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Guia Rapida Boleteria/Box

Autorizaciones y firmas

NOMBRE PUESTO RUBRICA
Elaboré Rafael Moros Consultor de Procesos Jr. Scanton en Argentina
VirigLs Inés Trementino Gerente de Operaciones Cinépolis Argentina
J
Autorizo lvan Hurtado Santoyo Gerente General Scanton
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Procesos de Coptenee
Boleteria/Box eenee

Boleteria/Box

Nivel 1
1 Mapa de proceso general de boleteria/box

Nivel 2

1 Habilitacién/Apertura
2 Operacion

3 Conservacion

3 Inhabilitacién/Cierre
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Alcance

El proceso de taquilla/box tendra su alcance geografico para los complejos
de Village Cines operativos a la fecha, y para los complejos que
eventualmente puedan iniciar operaciones bajo las figuras de Village Cines
y Cinépolis dentro del territorio Argentina.

La documentacidon contenida en el procedimiento operativo y guia rapida
del proceso de taquilla/box abarcara los procesos dependientes del sector
de operaciones (habilitacién, operacion, conservaciéon e inhabilitacion del
sector), y estaran soportados por procesos transversales como el de
ingresos y valores.

Cualquier modificacion en este proceso o en las politicas definidas por
Village Cines y Cinépolis, y que afecten directamente la ejecucion de los
procedimientos aqui establecidos, implicara la actualizacion de la presente
version.

Diciembre, 2.018
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Mapa de proceso general de taquilla/box =

CRB RCB CRB CRB

MRB MRB MRB MRB

Inicio del dia

Cierre del dia

4 )
Responsable de proceso de box

MA: Manager (Apertura — Box — Cierre)
(S

/ \ ﬁ%egistros: \

. . . | d : Check list de habilitacion de boleteria
Posiciones involucradas: Lista de precios

A

MRA: Manager Responsable de Boleteria/Box Hojas de sala para venta manual
. Formularios de stock de boletos INCAA full price, promociones, valor cero y yotal

CRB: Colaborador Responsable del punto de venta en Formulario de solicitud de tarjeta Village
Boleteria Formulario de atencidn a inconformidad del cliente. Boleteria

Formularios de stock de complementarios por formato y total

\ / vormulario de Restitucion de Complementarios para Complejos /
Inicio Intermedio Fin Actividad Actividad con Flujo Decision
punto de
control

O [ - <
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Habilitacion de taquilla/box a

o Kiosco de venta aut.

sk Cinépolis.
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Habilitacion de kiosco de venta automatica

Con menos de
un cuarto

Entrada del Encender de rollo Sacar carretes Ubicar rollos en Despegar extremo Introducir nuevo rollo,
personal de impresoras en incompletos o puntos de venta del rollo con dejando el extremo del
) botdn frontal y vacios de las tradicionales y cuidado de no papel fuera del orificio
boleteria abrirlas impresoras trasladar a kioscos romperlo COENI e
Cerrar tapa de la Encender puntos de Verificar
impresora, venta y verificar funcionamiento de
- presionando hasta que funcionamiento pantallas con
Con mas de un ajuste y quitar correcto para compra publicidad de peliculas
cuarto de rollo sobrante de clientes * si aplica
Monitores
funcionan
X
Kioscos Verificar limpieza del Encender o reiniciar Notificar a manager Monitores
. area de kiosco de computadora de rei:iiir:reclcrir;i:;;ora no funcionan
- venta automatica, sin equipo que no de equipo que no
habilitados cables a la vista* funcione funcione
* La habilitacién de kioscos de venta automatica y su estado de limpieza son irreductibles del proceso <j

/\\\\\' %:X Cinépolis.
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Habilitacion de areas y complementos =

No conformidad
en limpieza

Kioscos Verificar limpieza de Verificar limpieza y Verificar papeleras Notificar al Solicitar la ejecucion

automaticos vidrios de los estructura de los postes con bolsa bien fajada I de la operacion por

. mostradores de unifila (corralito) y avisos y extendida hasta el man:ger .Z r:jo parte de la empresa
habilitados taquilla * vigentes fondo, sin residuos * conformida P .

Conformidad en limpieza

Revisar estado de LRl | o calizar [ carpeta de Sacar la publicidad Verificar encendido Verificar encendido y

conservacién de sinopsis en los puntos vigente y colocarla y funcionamiento funcionamiento de textlights,
comparando con programacion:

carpeta de sinopsis determinados por cada en los lugares de reloj y display Titulo, Idioma, Clasificacion,
(carpeta, folios, hojas) cine (POS, Kiosco) indicados de turnos (si aplica) Horarios segtin programacion **

Mal estado

Cambiar los elementos
de la carpeta que se
encuentren en mal

estado

Areasy
complementos
habilitados

* La habilitacion de estos elementos esta a cargo de la empresa de limpieza subcontratada, y son irreductibles del proceso <:|
** La verificacidn de los textlights garantizando la informacién correcta de la programacion del dia también es un irreductible del proceso

/\\\\\' %:X Cinépolis.
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Habilitacion de fondos de caja (floats) _

La habilitacion de fondos de caja
(floats) se debe realizar segun esté
establecido dentro del proceso vy
politicas de ingresos vy valores
vigentes.

