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M.P.O.INGRESOS Y VALORES

Clausula de Confidencialidad

Este documento y sus anexos contienen informacién estratégica de negocio, secretos comerciales y en
general el know-how de Carbondale, S.L. Co. (“Carbondale”), y su grupo, derivados de experiencias
comerciales y programas de investigacion y desarrollo, y que han sido compilados para uso exclusivo de las
filiales del grupo (y, en particular, de algunos de sus empleados y directivos), con el objetivo de asegurar e
incrementar la rentabilidad y beneficio del grupo a largo plazo. El contenido de este documento y sus anexos
es, por consiguiente, estrictamente confidencial y para el uso exclusivo de sus destinatarios.

En este documento y sus anexos tendra la consideracion de “Informacion Confidencial” toda
documentacién e informacién (de tipo econémico, financiero, técnico, comercial, estratégico o de otro tipo),
proporcionada de cualquier forma (oral, escrita o en cualquier soporte) y en cualquier momento, ya sea con
anterioridad o posterioridad a la fecha de este documento o sus anexos, que no esté disponible
publicamente, relativa a Carbondale, a cualquier sociedad de su grupo, o a cualquier persona relacionada
con las mismas, incluyendo, sin limitacion: informacién cientifica, técnica o arquitecténica; informacion
relativa al negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de comercializacion, incluyendo, pero no
limitada a, informaciéon financiera, términos contractuales o informaciéon y datos de clientes; disenos,
dibujos, programas de computadora y software; costos e informacion de precios; y identificaciéon de
personal u otros recursos para su posible uso comercial. En particular, sera Informacion Confidencial toda
documentacién e informacién: (i) marcada como tal; (ii) identificada por Carbondale o su personal, bien de
forma escrita o bien de forma verbal, como Informacion Confidencial; (iii) que tenga valor comercial; (iv) que
no sea conocida a nivel general en el mercado o la industria; o (v) que por su naturaleza o por las
circunstancias en que se produzca la revelacién, deba de buena fe estimarse como tal.

Los destinatarios de este documento y sus anexos se comprometen a tratar y conservar en todo momento
la Informacion Confidencial como secreta y confidencial y a no la comunicarla ni revelarla directa ni
indirectamente (tanto en forma oral o escrita) a ninguna otra persona fisica o juridica (con la tinica excepcion
de aquellos miembros del personal de Carbondale que tengan la necesidad de conocer dicha informacion
para la prestacion de sus servicios) sin que medie previa aprobacion por escrito de Carbondale. La
revelacion, distribucion, transmision electrénica o copia de la Informacion Confidencial queda estrictamente
prohibida. Los destinatarios de este documento y sus anexos acuerdan no duplicar, distribuir o revelar su
contenido a través de ningiin medio.
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1. Descripcion del
proceso.
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1.1. Infraestructura e
INSUMOS
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Formulario de Entrega de Fondos (Floats)

Archivo MS Excel
“Formulario de Entrega de
Computadora Caja de seguridad / Safe Fondos (Floats)”

Recipiente para fondos

(Floats) Petty Cash Lapiceras

| ==

| ; Formulario de Retiros y Parciales (Drops)
ot Archivo MS Excel
“Formulario de Retiros y
Parciales (Drops) COM
Vale dd.mm”

Lapicera detectora de Punto de Venta
billetes falsos POS (Point of Sale) Caja de efectivo
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—
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i

Comprobantes de
Recepcion de Fondos

Impresora térmica (Floats)

Comprobante de Retiro de
Bolsines

Comprobante de
Recuperacion de Fondos

(Floats)

Efectivo (Drops)

Abrochadora

Cajon Antipesca

Formulario y Reportes de Diferencias de Caja

Archivo MS Excel

“Formulario y Reportes de

Diferencias de Caja COM
mm.aa”

Facturas

Rendicion de Fondos de

Caja Chica

[TIf

T

L=

Reporte Vista
“Cashier Session
Reconciliation”
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Formulario de Cierre de Caja 7o
Archivo MS Excel
“Formulario de Cierre de
Biblioratos Caja” Vouchers SIC
AAVMS VIS DEBITO 18:47:58 1) PASE COMPLEME
i e e ; N
N — T ﬁ

axnerER OIS
ey ' !
tor k2 AU LI ) 636542 1 PERSONA

Toldl$ 25

. (R LS TEv0 1

i DO(23SW0 64

Vouchers Posnet Vouchers Canjes Vouchers Candy Express
I.mmu&mm : z\-«zzas:i.
IBRINKS - = =
Talonario para Envio de Impresora
Bolsa para Envio de Valores Valores Multifuncional/Escaner

Caja de la empresa de
guarda y administracion de Reporte Vista
documentos Cierre Z “Marketing Report”
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Reporte Vista
“Box Office Receipts
Summary”

VILLAGE CABALLITO - BOLET  IRO: 08019514
RIVADAVIA 5671

MO, OE LOTE: 255 TERN: 27140648
MESTRO

0w 91,90

TOTAL NETO POR CANTIORD DE CLOTAS
5
cwora el el 970,00
TOTAL GRAL

0 o1 90660

COBRA YA TUS VENTAS
WA FIRSTOATA. COM. AR

w% LOTE CERRADO %

Cierre de Lote de Posnet

Cierre Z COM mm.aaaa

Archivo MS Excel
“Cierre Z COM mm.aaaa”

Posnets COM mm.aaaa

Archivo MS Excel
“Postnets COM mm.aaaa”

Posnet

Reporte Vista
“Cash and Distribution
Report”
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1.2. Alcance
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La operacion de ingresos apoya y delimita las responsabilidades de las personas que
administran los valores generados por ingresos de complejos y nuevos negocios
Cinépolis.

Sus objetivos son estandarizar la operacion de los valores y garantizar su adecuada
administracion en los complejos, asi como asegurar que sea depositada la totalidad de
los ingresos generados.

La operacion de ingresos debe apegarse a la Politica de operacion de Ingresos y Valores
de complejos y nuevos negocios vigente.

