos meses anteriores, 

que el reporte mensual de diferencias en depósitos cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que este impreso y firmado por el 

Gerente del Conjunto, una vez que se 

hayan redactado los planes de acción a 

implementar para cada tipo de 

diferencia. 
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8. Cupones y 

cortesías 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.1. Reporte de 

confirmación de 

cupones HMM 

acreditados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS INGRESOS Y VALORES 

 

 

GO-PCIV-TRA-00 53 

 
 

El Gerente Regional debe revisar en cuatro reportes de confirmación de 

cupones HMM acreditados, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre impreso y firmado 

por el Gerente del Conjunto.  



2. 

 

Que coincida con lo siguiente, 

dependiendo el sistema que se maneje 

en el Conjunto. 



 a)  

Novus: 

Con el importe de los cupones 

HMM recibidos del reporte de 

Entrega de Promociones para 

Finanzas
14

. 

 

 b)  

Vista: 

Con el importe del reporte de 

Ticket Voucher Redemption 

semanal firmado. 

 
  

                                       

 

14

 Este reporte, es el concentrando de los cupones reflejados en los reportes de depósito 

diario. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2. Cupones y 

cortesías 
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El Gerente Regional debe verificar en cuatro paquetes semanales del último 

mes, que los cupones empresariales (OR), promocionales y cortesías 

cumplan con lo siguiente:  

1. 

 

Que tengan el sello de “Cancelado” así 

como la fecha de cancelación y nombre 

del Conjunto.  



2. 

 

Que se encuentren separados por 

promoción. 



3. 

 

Que se encuentren con un tabular 

engrapado al primer cupón y que éste 

contenga: 

 El precio del cupón. 

 Numero de cupones. 

 Total por promoción. 



4. 

 

Que se encuentren en una bolsa de 

plástico indicando la semana a la que 

pertenecen. 


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9. Vouchers 

bancarios 
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El Gerente Regional debe verificar en cuatro paquetes diarios del último 

mes, que los vouchers bancarios cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que se resguarden de forma diaria en 

una bolsa de plástico indicando el día al 

que corresponden. 


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10. Retiro de 

efectivo 
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El Gerente Regional debe revisar en cuatro comprobantes de retiro de 

efectivo de taquilla, cuatro de dulcería y cuatro de recuperación de fondo, 

por importe máximo a los $8,000 cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que todos los retiros de efectivo se 

hagan por medio del sistema.
15

 

 

2. 

 

Que los tickets de retiro de efectivo 

contengan las firmas del Responsable 

de Operación de Taquilla/ Dulcería y el 

Vendedor. 

 

3. 

 

Que los primeros tickets de retiro de 

efectivo correspondan a la recuperación 

del fondo. 

 

4. 

 

Que los últimos retiros de efectivo 

correspondan a los cierres de los 

Vendedores. 

 

                                       

 

15

 A excepción de los retiros en PDA’s del Sistema Vista así como de los Conjuntos que 

tiene el Sistema Novus, para ambos se deben utilizar comprobantes de retiros manuales. 
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5. 

 

Que los tickets de retiro de las últimas 

dos semanas estén enligados por día y 

en bolsa de plástico. 

 

6. 

 

Que los tickets de retiro no se realicen 

en tiempo consecutivo en los POS, 

deben transcurrir al menos 15 minutos 

entre retiro y retiro de un mismo POS. 
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11. Tabla de 

cambios 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

0 Guía original 10/02/12 
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12. Anexos 
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Anexo 1. Bitácora mensual de visitas al área de valores 
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Anexo 2. Hoja de parciales de morralla 
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Anexo 3. Vale de entrega de fondos y morralla 
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Anexo 4. Formato de arqueo de fondo fijo de morralla 
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Anexo 5. Formato de arqueo de fondo de caja chica 
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Anexo 6. Relación de Rembolsos de Vales de Caja 
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Anexo 7. Relación de Vales de Taxi 
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Anexo 8. Relación de Facturas 
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Anexo 9. Vale de caja 
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 Anexo 10. Comprobante de servicio/solicitud de morralla 
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Anexo 11. Formato de solicitud de morralla 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS INGRESOS Y VALORES 

 

 

GO-PCIV-TRA-00 75 

 
 

Anexo 12. Comprobante de servicio / entrega de morralla 
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Anexo 13. Comprobante de servicio / envío de valores 
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Anexo 14. Bitácora de efectivo. Hoja de parciales 
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Anexo 15. Cash up daily (Arqueo diario) 
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Anexo 16. Operaciones diarias (Daily Operations) 
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