/X\ “bi‘{ Cinépolis.
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Habilitacion de punto de venta _

Resguardo de de
fondos (float) en
punto de venta

Sin papel Introducir nuevo rollo,
dejando el extremo del

papel fuera del orificio de

Sacar carrete vacio de Despegar extremo del
cada impresora y tomar rollo con cuidado de
nuevo rollo de papel no romperlo

Con papel
Computadora

. ) Cerrar tapa de la Revisar que se cuente con
Allinclusive

impresora, presionando al menos dos rollos por Conectar y encender
hasta que ajuste y quitar cantidad de puntos de posnet

Encender impresoras
en botén frontal y
abrirlas

Computadora
+ Monitor

Encender CPU de
computadoras de
puntos de venta

Verificar encendido de Encender Loguearse con usuario Llenar check list de
monitores de frente al intercomunicador y pin en punto de habilitacion de boleteria
cliente (si aplica) venta y reservar en carpeta

Encender monitores
de puntos de venta

e Taquilla
Point Of Sale = ] hab”ltada

/\\\\\ %:X Cinépolis.
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Habilitacion de venta manual (insumos)

Actualizacion de
precios de
entradas

Actualizar lista de
Funciones hasta las 14:30 hs. preCiOS pa ra cada tipo
Dia Miércoles 20 de entrada en

Entrada Nifios (a partir de los 3 afos)
Tarjeta Village Cines (lunes a viernes todo el dia) _165|
s 3D General (nifios y adultos) 270) d h H d I
Salas 30 Mircoles (nos y adulos] 135 ocumento hoja de sala
‘Sala 4D General (nifios y adultos) 420|
Sala 4D Miércoles (niios y adultos) 210

de precio Valor

55185,

Imprimir una hoja de
sala por cada sala
existente en el
complejo

Sustituir en la carpeta
de venta manual las
hojas existente por las
recién impresas

/\\\\\,
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Verificar funcionamiento
de fibrén fino de color

Actualizacion de
programacion
semanal

Imprimir
programacion
semanal

Sustituir en la carpeta
de venta manual las
hojas existente por las
recién impresas

rojo o lapicera dentro de
carpeta de venta manual

Carpeta de venta
manual
actualizada

%ii Cinépolis.




Habilitacion de venta manual

Caida del sistema
de venta

Estimar venta web por sala
hasta la caida de sistema
segln ultima revision
realizada por manager

Localizar talonarios de
tickets de venta manual
resguardados bajo llave

Stock de boletos INCAA tipo A
para venta manual d boletoria

Fin  |Ultimo Usadr| Fecha iltimo uso -|Tot
50020001 50020100 50020058

50020101 50020200
50020201
50020301

Verificar ultimo boleto
usado de los
talonarios tomados
contra hoja de stock

Localizar carpeta de
venta manual
resguardada bajo llave y
ubicar en boleteria

Asignar las hojas de sala
s6lo para las funciones que
comiencen en la siguiente

media hora a un solo

ek
109901 10 | Z =
TR

Trasladar a cada punto
de venta a habilitar un
talonario de cada tipo

[CTTwTer] [SramparsTariTe] [STSTe1H]
DUDEDNEENE00H0ROEHE
(AL I%[e[w] [ojejwiwjsjejTie] Jef3j2] |

Llenar los datos de la
funcidn a vender en la
hoja de sala

punto de venta

(Full, Promo, Cero)

Escribir en la hoja de
sala el nimero del
primer boleto disponible
de cada talonario

Boleto Inicial 000.000.001 |
VALOR $ CANTIDAC
$260,00
$195,00
$130,00
$250,00
$125, 00
$420,00
$210,00

A\

VILLAGE

Inhabilitar en cada hoja
de sala la cantidad de
butacas previstas para el
canje de compras web

0BG |_;#
R{F[O[T[W]| [TT[A0[9] 0]

[]

[]

[]

=] =] =

B
===l
Slololmiwel=l={=1_]

Asignar al menos un
cajero para recibir
canjes web

Entregar fibrén de color
rojo para marcar ventas
web en talonarios de
cada punto de venta

Venta manual
habilitada

-

ﬁwk Cinépolis.
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_w y corporates

ZF

&SUntﬂﬂdEf Rio Movie Caodigo Voucher Santander  Tarjeta
TE TS | Y Club VOVA 2x1 Rio Village

wmnes Venta diferenciada - R —

Venta manual

I L Ivimaon

.................. Entrega de complementarios

T

ALCOLETA VLLARE CABMLITE WLLASE MM
| PLLAEAVTLLAAED VRLAGE LD, YALABE WERBRZA A
W1 LA AN VAR LG NN VLA AN
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Venta normal

Recibimiento

Cliente a
al cliente

Candy/Sala

Saludar al cliente segln

indica procedimiento pelicula segun P. O. de
operativo (P. O.) de técnica de ventas,
técnica de ventas cargando en sistema Vista

Tomar la orden de la Indicar al cliente el Realizar la entrega de

. Despedir al cliente
monto de su compray los boletos, confirmando ) o
. o segun se indica en P. O.
cobrarle segun su como se indica en P. O. o
A de técnica de ventas
forma de pago de técnica de ventas

Acusada Cast
VILLAGE RECOLETA 8 - Today at 04:50 pm
BRARE
-AR aa
- ARAR NS mAEE -
-ARERR AEARARREEAAAE AAAS
FERR FRRRRARERA AR

A\
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Canje de complementarios y corporates

Sin VOVA -
Corporate

Ingresar en Vista la

al cliente

Saludar al cliente segln
indica procedimiento
operativo (P. O.) de
técnica de ventas

Solicitar al cliente
complementario seguin se
indica en P. O. de técnica de
ventas y verificar vigencia

*Requieren pin de Manager **No requieren pin de manager

Complementarios comunes sin
Cddigo VOVA (V1000) blue o red, 2D
— 3D, queja (black)

Complementarios o corporate con
codigo VOVA (V1000)

Complementarios distribuidora Corporate sin codigo VOVA (2D, 2D

Interior, 3D)