El proceso general de ingresos y valores puede verse en la siguiente imagen:

Habilitacion Operacion

. Iy
Recuperacion de Fondos > Recepcién de Fondosy Efectivo {

2w b *  Cuentay devuelve el fondo
) t o = Firm probantes de retiro * Registra la recuperacio
Apertura del dia s Habilitacion de Venta - d E

el fondo a recuperar y lo registra en
enta
s del Responsable de - n probantes de retiro

fis incida con el
tema Vista—Punto de Venta . i a comprobantes fi

o en Formulario de

Resguarda ingresos en caja

0 a recuperar y lo reglstra en
a
probantes de retiro

cierre 5 Validacion de Ingresos vs.

Envio del Depdsito Cierre del Dia en Sistema =S Depositos Cierre de Punto de Venta oo

e a dencla del importe de

in - Dally ctivo en ntra el del

del Formulario de Formularlo de s Parclales de
fectivo

rime el Formulario de  Dey . o
o . - varda formularios de cerre de caja y

le pago en formulario de cierre de

probantes (vouchers, cupones)

nonible para |z medios pago

Cashand

iona la compra de billetes chicos -
e Envia reportes al drea financiera en Head

{cambio) con la ETC puntos de venta
Office

En lo sucesivo se detallaran las tareas y responsables de cada uno de los sub procesos
mencionados.

12 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

2. Procesos de
Habilitacion
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2.1. Inicio de dia
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El responsable de ingresos y valores en turno, debe realizar lo siguiente para abrir el
dia en sistema Vista - Cash Desk:

Ingresar el nombre de usuario en el campo superior,
la contrasena en el campo inferior y presionar el boton
“OK” Cash Desk
Nota: El nombre de usuario y la contrasefia son §
asignados por el area de sistemas. (Actualizacion de
PIN cada 30 dias)

En la ventana “Balances Actuales de Fondos”, hacer
2. clic sobre la casilla “Confirmar”, para que se
seleccionen automaticamente todas las casillas.

Hacer clic en el botén confirmar.

Nota: Si se presiona el boton “Confirmar” sin activar

3. todas las casillas de las fajillas, aparece un mensaje
indicando que deben seleccionarse individualmente.
Presionar el botén “OK” y activar las casillas faltantes
para continuar

Aparece una ventana con la leyenda “Los fondos del
Cine se han Abierto Exitosamente”. Hacer clic en el
boton “OK” para confirmar la apertura de los fondos
del cine.

Revisar que los valores confirmados sean los mismos
5. en el reporte “Fund Balance Report” que se despliega
al confirmar los fondos y posteriormente cerrarlo.
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2.2. Verificacion de
Safe (apertura)
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El responsable de ingresos y valores en turno, debe realizar lo siguiente para verificar
los fondos durante la apertura del complejo:

Localizar el formulario impreso llamado Formulario
de Entrega de Fondos. Conteo de Safe, Petty Cash y
Fondo para Diferencia de Caja AR-TRA-FT-FON-00.
Ver anexo 1

2. Abrir la caja de seguridad.

Contar todos los valores que se encuentran en ella,
iniciando con la validacion de los floats, luego el
conteo de fondo para cambio, Petty Cash y finalmente
el conteo de fondo para diferencia de caja.

Anotar los montos del Safe, Petty Cash y fondo para
diferencia de caja segun se indica en el formulario ya
mencionado y firmar de conformidad en los campos
dispuestos para ello, en las columnas de “Apertura”

Nota: En caso de que no coincida, anotar la diferencia
en un vale y realizar la aclaracion con el manager
responsable de ingresos y valores que prepard los
fondos en el cierre anterior y el gerente de complejo.

Retornar el dinero a la caja de seguridad y resguardar
el formulario en el lugar dispuesto para el mismo.

17 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

2.3. Asignacion en
vista y entrega de
float a un colaborador
responsable de punto
de venta
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El proceso de asignacion de fondos a un colaborador responsable de punto de venta
debe realizarlo el responsable de ingresos y valores cuando:

e Se asigna un fondo por cada responsable de punto de venta.
e Seasignaun fondo por un monto distinto al configurado por default en el sistema.

Las actividades que debe ejecutar el responsable de ingresos y valores son:

Asignar los fondos en sistema Vista - Cash Desk de B oy B
acuerdo al proceso establecido en el Anexo 2 a cada T —
colaborador responsable de punto de venta, cada vez :
que un colaborador acuda a solicitar el fondo.

Asignar los fondos en sistema Vista - Cash Desk de
acuerdo al proceso establecido en el Anexo 2 al

2. equipo de managers previsto para operar durante el
dia, con diferencia al valor establecido por default en
sistema (indicar valor cero).

Localizar el Formulario de Recuperacion de Fondos
(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00,

3. ubicado en el archivo de Microsoft Excel “Formulario
de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la
solapa “Formulario Llenado”. Ver Anexo 3

4. Tomar de la caja de seguridad el float a asignar

Pedir el numero de legajo al colaborador vy
5. transcribirlo en el formulario, seguido del numero
del float asignado en la columna Float - N".

Entregar el fondo (float) al colaborador acompanado
6. de los elementos de trabajo (calculadora, lapicera,
detector de billetes falsos)
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Las actividades que debe ejecutar el colaborador responsable de punto de venta son:

10.

11.

Contar el dinero del fondo (float) asignado y verificar
que coincida con el monto establecido por el
territorio.

Nota: En caso de que no coincida, comunicar al
manager responsable de ingresos y valores que esta
haciendo la entrega para luego comunicar al gerente
de conjunto y cambiar el float asignado.

Si el float no dispone de cambio, armarlo nuevamente
con la mayor cantidad de cambio posible,
solicitandolo al responsable de ingresos y valores,
quien lo obtiene a través de la dotacion de fondo para
cambio ubicado en el Safe.

Recibir los elementos de trabajo (calculadora,
lapicera, detector de billetes falsos).

Acudir al punto de venta y resguardar el dinero del
float e implementos de trabajo en cajon ubicado en
el mismo.

Realizar la recepcion del fondo (float) en sistema
Vista - Punto de Venta, segun lo indicado en el Anexo
4.

Reservar el comprobante original de recepcion de
fondos (floats) hasta su posterior retiro del punto de

venta.

Nota: la copia del comprobante emitida por la
impresora se descarta en este momento, asi como el

comprobante anterior existente dentro del float.

Fi D
MR aad 5
MONTO
m 500,00
Vs A e
TRNINGL: X0 Roix
R4 ¥ FECH: 17:17 20010

20
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3. Procesos de
Operacion
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3.1. Recuperacion de
fondos en punto de
venta
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El proceso de recuperacion de fondos debe realizarse para cada uno de los puntos de
venta habilitados antes de cualquier retiro de efectivo.

El responsable de ingresos y valores debe monitorear el efectivo de los colaboradores
responsables de punto de venta en sistema Vista Cash Desk para saber en qué momento
se tiene el efectivo suficiente para realizar la recuperacion de fondos.

El responsable de ingresos y valores deben realizar la recuperacion de fondos de la
siguiente manera:

Solicitar al colaborador responsable de punto de
venta la suspension momentanea de la venta para

1. realizar la recuperacion de fondos (float). Si esta
atendiendo a un cliente, permitir culminar la
operacion de venta.

El colaborador responsable de punto de venta una vez recibida la instruccion debe:

Suspender momentaneamente los llamados a
clientes al mostrador del punto de venta. Si esta
atendiendo a un cliente, culminar la operacion de
venta.

Separar de la caja de efectivo la cantidad
correspondiente al fondo (float) cuidando de
entregar suficiente cambio (billetes de baja
denominacion), y retener dentro de su recaudacion

3. una cantidad de cambio acorde para seguir operando
de manera fluida.

Nota: En caso de entregar billetes de denominacion
alta, puede realizar el cambio al final del turno.

Contar el dinero a la vista del responsable de
ingresos y valores y entregar el fondo al mismo.
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Una vez recibido el fondo, el responsable de ingresos y valores procedera con los
siguientes pasos:

7.

Contar los billetes entregados por el colaborador
responsable del punto de venta, verificando la
veracidad de los billetes

—

EA'Lfs‘e

./

Registrar en el sistema Vista - Punto de Venta, la
recuperacion de fondos como se indica en el Anexo
5

Firmar los comprobantes impresos por el sistema
Vista y pedir al colaborador responsable de punto de
venta que firme cada comprobante también.

Al recibir los comprobantes impresos y firmados, el colaborador responsable de punto
de venta debe:

Firmar los comprobantes entregados por el
responsable de ingresos y valores.

Devolver al responsable de ingresos y valores el
comprobante original firmado por ambos.
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Resguardar la copia del comprobante firmado por

10. . .
ambos dentro de su sobre de cierre de caja.

Descartar el comprobante de asignacion de floats
11. originalmente reservado durante la apertura del
punto de venta

Introducir el comprobante firmado dentro del fondo
12. (float) recuperado, y trasladar el mismo al area
donde esta ubicada la caja de seguridad.
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3.2. Registro de
recuperacion de fondos
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Después de haber realizado la recuperacion de fondos en punto de venta, el responsable
de ingresos y valores debe realizar el registro de la recuperacion de fondos de la
siguiente manera:

1. Resguardar el fondo (float) en la caja de seguridad.

(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00,
2. ubicado en el archivo de Microsoft Excel “Formulario
de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la
solapa “Formulario Llenado”. Ver Anexo 3 _

> |
Localizar el Formulario de Recuperacion de Fondos ——— —

Localizar el nombre del colaborador responsable del
punto de venta y registrar la recuperacion en el
formulario, indicando el monto en la columna Float -
Monto en $ Recuperado
Nota: La transcripcion de este valor es el indicativo
3. de que un fondo entregado ya fue recuperado. El
llenado durante la operacion de esta informacion
garantiza que, si se observa el numero de float
asignado para algun colaborador, pero el monto no
se observa registrado aun, entonces el fondo no se ha
recuperado del punto de venta.

Realizar la recuperacion del fondo (float) en sistema
Vista Cash Desk seguin lo indica el anexo 6, pasando
el fondo recuperado del estado “En Transito” a la
bolsa de “Safe Managers”

Nota: Si se arrastré a la bolsa del fondo (float) a la
caja de “Ingresos”, realizar lo indicado en el Anexo
7, correspondiente a Movimientos Erroneos entre
Bolsas
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3.3. Retiros de efectivo
(Drops)
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El proceso de retiro de efectivo (drops) debe realizarse para cada uno de los puntos de
venta habilitados. Previamente se tuvo que haber realizado el retiro de fondos (float).

El responsable de ingresos y valores debe monitorear el efectivo de los colaboradores
responsables de punto de venta en sistema Vista Cash Desk para saber en qué momento
se tiene el efectivo suficiente para realizar los retiros de efectivo y realizarlos cuidando
de no exceder el monto maximo definido segun la politica del territorio.

El responsable de ingresos y valores deben realizar el retiro de efectivo (drop) de la
siguiente manera:

Solicitar al colaborador responsable de punto de
venta la suspension momentanea de la venta para

1. realizar el retiro de efectivo (drop). Si esta
atendiendo a un cliente, permitir culminar la
operacion de venta.

El colaborador responsable de punto de venta una vez recibida la instruccion debe:

Suspender momentaneamente los llamados a
clientes al mostrador del punto de venta. Si esta
atendiendo a un cliente, culminar la operacion de
venta.

Retirar de la caja de efectivo la cantidad
correspondiente al retiro (drop), priorizando por la
entrega de billetes de alta denominacion.