NE 002000
INVITACION

20 WK o 723372

Sin VOVA — Complementarios
y Distribuidora

R R e e T

mvircon

WWW.VILLAGECINES.COM

‘S v wn: V. Medors: A oo
e e s o 11 o o e

VILLAGE

el corporate
especifico **

Llamar al manager
para realizar la
verificacion del

complementario

Ingresar en Vista la

el complementario
especifico *

Ingresar cédigo
VOVA (V1000) en
Vista, digitdndolo o
escaneandolo

Marcar en vista el
botdn de cédigo de
barras

Realizar la entrega de
los boletos,
confirmando como se
indica en P. O. de
técnica de ventas

Despedir al cliente

segun se indica en

P. O. de técnica de
ventas

Cliente a
Candy/Sala

 opcion de compra con

opcién de compra con

Invalidar corporate
cortandolo

Ingresar usuario y
pin (sélo manager)
para habilitar el

proceso de compra

Descartar
complementario
fisico, depositandolo
en papelera

Tomar la orden de la
pelicula segin P. O. de
técnica de ventas,
cargando en sistema

Acusada Cast
VILLAGE RECOLETA 8 - Today at 04:50 pm

1 1]
EER mmAW .
FARARR ARARARAAA
-FARA ERARRARARA

Pedir firma del
complementario por
parte del cliente

Firmar
complementario por
parte del manager e

invalidarlo cortdandolo

Resguardar cupon en
sobre de caja como
comprobante al cierre

1 e £




Venta difrenciada: Movie Club - .

‘

Recibimiento
al cliente

Deslizar tarjeta de

tarjeta de crédito por SIC
crédito

MANUAL CANCEL

Saludar al cliente segun Solicitar identificacion

o o . ; Ingresar en el sistema Comparar identificacion
indica procedimiento de Movie Club segun se = 9

Vista al modulo de o tarjeta con nombre de
Loyalty A : cliente en sistema

operativo (P. O.) de indica en P. O. de
técnica de ventas técnica de ventas

Rl Entrar en modo Manual
e Ingresar Nimero de
Documento en campo
“Mobile” Devolver identificacion y
tarjeta de crédito

No tiene

Beneficios

Disponibles

Salir de la cuenta de Informar al cliente que ya Verificar disponibilidad

consumié los beneficios de beneficios Movie
de Movie Club en Club en boleteria en la

boleteria para el periodo cuenta del cliente

VISTA Point of Sale

30900

The a by INVITACION MOVIECLUB ADIC i ets

PEr order
Please select another ticket

Movie Club y sugerir
otro tipo de venta

Tiene beneficios
disponibles

/\\\\ %ii Cinépolis.
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Venta diferenciada: Movie Club

Tiene beneficios Tiene algun
disponibles _ X beneficio agotado

O :

Informar al cliente los

beneficios que tiene
aun disponibles

Movieprice

Descuentos en Candy bar

Tiene suficientes beneficios disponibles

Seleccionar los
beneficios que el
cliente indica que va a
utili

A

Cliente a
Candy/Sala

A\

VILLAGE
CINES

\ 2o

i

Y

Despedir al cliente

segun se indica en P. O.

de técnica de ventas

Tomar la orden de la

pelicula segin P. O. de

técnica de ventas,
cargando en sistema Vista

INVITATION MOVIECLUB
TRADICIO

#m'lgu MOVIECLUB ADIC
A da Cast
VILLAGE RECOL(EUTS: aa T:(siay atog:s0 pm
AERR
| MOVIEPRICE
| TRADICIO

Seleccionar butacas
" segun se indica en P. O.
de técnica de ventas

Requiere

Indicar al cliente el .
realizar pago

monto de su compray
cobrarle segun su forma
de pago

No requiere
realizar pago

Realizar la entrega de
los boletos, confirmando

como se indica en P. O.
de técnica de ventas

%ii Cinépolis.



Venta diferenciada: Cédigo VOVA' | ¢

V1000901 7O7CJ7.JE>E9CJB

19/09/20'] 8

Recibimiento
al cliente

Vencimienta
1/12/2078

Saludar al cliente segun Tomar la orden de la Marcar el cédigo de Solicitar al cliente el
indica procedimiento pelicula segtn P. O. de barras mostrado en la cédigo VOVA (V1000) Ingresar codigo VOVA Verificar si el cédigo
operativo (P. 0.) de técnica de ventas, pantalla de vista en segun se indica en P. O. en vista (digitando) esta habilitado
técnica de ventas cargando en sistema Vista punto de venta de técnica de ventas

Seleccionar butacas Indicar al cliente el Realizar la entrega de . .
. . ’ o . Despedir al cliente
Seleccionar en Vista el segun se indica en P. monto de su compray los boletos, confirmando ) o
- o ” o segln se indica en P. O.
o los voucher a utilizar 0. de técnica de cobrarle segln su forma como se indica en P. O. o
i de técnica de ventas
ventas de pago de técnica de ventas
Cliente a

y— Candy/Sala

24 Club Movistar

No estd Informar al cliente que Salir del mdédulo de Vista
habilitado IR [le R e para codigo VOVA y
habilitado (errado, sugerir otro tipo de

usado o vencido) venta

%ii Cinépolis.
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Venta diferenciada: Voucher 2x1 Volve &

Saludar al cliente segun Solicitar al cliente Tomar la orden de la Ingresar en el sistema
I Resguardar voucher : .
Recibimiento indica procedimiento voucher segun se indica 6 pelicula segdn P. 0. de Vista dentro del tipo

. o en sobre de caja como o o
al cliente operativo (P. O.) de en P. O. de técnica de bant JI , técnica de ventas, de entrada especifico
técnica de ventas ventas delit] it sl s el RS s cargando en sistema Vista %1 Volve

L G
en todos fos Village Cines del pais. |
Accede al descuento ingresando el codigo
VOLVER en el casiileru de promociones de ruestid
web w.villagecines.com 0 en nuestras boleterias.