Nota: El monto correspondiente no debe superar el
monto establecido en la politica de retiros vigente

Contar el dinero a la vista del responsable de
4. ingresos y valores y entregar el retiro de efectivo al
mismo.
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Una vez recibido el retiro de efectivo, el responsable de ingresos y valores procedera

con los siguientes pasos:

Contar la cantidad de dinero entregada por el
colaborador responsable del punto de venta,

5.
verificando la veracidad de los billetes

6. Introducir dinero del retiro en el bolsin

Registrar en el sistema el retiro como se indica en el

Anexo 8

RETIRO DE EFECTIVO

Uillage Pilar
voNTO

-2500,00

Firmar los comprobantes impresos por el sistema
Vista y pedir al colaborador responsable de punto de '

8.
venta que firme cada comprobante también.

Al recibir los comprobantes impresos y firmados, el colaborador responsable de punto

de venta debe:
Firmar los comprobantes entregados por el RETIRQ DE FFECTIVO | A

responsable de ingresos y valores.

Devolver al responsable de ingresos y valores el
comprobante original firmado por ambos.

cinépolis
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11.

Resguardar la copia del comprobante firmado por
ambos dentro de su sobre de cierre de caja.

RETIRO DE EFECTIVO
Uillage Pilar

MONTO

-2500,00

Las tareas numeradas desde la 1 hasta la 11 deben realizarse para cada punto de venta
que tenga disponible efectivo para retirar. Este conjunto de tareas se denomina

“barrido”.

Una vez realizado el barrido por los puntos de venta, el responsable de ingresos y
valores debe:

12.

13.

14.

Cerrar el bolsin, retirar y reservar el codigo que
soporta el namero del bolsin (calco).

Nota: No se deben reguardar retiros en el area de
valores u oficina de managers sin ser depositados.

Depositar el bolsin en la caja antipesca de la empresa
trasportadora de caudales, mostrando previamente
el bolsin a las camaras de seguridad ubicadas en el
area.

Trasladar los comprobantes de retiro recogidos
durante el barrido por los puntos de venta y el calco
del bolsin depositado al area de valores para realizar
el registro.

PrETToo nr ereevn

DETIOn D ErCeTne

Faaiie P T 2 PPN

RETIRO DE EFECTIVO
Village Pilar
oo
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3.4. Conteo y registro de
retiros de efectivo
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Después de haber realizado el barrido en el punto de venta, el responsable de ingresos
y valores debe realizar el registro de los retiros de efectivo de la siguiente manera:

Localizar el Formulario de Recuperacion de Fondos —
(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00,

1. ubicado en el archivo de Microsoft Excel “Formulario
de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la ==
solapa “Formulario Llenado”. Ver Anexo 3 _—

Localizar el nombre de los colaboradores
responsables de los puntos de ventas sobre los que
se realizo6 el barrido y registrar el monto de efectivo
retirado a cada uno en el formulario, tomando como

2. soporte los comprobantes de retiro emitidos por el
sistema Vista en Punto de Venta, e indicar el monto P — ,
en la columna de Retiros (floats) a depositar en caja Retiro dentro de
antipesca. Dichas columnas estan numeradas del 1 politica
al 20.

Nota: Si el retiro registrado supera el valor establecido
en la politica, el documento digital alertara indicando
la celda donde se reportd en color rojo, y si estuvo
cerca del monto determinado segun la politica, sin
superarlo (entre 85%y 100% del valor tope), lo indicara
con una alerta de color amarillo.

Retiro excedido del
tope permitido por
politica

Retiro cerca del tope
permitido por politica

Registrar el nimero de bolsin a depositar en la caja
3. antipesca en el renglon N° Bolsin, en la columna
correspondiente al barrido para el cual se realizo.

Escribir en el documento digital el legajo del
responsable de ingresos y valores que realizo los

4. retiros en el renglon Retirado por - Legajo.
Automaticamente se visualiza el nombre en el campo
superior.
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Abrochar los comprobantes de retiros (drops) al
numero de bolsin (calco) recientemente retirado.

Anotar la sumatoria de los comprobantes de retiros
(drops) en el nimero de bolsin abrochado.

Resguardar los comprobantes del barrido en un
sobre de retiros (drops) identificado con el nombre
del responsable de valores.

Trasladar el retiro en Vista Cash Desk segun lo indica
el Anexo 9, pasandolo del estado “En transito” a la
bolsa de “Ingresos”.

Nota: Si se arrastro a la bolsa del Retiro (Drop) a la
caja de “Safe Managers”, realizar lo indicado en el
Anexo 7, correspondiente a Movimientos Erroneos
entre Bolsas

Paggeey

34
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3.5. Retiros de
recaudacion
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3.5.1. Retiros de recaudacion

para recuperacion de petty
cash (fondo fijo)
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Para la recuperacion de fondos de petty cash (fondo fijo), el responsable de ingresos y
valores debe:

Realizar la rendicion de fondos de caja chica en el
documento vigente de manera digital. Esta rendicion
se realizara con base en los gastos realizados de
1. dicho fondo. Los montos y conceptos deben estar
resguardados por las premisas que disponga la
politica de ingresos y valores vigente y el arqueo del
efectivo debe estar detallado por denominacion.

Escanear las facturas originales firmadas
2. previamente por el Gerente de complejo en el orden
reportado

Enviar via correo electronico la rendicion al Analista
Contable del area de Finanzas en Head Office
encargado de contabilizacion de gastos contra la
recaudacion. Esto se hara los dias miércoles de cada
semana, solicitando la autorizacion del retiro para
recuperacion de Petty Cash.

Abrochar las facturas originales firmadas
previamente por el Gerente de complejo en el orden
reportado y despachar hacia el area de Finanzas en

4. Head Office via correo interno el dia miércoles de
cada semana, con atencion al Analista Contable
encargado de contabilizacion de gastos contra la
recaudacion.

Una vez obtenida la respuesta del area de Finanzas
en Head Office con la aprobacion de parte del

5. Controller Financiero, realizar un retiro de efectivo
(drop) por el monto autorizado segun se indica en el
apartado 3.3, pasos lal5y7alll
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10.

11.

12.