Deberas presentar este cupon en ingreso a sala.
| Bases y condiciones en www.villagecines.con

oy 2xromauR> vo
B teavicio

| s cws movisn
TRADICIO

520,00

Indicar al cliente el Realizar la entrega de
monto de su compray los boletos, confirmando
cobrarle segun su como se indica en P. O.
forma de pago de técnica de ventas

Seleccionar butacas
segun se indica en P. O.
de técnica de ventas

Despedir al cliente
segun se indica en P. O.
de técnica de ventas

e @ | LA \a Cliente a
1 il Candy/Sala

Nota: E| proceso se ejecutard de manera similar si existiera alguna promocidn similar con la oferta de 2x1, con presentacion del voucher o membresia que la acredite.

/\\\\ %:X Cinépolis.
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Venta diferenciada: Santander Rio 2x1 ‘

Acusada Cast
VILLAGE RECOLETA 8 - Today at 04:50 pm
Lol

Recibimiento
al cliente

S = Pm— |

Saludar al cliente segliin Ingresar en el sistema . Indicar al cliente el
o o & To,mar la °r,den dela : . Seleccionar butacas
indica procedimiento pelicula segin P. O. de Vista dentro del tipo monto de su compray

. o o segun se indica en P. O. >
operativo (P. 0.) de técnica de ventas, de entrada especifico dge técnica de ventas cobrarle segun su

técnica de ventas cargando en sistema Vista “2%1 Santa” forma de pago

El PR IeTEoEE Realizar la entrega de Despedir al cliente .
efectivamente los boletos, confirmando Cliente a

X o segun se indica en P. O.
/ @eie s elies) e 2, © de técnica de ventas Ca ndy/Sa la

de técnica de ventas

El pago no
puede ser
procesado

Salir del médulo de Vista
para pago 2x1

Informar al cliente que
la transaccion con
Santander Rio no pudo

No tiene

Sugerir el uso de otra

tarjeta Santander Rio

Santander Rio y sugerir
otro tipo de venta

ser procesada

Si tiene

Nota: E| proceso se ejecutara de manera similar si existiera alguna promocion similar con la oferta de 2x1, con presentacion la tarjeta que la acredite.

/\\\\ %:X Cinépolis.
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Venta dlferenC|ada TarJeta Village C

- ©mp;;@3@ -
- o
Recibimiento e . Cliente
al cliente solicita
suscripcion
Saludar al cliente segun Pedir al cliente Llenar formulario de Realizar cobro de Entregar comprobante
indica procedimiento Documento y o . suscripcion por cualquier de suscripcidn al cliente
. solicitud de tarjeta : . . .
operativo (P. 0.) de acreditacion para Vil I medio de pago acudiendo y ticket fiscal (y voucher
técnica de ventas procesar membresia WeEs rlE L e a punto de venta de Candy o vuelto si aplica)

Cliente
Suscrito

Cliente solicita compra

Indicar al cliente el
monto de su compray
cobrarle segln su
forma de pago

Solicitar tarjeta Village o : .
J - To’mar o or,den CE Ingresar en el sistema Seleccionar butacas
comprobante de pelicula segiin P. O. de

S o Vista dentro del tipo segln se indica en P. O.
suscripciony técnica de ventas, o D
documento cargando en sistema Vista de entrada especifico de técnica de ventas

Tarjeta Sacar un trozo de papel
Village de la impresora y repasar
con lapiz sobre tarjeta
para marcar relieve

it LAGE RECOLETA
S 10/18 1240

Candy/Sala

Reservar comprobante Realizar la entrega de
Hacer firmar al cliente el firmado y devolver los boletos, confirmando
comprobante generado tarjeta o comprobante como se indica en P. O.
de suscripcién y DNI de técnica de ventas

Sacar un trozo de papel

de la impresoray llenar
(o6 Jolge il los datos del asociado a
de suscripcién tarjeta Village

A\

Despedir al cliente
segun se indica en P. O.
de técnica de ventas

VILLAGE




Venta Manual

Venta Saludar al cliente segun
| indica procedimiento
Manua operativo (P. O.) de
habilitada técnica de ventas

Retiro de
compras web

Solicitar titulo de
pelicula y cédigo de la

SLENDER MAN SUST operacion emitido en

Wie 28 Sep

21:00 correo de venta web

408137

WGKLSAT
Village Recoleta

Acudir a punto de venta
donde se esta vendiendo
la pelicula solicitada y
tomar talonario

VILLAGE
CINES

12 11 10 9 8 7 6 5§ 4 3 2 1

POIOOMTMAET-—cC

Marcar la cantidad de
butacas solicitadas en la
hoja de sala con una “x”
sobre alguna ubicacion

Tomar la orden de la
pelicula segin P. O. de
técnica de ventas

-
-
3
0

Escribir cédigo de la
operacion en el
primer tercio del talén
con fibrén rojo

Cliente entrega
codigo

Cliente no
entrega cddigo

Solicitar numero de
documento y nimero
telefénico y escribirlo

en talon

Escribir WEB en el
primer tercio del talén
con fibrén rojo

Boleto Inicial

VALOR $|

s 7 [ 61.198.601 | ___ ‘
=

$ 280,00

$ 280,00

$ 300,00

$ 300,00

Escribir en el renglén
correspondiente la
cantidad de entradas
vendidas

Llenar el boleto del
talonario en los campos
del tercio correspondiente
al espectador

Indicar al cliente el monto
de su compra y cobrarle
segun su forma de pago

(efectivo o posnet)

Retiro de
compras web

e Realizar la entrega de

= n

los boletos, confirmando

como se indica en P. O.
de técnica de ventas

<i.
T

>
<

Despedir al cliente
segun se indica en P. O.
de técnica de ventas

Cliente a
Candy/Sala

ﬂniz Cinépolis.



Cambios (Swap)

Solicitud de
cambio del
cliente

Recibir la solicitud de
cambio del cliente,
solicitando boleto

ECOLETA ’ .

22710718 12:20 e
- =1 . . .
L.] il |-
Swap - _ -
=== |

Ingresar en vista en
opcion “more” y luego
de cambio “Swap”

Llamar al manager
para ingresar su
usuario y contrasefia

VILLAGE PILAR - ETr—
Nasneil HIBED = k
WO $185,00 =

7

SALA 4 BUTACA J-5 Ne— b

oo o

ety B o

o B r
o

T o o .

Eaat

A 11 v v o

Ingresar nimero de
transacciéon impreso
en el boleto

v oae

10 GENERAL |-7 Classic2D SUBT
g Amaor de vi Man 08:15p

(12 GENERAL £13551¢ 20

Seleccionar funcion
deseada segun
procedimiento de

Verificar valores de las
[ ELER

Técnica de ventas

B <
et

I \
1t LTV

Hacer devolucion
(Refund) segun P. 0.y
realizar proceso de
venta nuevamente

VILLAGE
CINES

Igual valor

VILLAGE PILAR

nuwu 1118 15:10

L

SALA 4 BUTACA J-5
e e

. . Tomar nueva entrada |
Culminar transaccion

Efectivo a devolver

Llenar el formulario de
atencion a inconformidad

Diferente valor

del cliente y pedir al
cliente que llene sus datos

Tarjeta

Efectivo a abonar

< se indica en el proceso

Entregar diferencia de

impresa y entregar al

en sistema .
cliente

VILLAGE PILAR

Viesmegiala BN

W $15.00

SALA 4 BUTACA J-5

vista mE ey
I N e s ok G &

WA Y

Anexar comprobante de
cambio a la entrada

efectivo

Solicitar pago segun

s, VILLAGE PILAR
waam fasneal I ED
NS $165,00

SALA 4 BUTACA J-5

original, firmarlo y
reservar en sobre

L. e <. e v
)

de Técnica de ventas
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Devoluciones (Refun

ECOLETA == 7 T e e ——
2108 20 ‘ -

Escoger “Enter transaccion
number” y digitar el
numero de transaccion
indicado en el boleto

Solicitud de
devolucion
al cliente

No es la ultima

Recibir la solicitud de Ingresar en vista en

devolucién del cliente, opcién “more” y luego
pidiendo boleto y de devolucion
voucher (si aplica) “Refund”

Llamar al manager
para ingresar su
usuario y contrasefia

Indicar tipo de Seleccionar la entrada o
transaccioén a devolver Ultima entradas a devolver

Escoger medio de o o
: Verificar monto de devolucién y

Seleccionar “Complete” devolucion. Debe estar ) . . o o /
i) : o . . : . localizarlo en caja y devolver al cliente Finalizar devolucidn en
Plete para culminar transaccion disponible el mismo medio o N T sistermna

629 byt de devolucion con el que se hizo el cobro Efectivo .
o devolviendo
originalmente

Llenar el formulario de
atencién a inconformidad S ! ; Deslizar tarjeta por SIC, tomar voucher,
del cliente y pedir al i entregar para firma del cliente, o
- i . que indica refund), anexarlo a
cliente que llene sus datos reservarlo en sgbre de cierre, y entregar Y I N R
copia dE| VOUCher reservar en sobre

Tomar comprobante de
devolucién impreso (entrada

Ingresar tarjeta al posnet, marcar anulacion,
ingresar N° de cupdn, aceptar anulacion,

imprimir voucher, entregar para firma del devolucién
cliente, reservarlo en sobre de cierre, y

entregar copia del voucher (Refund)

VILLAGE
CINES



Entrega de

VILLAGE RE
Al it

Requerimiento
de entrega de
complementario

Solicitar boletos a
canjear por
complementarios

* Criterio

Si el canje proviene de una sala 2D, 3D o Monster
Screen, el complementario a entregar debe ser
valido para cualquiera de estos 3 formatos.

Si el canje proviene de una sala Gold Class, el
complementario a entregar debe ser vélido para
formatos 2D, 3D y Gold Class

Si el canje proviene de una sala 4D, el
complementario a entregar debe ser valido para

formatos 2D, 3D, Monster Screen y 4D
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complementarios
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WHWVILLAGECINES COM

l Inyircion

WRLASE MERITA VRUME CABRLAE WRLAR AU

Localizar

complementarios en

safe de managers segun

criterio definido *

Complementario

A .
MONSTER
#VILLAGE CNES

GOLD CLASS

VILLAGE ARENA NAIPU

/O

t s —

E-Motion
@VILLAGE OINES

Localizar el cédigo del
complementario a
entregar dentro del
formulario

Localizar el formulario
impreso de control de
complementarios en
safe de managers

Llenar los campos de
fecha, motivo y firmay
aclaraciéon del manager en
el rengldén correspondiente

Guardar formulario en
safe de managers

v
.
.

= —
H VILLAGE CINES I‘
. .0'.."'0'0""..,‘ -

I B

’ l mviracion
*

Entregar
complementarios a
cliente **

ot

WHWVILLAGECINES COM
WELARE MERITA vaiace camninn weisseean |

A [
— ]

** En el caso de evacuaciones, se entregan dos complementarios por cada
boleto/asistente. En caso de que en el complejo exista stock de complementarios
dobles para evacuacion, entregar uno por boleto/asistente.