Escribir “Retiro de Recaudacion” en los
comprobantes firmados, y devolver la copia al
colaborador responsable del punto de venta.

Reservar el comprobante original en el sobre de
retiros (drops) del responsable de ingresos y valores.

Realizar registro del retiro, siguiendo los pasos 1y 2
del apartado 3.4 en el Formulario de Recuperacion
de Fondos (Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-
DRO-00

Realizar el conteo del retiro

Ingresar el monto autorizado en el renglon Menos:
Retiro de Recaudaciébn, en la columna
correspondiente al barrido para el cual se realizo. Se
sugiere realizar un retiro de efectivo (drop) exclusivo
para un retiro de recaudacion. El monto autorizado
para el retiro de recaudacion debe ser igual a la
sumatoria de los drops individuales.

No transcribir numero de bolsin, pues no se utilizo

Escribir el legajo del responsable de ingresos y valores
que realizo los retiros en el renglon Retirado por -
Legajo. Automaticamente se visualiza el nombre en el
campo superior.

38
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13.

14.

Guardar el importe recuperado en el Petty Cash

Trasladar el retiro en Vista Cash Desk segun lo indica
el Anexo 9, pasandolo del estado “En transito” a la
bolsa de “Ingresos”.

Nota: Si se arrastro a la bolsa del Retiro (Drop) a la
caja de “Safe Managers”, realizar lo indicado en el
Anexo 7, correspondiente a Movimientos Erroneos
entre Bolsas

IETHETE

il
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3.5.2. Retiros de recaudacién
para pago de compras
eventuales realizadas por
el complejo
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Para el pago de compras excepcionales realizadas en efectivo por el complejo, y cuyos
montos superen el valor maximo establecido por la politica de ingresos y valores se
puede hacer uso del fondo fijo (Petty Cash) y se requiere seguir el procedimiento descrito
a continuacion. El responsable de ingresos y valores debe:

Retirar el monto estimado de la compra del fondo de
1. Petty Cash y entregarlo al colaborador encargado de
realizar la compra.

Llenar un Vale indicando el monto que se retira del —!

Petty Cash, el nombre de la persona a la cual fue
2. entregado el efectivo para realizar la compra y la
firma del responsable de ingresos y valores que
realiza la entrega '

Una vez realizada la compra, retornar al Petty Cash
3. la factura de compra o ticket y el vuelto. Ademas de
descartar el vale.

Realizar la solicitud de autorizacion del retiro de
recaudacion via correo electronico al Controller
Financiero, perteneciente al area de Finanzas en
Head Office para la reposicion del efectivo tomado
del petty cash (fondo fijo) el mismo dia que se genera
el gasto, indicando:

a. Monto y descripcion del gasto. Esta compra debe
cumplir con lo establecido en la politica de
ingresos y valores vigente.
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b. Factura de compra, ticket o comprobante de pago
previamente firmado y escaneado, adjunto dentro
del correo electronico

Una vez obtenida la respuesta del area de Finanzas
en Head Office con la aprobacion del Controller
Financiero, ejecutar los pasos desde el 5 hasta el 15
del apartado 3.5.1.

Enviar factura de compra, ticket o comprobante de
pago original firmado previamente por el Gerente de
complejo y despachar hacia el area de Finanzas en
Head Office via correo interno en el proximo envio a
realizar, con atencion al Analista Contable encargado
de contabilizacion de gastos contra la recaudacion.
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3.5.3. Retiros de recaudacion
para recuperacion de fondo
para diferencias de caja
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Para la recuperacion del fondo de diferencias de caja tras el uso del mismo, el
responsable de ingresos y valores tendra que ejecutar las siguientes tareas:

Realizar la solicitud de autorizacion del retiro de
recaudacion via correo electronico al Controller
Financiero, perteneciente al area de Finanzas, para la
reposicion del efectivo que fue utilizado del fondo
de diferencias de caja, y que fue reportado segun lo
indicado en Anexo 10 Formulario de Diferencias de
Caja para Complejos AR-TRA-FT-DCC-00, con copia
a las posiciones de analistas contables encargadas de
fallas de caja y de contabilizar la recaudacion contra
la venta. El correo debe contener:

a. El monto total a restituir, localizado en el “Reporte
de Justificacion de uso de Fondo para diferencias
de caja AR-TRA-FT-JUF-00”, del documento de
Microsoft Excel “Formulario y Reportes de
Diferencias de Caja COM mm.aa”, en la solapa
“Justif. Fondo Diferencia”. El valor se obtiene del
renglon “Por Recuperar Total”. Ver Anexo 11.

b. El detalle de los valores justificados por
devoluciones y falta de cambio, asi como los
valores a descontar de seguro de diferencia de caja
(no justificados), copiando el reporte y pegandolo
como imagen en el contenido del correo
electronico. Ver Anexo 11.

c. El documento adjunto “Formulario y Reportes de
Diferencias de Caja COM mm.aa”

Nota: Esto se debe realizar cada dos semanas: el dia
16 de cada mes para reponer los montos utilizados
entre el dia 1 y 15 del mes en curso, y el dia 1 cada
mes para reponer los montos utilizados entre el dia 16
y ultimo del mes que recién culmino, con la finalidad
de restituir el efectivo utilizado y reportar en tiempo
y forma los descuentos al seguro de diferencia de caja
de los trabajadores ante Recursos Humanos, y de
iniciar cada mes con el fondo para estas diferencias
disponible.
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Nota: En caso de ser necesario reponer este fondo
fuera de estas fechas por elevado consumo, se hace la

misma solicitud.

Una vez obtenida la autorizacion del area de
Finanzas en Head Office con la aprobacion de parte
del Controller Financiero, ejecutar los pasos desde el
5 hasta el 13 del apartado 3.5.1.

Guardar el importe recuperado en el fondo para
diferencias de caja

Localizar el Formulario de Diferencias de Caja para
Complejos AR-TRA-FT-DCC-00 ubicado en el mismo
documento de Microsoft Excel “Formulario vy
Reportes de Diferencias de Caja COM mm.aa”, en la
solapa “Diferencia de Caja”. Ver Anexo 10.