Cliente con

complementarios <:|

Nk Cinépolis.




Formas de Pago _

Efectivo

Hibridas — Dos o mas TDD/TDC

sk Cinépolis.
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Formas de pago- Efectivo _

Confiable

Revisar veracidad del

o . Colocar billetes en el Registrar pago en
Recibir efectivo i i . .
Cobro al entregado por el billete, :tr::z?g:z:speual mostrador a la vista del sistema vista marcando
cliente diente denominaciones altas cliente, segun indica P. los billetes recibidos o

O. de técnica de ventas marcando botdn pesos
A

2005, 5005, 1000

A

Dudoso Finalizacion
\ Pasar lapicera detectora de
de billetes falsos al transaccion

billete dudoso a la vista
del cliente

Es Confiable

Se detecta falso

Informar al cliente y
devolver el billete
para que lo cambie

/\\\\\' %:X Cinépolis.
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Formas de pago - Tarjeta de débito/crédito .

WV
- i

Cobro al 5
cliente

Maestro
Efectuar el cobro en Entregar voucher para

Posnet segln Imprimir vouchers firma y documento
procedimiento de (original y copia) como se indicaen P O.
operacion del mismo de técnica de ventas

Recibir tarjeta e
identificacién entregadas
por el cliente segun P. O. =

de técnica de ventas recibida Otras

Marcar forma de pago
en vista segun tarjeta

Tarjetas

Recibir voucher, copia fooreeo detoseta
St

. : e Reservar voucher
" Ia taneta por el lector. -
y ticket fiscal (Candy) Deslizar tarjeta por SIC Rl firmado en sobre de
o entradas (boleteria)

: i cierre de caja
de la impresora === :

10 et

Entregar voucher para
firma y documento
como se indicaen P O.
de técnica de ventas

Entregar copia del Recibir ticket fiscal
voucher al cliente junto (Candy) o entradas
#l 3 boletos (boleteria) o (boleteria) de la ;

ticket fiscal (candy) impresora pago via Posnet

Reservar voucher
firmado en sobre de
cierre de caja

Aceptar en el sistema
Vista que se registro el

i

Finalizacion de <::|

transaccion

VILLAGE
CINES




Formas de pago hibridas — Efectivo + TDD/TDC .

Cobro al
cliente

Realizar el cobro restante
con tarjeta segun

. procedimiento de formas por el cliente y comparar = procedimiento de formas

cliente de pago - efectivo nombre del titular recibida de pago — TDD/TDC

Realizar el cobro parcial Recibir tarjeta e
de efectivo segln identificacién entregadas

Marcar forma de pago
en Vista segun tarjeta

Recibir efectivo
entregado por el

Finalizacion
de
transaccion

& Santander Rio

| ’-In-;un;:hu-.

Presione el botén para cancelar

A\

VILLAGE
CINES
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Formas de pago hibridas — Dos o mas TDD/TDC

Recibir tarjetas e
Cobro al identificacién entregadas
cliente por el cliente y comparar
nombre del titular

Registrar en Vista el
cobro via Posnet

W

Mastercard

(i
BN

T i
(i)
Maestra

A\

VILLAGE
CINES

segln procedimiento de

Culminar operacién Finalizacidn
segun procedimiento d

de formas de pago =
TDD/TDC — via posnet

Efectuar los cobros
parciales en Posnet

operacién del mismo transaccion

Nk Cinépolis.




Conservacion de taquilla/box g

---------------------

i Complementarios

* ' TLLAE A Y LI Y VUL AN

/\j\ sk Cinépolis.
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Talonarios de venta manual

Actualizar fecha de
ultimo uso de los
talonarios habilitados
en cada solapa

Actualizar en archivo el
numero del ultimo boleto
usado de los talonarios
habilitados
(Full, Promo, Cero)

Abrir el Gltimo documento
de Excel de formato de

Actualizar fecha de
conteo en solapa

stock de talonarios para " . 6t
Talonarios Full Price

venta manual

Inhabilitacion

Stock de boletos INCAA Full Price
para venta manual de boleteria

de venta VLLACE (IS AR TRAZE: 2500 . Contar los talonarios no
5 ’ o
manual Fecha de Conteo: ," ( 12/10/2018 ) h?t.)llltados er.] e
Tipo .|N°deTalonari.| Agrupado .| Inicio . Fin . Ultiw. Fecha mM, Totai Boleto>| Usados .| Stock . verificar su registro en el
A 1 Folio 1 5000001] 5000100 /° 5000049  /12/10/2018)\ 100 19 51 documento
A 2 Folio 2 5000101] 5000200\ soo01zol)  \ 12/10/2018]/ 100 10 90
"

Verificar el nUmero del
ultimo boleto usado de
los talonarios habilitados
contra el archivo

Localizar talonarios de
venta manual
habilitados y los no
habilitados almacenados

Abrir el Gltimo documento
de Excel de formato de
stock de talonarios para

venta manual

Actualizar fecha de
conteo en solapa
“Talonarios Full Price”

Fin de mes sin
venta manual

Stock de boletos INCAA Full Price

para venta manual de boleteria ~:"\’Cinépolis.

AR-TRA-FO-SFU-00
E VILLAGE CINES: il
Wi Fecha de Conteo: i C 31100208 )
: 1 Tipo .|N°deTalonarir.| Agrupado .| Inicio . Fin . l’JItian.l‘d& Fecha (ltimo uso -|Total Boleto:| Usados .| Stock .
A 1 Folio 1 5000001| 5000100 / 5000049 12/10/2018 100 49 51
| A 2 Folio 2 5000101 5000200\ 5000110 ) 12/10/2018 100 10 90

%

/\\\\

VILLAGE
CINES

Talonarios
inventariados

Reportar al Gerente de
Complejo para proceder

con gestidn administrativa
de diferencia

No
Coinciden

Coinciden

Guardar el documento
con la fecha de
actualizacién detallada al
final (dd.mm.aaaa)

Localizar en carpeta de
acceso identificable.
Carpeta: Venta Manual.
Sub carpeta: Stock de
boletos INCAA

-

%ii Cinépolis.




Conservacion de areas *

Informar al manager

Verificacion o o Verificar limpieza de Verificar limpieza de Vgrlflcar limpieza de cualquier requerimiento
de boleteria U S ¢ isos a ambos lados de la vidrios de mostrador (si IS 6/ 6 Bt de limpieza para su
postes unifila (corralito) . : . de visualizacién del . s p 0
tradicional taquilla aplica) cliente posterior notificacion a
Verificar funcionamiento
de textlights, relojy
display de turnos
0 o 72 o . Rollo estd
Verificacion Verificar operacion de los Habilitar Kiosco con falla VErificar n.|veI AETollode por terminar
. 7 . . o papel en impresoras de
de operacion kioscos de venta segln procedimiento de :
I o kioscos de venta
. automaticos habilitacion o
de kioscos electrénicos

Recargar rollos de
impresora segun
procedimiento operativo
de habilitacion

AIgur\o 0 Notificar al manager el

funciona numero de Kiosco que
esta inhabilitado para su

posterior habilitacion

Hay suficiente rollo
en impresora

Finalizacion
de
verificacion

* Esta verificacion debe ser coordinada por
manager de turno, pudiendo ejecutarla o
designarla a los operadores de los puntos

de venta. Todos funcionan

/\\\\\ %:X Cinépolis.
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Sub procesos de ingresos y valores

= o Las tareas correspondientes a recuperacion de
2 ¢ 8 = Q“ fondos en punto de venta, retiros de efectivo
o e i (drops), retiros de recaudacion y cortes sorpresa,
% dé%%:f&ﬁséé = incluyendo Sl.J ejecucion, conteo y reglstro posterior
L 'i%;%é; sz se debe realizar segun esté establecido dentro del
o8 *’r% “%i "gé"fgg proceso y politicas de ingresos y valores vigentes.
R e |

VILLAGE
CINES
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Solicitud de restitucion de complementarios _

Requerimiento de
solicitud de Complementarios

complementarios solicitados

Localizar los formularios Contabilizar los Contabilizar los Totalizar por tipo de Solicitar al area comercial Realizar el envio via correo
impresos de control de

. . : ’ via corr lectrénico | intern I
complementarios complementarios complementario segun SECHESE (.a?t SRIESRS (EMode =
restitucion de complementarios por

utilizados polr cada proximos a vencgr por los ealloires contablllzafios complementarios por cada vencer hacia el area
categoria cada categoria en los dos pasos previos categoria * comercial.

complementarios de cada
categoria, en caja de

N
e TR
Tty

[
)@
el

|

FERER R EEEEEEE]

* A través del formulario de restitucion de complementarios para complejos AR-TRA-FO-RCC-00. :ll

%ii Cinépolis.
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Restitucion de complementarios en el complejo _

Recepcidn de
complementarios
en el complejo

Localizar los formularios
impresos de control de
complementarios de cada
categoria, en caja de

Eliminar del formulario digital

formularios digitales tanto los complementarios ya
entregados como los

de control de complementarios proximos a
complementarios vencer

Localizar los

I E 3 FEFIRNNINTE

Transcribir en los formularios
digitales los complementarios
recibidos (N° de comp., Fecha
recibido, Fecha vencimiento)

En cada formulario digital,
seleccionar desde la celda
B9 hasta la ultima celda
llena de la columna D.

Ordenar y contar los
complementarios segun
la secuencia indicada en

el formulario

Ordenar utilizando como
ler criterio la fecha de
vencimiento y como 2do
criterio el N° del comp.

Imprimir cada
formulario digital

Stock _J
faiad m : e T [V100050000000012375
b 'iln"ml v e [ b V000X 012377
VI300X0 378
] e AT i V1500)00000000(12 3
G Cimal o] i &) oot i i i 3 VI00000000000(2383 | 01y 312/201
VI000Xp00nan0c 381 s it
AW (daal (3] ew nloT b —
3 [viooox M
hoe [ (UM |
1 |Vioooxg = by
T [Vi000X.
272018
e 20/02/3018 [ Toden o s 3
[ [Viooxk el e
Vo, 30 |[Tedestos complaien
sapn || (e G s
L C

A\
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Reservar los formularios

recién impresos en el
safe y descartar los
®ELIY  formularios anteriores

conteo

\oXeeIileTe[M  V/erificar en el listado
conteo impreso previo e

Complementarios
verificados

informar al gerente de
complejo la diferencia

%ii Cinépolis.




Inhabilitacion de taquilla/box .

FCierre de turno
)y -

.- :\/enta Manual

sk Cinépolis.
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Inhabilitacion de punto de venta g

Cierre de
taquilla

Computadora
All inclusive

Imprimir cierre de Apagar
lote, apagar . intercomunicador
pagary frente al cliente D
desconectar posnet (si aplica)

Apagar pantallas de

Apagar Impresora en
botdn frontal

Computadora
+ Monitor

Apagar CPU de
computadoras de
puntos de venta

Punto de venta
inhabilitado

Apagar monitores de
puntos de venta

A\

VILLAGE
CINES
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Inhabilitacion de kiosco de venta automatica ‘

: . Apagar el punto de venta Kioscos
Punto de venta Apagar monitores de Apagar impresoras, : -
y la impresora que automaticos

i el Kioscos con excepcion excepto la del kiosco quedaron operativos solo
de uno que queda habilitado al cierre del complejo inhabilitados

A\

VILLAGE
CINES

Nk Cinépolis.