Escribir en la columna “Fecha Recuperacion” la fecha
en la cual se autoriza y ejecuta el retiro de
recaudacion para cada registro de diferencia
recuperado. Ver Anexo 10.

Hacer clic en el boton “Actualizar Tablas” y guardar
documento

Trasladar el retiro en Vista Cash Desk segun lo indica
el Anexo 9, pasandolo del estado “En transito” a la
bolsa de “Ingresos”.

Nota: Si se arrastro a la bolsa del Retiro (Drop) a la
caja de “Safe Managers”, realizar lo indicado en el
Anexo 7, correspondiente a Movimientos Erroneos
entre Bolsas

o

seieed
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3.6. Cortes Sorpresa
(Arqueos de Caja)
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El manager responsable de Ingresos y Valores debe realizar al menos dos cortes sorpresa
a los puntos de venta durante la operacion con el objetivo de monitorear el correcto
manejo del efectivo dentro del equipo de colaboradores responsables de puntos de venta
y se deben realizar de manera aleatoria.

El manager responsable de ingresos y valores debe:

Generar desde Sistema Vista Back Office el reporte =
1. “Cashier Session Reconciliation”, imprimirlo y acudir = :
inmediatamente al punto de venta. =

Solicitar al colaborador responsable del punto de
venta suspender momentaneamente la venta para
realizar un corte sorpresa

Nota: si esta atendiendo a un cliente, permitir
culminar la operacion de venta.

El colaborador responsable de punto de venta una vez recibida la instruccion debe:

Suspender momentaneamente los llamados a
clientes al mostrador del punto de venta.

3. Nota: Si esta atendiendo a un cliente, culminar la
operacion de venta, y si esta fue en efectivo dejarlo a
la vista del responsable de ingresos y valores sin
integrarlo al resto de la recaudacion.

Retirar de la caja de efectivo la totalidad del efectivo
y comprobantes de pagos de tarjetas cobrados via
Posnet y trasladarse a realizar el conteo fuera del
punto de venta
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5. Separar el efectivo, ordenandolo por denominacion.

Contar el dinero a la vista del responsable de
6. ingresos y valores, indicando cuanto conto y entregar
al mismo.

Una vez entregado el dinero, el responsable de ingresos y valores tendra que ejecutar
las siguientes actividades:

Contar efectivo entregado por el colaborador

7.
responsable del punto de venta
Comparar el total de efectivo contado con el indicado :
por el responsable del punto de venta y con el valor v
proveniente del reporte Cashier Session Varanee
8 Reconciliation (reconciliacion del cajero). El valor a 0.00
’ comparar esta ubicado en el sector “Session -12.210.00/ (Under)
Reconciliation”,  renglon  “Pesos”, columna 680,00 (Under)
« . " F] 1 . d -280,00 (Under)
Variance”. El valor aparece en negativo (Under) pues 280,00 (Under)
no se ha realizado la conciliacion final. 0,00
-13.450,00
Variance
0,00
En caso de no existir diferencia, marcar un check 1221000 (Under) ¥/
9 . 1 1 d f . 1 d -680,00 (Under)
. junto al valor de efectivo en el reporte de 280,00 (Unden)
reconciliacion del cajero -280,00 (Under)
0,00

-13.450,00
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10.

11.

12.

En caso de una diferencia entre el total del efectivo
contado contra el valor reflejado en el reporte, contar
de nuevo efectivo, pedir al colaborador responsable
del punto de venta buscar en el cajon si quedo6 algun
billete 0 moneda.

Si la diferencia persiste, escribir en el Cashier Session
Reconciliation, al lado del valor “Pesos” del reporte
indicado en el punto 8, la cantidad de pesos contada
y la diferencia entre paréntesis (faltante en negativo,
sobrante en positivo).

Pedir al colaborador responsable del punto de venta
que separe y que indique los montos de cada
comprobante de pago via Posnet

Nota: Esta tarea se ejecuta debido a que existen
tarjetas que no son reconocidas por el sistema
integrado de cobro (SIC). Por ello son desviadas a los
Posnet para ejecutar el cobro. En tal sentido, la
practica correcta para realizar este tipo de cobros
implica que dentro del sistema vista se ingresen
estos pagos bajo el medio de pago “Maestro”.

m

Variance
0.00
-12.210,00 (Under)12.200{ (-10)
-680.00 (Under)
-280,00 (Under)
-280.00 (Under)
0,00

-13.450,00

El colaborador responsable de punto de venta una vez recibida la instruccion debe:

13.

Indicar los montos correspondientes a los
comprobantes de pagos con tarjetas procesados via
Posnet (fuera del Sistema Integrado de Cobro - SIC)
al responsable de ingresos y valores para totalizarlos

El responsable de ingresos y valores realizara lo siguiente:

14.

Sumar con la calculadora los montos de los
comprobantes de Posnet indicados por el
colaborador responsable de punto de venta.

a9
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15.

16.

17.

18.

19.

Comparar el valor totalizado de comprobantes de
Posnet con el reflejado en el reporte Cashier Session
Reconciliation bajo el concepto medio de pago
“Maestro” en sistema Vista. El mismo esta ubicado
en el sector “Session Reconciliation”, renglon
“Maestro”, columna “Variance”. El valor aparece en
negativo (Under) ya que no se ha realizado la
conciliacion final.

En caso de no existir diferencia, marcar un check
junto al valor de Maestro en el reporte de
reconciliacion del cajero

En caso de una diferencia entre el total del
comprobantes de Posnet contados contra el valor
reflejado en el reporte, pedir al colaborador
responsable del punto de venta buscar en el cajon
si existe alguno por incluir y sumar de nuevo.

Si la diferencia persiste, escribir en el Cashier Session
Reconciliation, al lado del valor “Maestro” del
reporte, el valor sumado en comprobantes de Posnet
y la diferencia entre paréntesis (faltante en negativo,
sobrante en positivo).