Inhabilitacion de areas y complementos g

Kioscos Desechar desperdicios de Recoger carpetas de Resguardar la publicidad Areas'y
automaticos las papeleras de boleteria sinopsis y resguardar vigente en el interior de complementos
: e bol d i i = oM
inhabilitados en bolsa grande en taquilla la taquilla inhabilitados

A\

VILLAGE
CINES
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Cierre de turno &

Las tareas correspondientes a cierre de
turno en punto de venta, conciliacidon
de ingresos por vendedor y cierre de
sesion se deben realizar segun esté
establecido dentro del proceso vy
politicas de ingresos y valores vigentes.

/X\ “bi‘{ Cinépolis.
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Inhabilitacion de venta manual &

Restablecimiento
del sistema

Total Boletos
N° S TOTAL Canje Web
11 $ 3.080,00

Total
N® S TOTAL Canje Web

o
0
i
m
~
]
g0
2
g

$ 920,00
$ 560,00

NS

Comparar los nimeros de Comparar cantidad de Notificar diferencias
reserva en talonarios con boletos sin nimero de contra bookings by

: la lista de no recogidos y reserva con las compras session al Gerente del
SESSION marcar check no redimidas restantes Complejo

Totalizar por tipo las
Habilitar sistema Vista entradas vendidas
para venta durante la venta manual
(no web)

Imprimir del sistema
el reporte Bookings by

| Boleto Final 000.000.020
IDAD VENDIDA

Anotar en hoja de sala Relmprlmlr hojas de sala
utilizadas y reponer en

el Gltimo ticket de
I . did la carpeta de venta
talonario vendido anual

ojzi-IeT ]

Verificar que las entradas
vendidas en hoja de sala
coincidan con las
vendidas en los talonarios

W
EEET
TF

CECCECEEl

Resguardar talonarios Reservar la
restantes y carpeta de informacién para la
venta manual bajo ejecucion del cierre de
llave caja

Pedir al cajero revisar

Coincide Tickear en vista por
nuevamente las entradas

grupo de entradas
segun tipo de venta

No coincide

vendidas en hoja de sala
contra talonario

Coincide
Notificar diferencia Inhabilitacién de
X faltante a Recursos ) i :
No coincide Humanos para descuento : : | venta manual
de seguro de caja L & . g

/\\\\ %;'K Cinépolis.
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SUS.ScantonUS

CldausuladeConfidencialidad

Estedocumentoysusanexoscontieneninformaciénestratégicadenegocio,secretoscomercialesyengeneralelknow-
howdeCarbondale,S.L.Co.(“Carbondale”),ysugrupo,derivadosdeexperienciascomercialesyprogramasdeinvestigacionydesarrollo,yqguehansidocompilado
sparausoexclusivodelasfilialesdelgrupo(y,enparticular,dealgunosdesusempleadosydirectivos),conelobjetivodeasegurareincrementarlarentabilidadybenefi
ciodelgrupoalargoplazo.Elcontenidodeestedocumentoysusanexoses,porconsiguiente, estrictamenteconfidencialyparaelusoexclusivodesusdestinatarios.
Enestedocumentoysusanexostendrdlaconsideraciénde' InfformacionConfidencial’todadocumentacidneinformaciéon(detipoecondmico,financiero,técnic
o,comercial,estratégicoodeoftrotipo),proporcionadadecualquierforma(oral,escritaocencualquiersoporte)yencualguiermomento,yaseaconanterioridadop
osterioridadalafechadeestedocumentoosusanexos,quenoestédisponiblepublicamente,relativaaCarbondale,acualquiersociedaddesugrupo,oacualquier
personarelacionadaconlasmismas,incluyendo,sinlimitacion:informaciéncientifica,técnicaoarquitecténica;informacionrelativaalnegocioactualofuturo,exp
erienciacomercialyplanesdecomercializacion,incluyendo,peronolimitadaa,informacionfinanciera,términoscontractualesoinformacionydatosdeclientes;di
senos,dibujos,programasdecomputadoraysoftware;costoseinformaciondeprecios;yidentificaciondepersonaluotrosrecursosparasuposibleusocomercial .En
particular,serdinformacionConfidencialtodadocumentacioneinformacion:(ijmarcadacomotal; (ii)identificadaporCarbondaleosupersonal, biendeformaes
critaobiendeformaverbal,comolnformacionConfidencial;(iijguetengavalorcomercial; (iv)guenoseaconocidaanivelgeneralenelmercadoolaindustria;o(v) g
ueporsunaturalezaoporlascircunstanciasenqueseproduzcalarevelacion,debadebuenafeestimarsecomotal.
LosdestinatariosdeestedocumentoysusanexossecomprometenatrataryconservarentodomomentolalnformacionConfidencialcomosecretayconfidencialy
anolacomunicarlanirevelarladirectaniindirectamente (fantoenformaoraloescrita)aningunaofrapersondafisicaojuridica(conlaunicaexcepciondeaquellosmie
mbrosdelpersonaldeCarbondalequetenganlanecesidaddeconocerdichainformacionparalaprestaciondesusservicios)sinquemediepreviaaprobacionpore
scrifodeCarbondale.Larevelacion,distribucion,fransmisionelectronicaocopiadelalnformacionConfidencialguedaestrictamenteprohibida.Losdestinatariosd
eestedocumentoysusanexosacuerdannoduplicar,

/\j\\? sk Cinépolis.
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