Si tanto el efectivo como los comprobantes de Posnet
se verifican sin diferencias, firmar el reporte en el
campo establecido para su firma y pedir al
colaborador responsable del punto de venta que
firme el reporte también.

vy—F———

Variance
0,00
-12.210,00
-680,00
-280,00
-280,00
0,00

-13.450,00

(Under)
(IInder)
(Under)
(Under)

Variance
0,00
-12.210,00
-680,00
-280,00
-280,00
0,00

-13.450,00

(Under)
(Under)

(Under) /

(Under)

Variance
0,00
-12.210.00 (Under)
680,00 (Under)
-280,00 (Under)
-280.00 (Under)
0.00

-13.450,00

0 |(-280)

Variance
0,00
-12.210,00
-680,00
-280,00
-280,00
0,00

-13.450,00

Camins essiom Rl

(Under) V

(Under)
(Under)
(Under)
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Si existio diferencia en ingresos por efectivo y es

Variance

compensada por la diferencia en ingresos via posnet 0.0

(Maestro) indicar al cajero nuevamente que el e o “93

método de pago a ingresar en vista debe ser el 2000 funen SN
20. correcto: “Pesos” solo para efectivo, y “Maestro” para —

tarjetas no reconocidas por el sistema integrado de S

cobro - SIC, firmar el reporte en el campo establecido T =

para su firma y pedir al colaborador responsable del =

punto de venta que firme el reporte también.

Si existio diferencia en alguno de estos dos medios Variance
. . 0,00
de pago (efectivo y Posnet) y la misma no es -12210,00 (Under)
. . . -680,00 (Unden|
compensada por la diferencia del otro medio de pago 260,00 (Under
verificado, asentar la diferencia en la parte final del oo

21.

-13.450,00

reporte como una nota, firmar el reporte en el campo
establecido para su firma y pedir al colaborador
responsable del punto de venta que firme el reporte
también.

El colaborador responsable de punto de venta cuando recibe el reporte de
reconciliacion del cajero firmado por el responsable de ingresos y valores, procede a:

Firmar el reporte de reconciliacion del cajero en el
campo establecido para su firma y devolverlo al
responsable de ingresos y valores.

Sin diferencias
Nota: en caso que existan diferencias, bien sean —

sobrantes o faltantes deben ser manejadas segun lo ————

que se establezca en la politica y el proceso de

ingresos y valores.

23. Habilitar nuevamente el proceso de venta al publico

El responsable de ingresos y valores para culminar el proceso debe:

Si no existieron diferencias o si las diferencias .

existentes estan justificadas (como por ejemplo: PO —
faltante de cambio, devolucion realizada en efectivo ———
por imposibilidad de ejecutar la devolucion via

24.
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sistema por causas como restriccion del INCAA para
boleteria o falta de la presentacion de la tarjeta por
parte del cliente), resguardar el reporte de
reconciliacion del cajero debidamente firmado por
ambos en la carpeta destinada para tal fin, por un
periodo de al menos dos semanas, para efectos de
auditoria.

25. Si existieron diferencias no justificadas:

a. Realizar el cierre de caja, ejecutando el
procedimiento de cierre de turno en punto de
venta (ver apartado 4.1.), la conciliacion de
ingresos por vendedor (ver apartado 4.2.) y el
cierre de sesion para el vendedor en vista (ver
apartado 4.3.) gestionando las diferencias segun
lo indicado en la conciliacion.

Nota: El manager responsable de ingresos y
valores o el gerente del complejo definira si se
vuelve a realizar la apertura del punto de venta
por parte del trabajador. De ser asi, ejecutar el
proceso desde la asignacion y entrega de float.

b. Resguardar el reporte de reconciliacion del cajero , _
debidamente firmado por ambos en la carpeta PS—
destinada para tal fin, por un periodo de al menos '
dos semanas, para efectos de auditoria.

El colaborador responsable de punto de venta realizara las tareas correspondientes al
cierre de caja en caso que sea requerido segun el proceso del apartado 4.
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3.7. Verificacion de Safe

(intermedio)
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El responsable de ingresos y valores en el cambio de turno, debe realizar lo siguiente
para verificar los fondos:

Extraer el formulario impreso llamado Formulario de
Entrega de Fondos. Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo
para Diferencia de Caja AR-TRA-FT-FON-00. Ver
anexo 1

2. Abrir la caja de seguridad.

Contar todos los valores que se encuentran en ella,
iniciando con la validacion de los Floats (sumando los
que se encuentran en el safe con los que se encuentran

3. en la operacion segun “Formulario de Recuperacion de
Fondos (Floats) y Retiros (Drops)”), luego el conteo de
fondo para cambio, Petty Cash y finalmente el conteo
de fondo para diferencia de caja.

Anotar los montos del Safe, Petty Cash y fondo para
diferencia de caja segun se indica en el formulario ya
mencionado y firmar de conformidad en los campos
dispuestos para ello, en las columnas de “Cambio
Turno”

Nota: En caso de que no coincida, anotar la diferencia
en un vale y realizar la aclaracion con el manager
responsable de ingresos y valores que recibio los
fondos en la apertura y el gerente de complejo.

Retornar el dinero a la caja de seguridad y resguardar
el formulario en el lugar dispuesto para el mismo.
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4. Procesos de Cierre
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4.1. Cierres de turno en
punto de venta
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El responsable de ingresos y valores debe realizar el retiro de efectivo (drop final) de la
siguiente manera:

Solicitar al colaborador responsable de punto de
venta la suspension definitiva de la venta de su turno

1. para realizar el retiro de efectivo (drop final). Si esta
atendiendo a un cliente, permitir culminar la
operacion de venta.

El colaborador responsable de punto de venta una vez recibida la instruccion realizara
el proceso de cierre de su turno, siguiendo los siguientes pasos:

Suspender los llamados a clientes al mostrador del
punto de venta.

Sacar todos los billetes iniciando por los de mayor
denominacion. Ordenar por denominacion los

3. billetes y carearlos, es decir acomodarlos de tal
manera que queden con la cara principal del mismo
lado y en igual posicion.

4. Contar el monto de efectivo, incluyendo las monedas

Tanto el responsable de ingresos y valores, como el colaborador responsable de punto
de venta deben ejecutar las siguientes tareas:

Ejecutar desde la actividad 4 hasta la actividad 14 del
apartado 3.3, retiros de efectivo (Drops)

57 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

El responsable de ingresos y valores, una vez realizado el retiro, debe:

Ejecutar las actividades del apartado 3.4, referente al
conteo y registro de retiro de efectivo (Drops)

El colaborador responsable de punto de venta, una vez realizado el retiro (drop) final
debe:

Separar los comprobantes de cierre de caja (vouchers
de SIC y Posnet, comprobantes de retiros y cupones).

Llenar el “Formulario de cierre de caja AR-TRA-FT-
CIE-00” segun se indica en instructivo de llenado
ubicado en el Anexo 12

Nota: no llenar los campos de diferencias ni la firma
hasta no realizar la verificacion con el responsable de
ingresos y valores

Con el “Formulario de cierre de caja AR-TRA-FT-CIE-
00” lleno, realizar un sobre, doblandolo por la mitad
y abrochando los extremos, introduciendo los
vouchers bancarios de SIC y Posnet, sin cerrarlo.
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10.

11.

12.

Con una hoja de papel reciclable, realizar otro sobre,
doblandolo por la mitad y abrochando los extremos,
introduciendo los comprobantes de retiros de
efectivo (drops), cupones de candy express y de
canjes redimidos, sin cerrarlo

El vendedor debe registrar en el sistema el cierre de
caja como se indica en el Anexo 13

Acudir al area donde se encuentra el encargado de
ingresos y valores para realizar la conciliacion de
ingresos.
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4.2. Conciliacion de
ingresos por colaborador
responsable de punto de

venta
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Una vez que el colaborador responsable del punto de venta haya realizado el cierre de
turno en punto de venta, se debe realizar la verificacion de la caja por parte del
responsable de ingresos y valores, siguiendo los siguientes pasos:

Generar desde Vista Back Office el reporte “Cashier =
Session Reconciliation”. =

Comparar el total de retiros/drops indicado por el - = IK‘;.
responsable del punto de venta en el “Formulario de '
cierre de caja AR-TRA-FT-CIE-00” con el valor
proveniente del reporte Cashier  Session
Reconciliation (reconciliacion del cajero). El valor a
comparar esta ubicado en el sector “Session
Reconciliation”, renglon “Pesos”, columna “Total
Sales”.

Total Sales
6.091,00
1.713,75

361,00

Nota: El valor ofrecido por el colaborador debe

coincidir tanto con el valor observado en la columna
“Total Adjusts” de este reporte, el cual corresponde
a los drops realizados en punto de venta (en
negativo), como con el Formulario de Recuperacion
de Fondos (floats) y Retiros (drops), en la columna
“Total Parciales en Efectivo - Recibidos por
Vendedor”

Total Sales
6.091,00
1.713,75

361,00

Total Adjusts
-6.091,00
-1.713.75

-361,00
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Realizar la comparacion de los totales de cada tipo
de tarjeta, tanto por Posnet como por SIC. Los valores
a comparar estan ubicados en el sector “Session
Reconciliation”, columna “Variance”, y en cada
renglon se observa el tipo de tarjeta a comparar. El
valor aparece en negativo (Under) pues no se ha
realizado la conciliacion final.

Nota: Los montos totales para cada tipo de tarjeta
corresponden a la sumatoria de los vouchers
bancarios. El manager con el rol de ingresos y valores
tendra la responsabilidad de cotejar los montos
suministrados en el “Formulario de cierre de caja AR-
TRA-FT-CIE-00” contra los comprobantes fisicos
reservados por el colaborador responsable del punto
de venta

Realizar la comparacion de la cantidad y monto de
vouchers web por redenciones de Candy Express con
los que el responsable de caja realiza el cierre contra
la sumatoria observada en el reporte de sistema Vista
- Cashier Session Reconciliation. Las cantidades de
vouchers web se ubican en el sector “Ticket Sales /
Concession Sales”, ubicando los items nombrados
inicialmente con la palabra “WEB”. El monto total a
comparar esta ubicado en el sector “Payments”,
columna “Gross - Value”, renglon “Web Item
Voucher”.

Nota: El monto total para voucher web/candy express
corresponde a la sumatoria de los vouchers
redimidos en el punto de venta. El manager con el rol
de ingresos y valores tendra la responsabilidad de
cotejar el monto suministrado en el “Formulario de
cierre de caja AR-TRA-FT-CIE-00” contra los
comprobantes fisicos reservados por el colaborador
responsable del punto de venta.

Realizar la comparacion de la cantidad de vouchers /
comprobantes / cupones fisicos con los que el
responsable de caja realiza el cierre contra los
observados en el reporte de sistema Vista - Cashier
Session Reconciliation. Los valores a comparar estan
ubicados en el sector “Ticket Sales / Concession
Sales”, columna “Gross - Qty”.

v

Variance
0,00
-12.210,00 (Under)
-680,00 (lUnder)
-280,00 (Under)
-280,00 (Under)
0,00

-13.450,00

645,00
381,00
936,00
387,00
655,00
3.004,00

Casher Session Reconciizten
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Nota: El manager con el rol de ingresos y valores
debera cotejar la cantidad de
vouchers/comprobantes/cupones fisicos entregados
en la conciliacion con los totalizados por el
colaborador responsable del punto de venta.

TE INVITAMOS A VOLVER!!

- DI ENEMROS 2D y OGTR SO
g \f"‘t .

Vallido hesta el /122008~ )

en todos 05 Village Cines del pais.

Accede al descuento ingresando el codign

VOLVER en &1 casiileru de promociones de nuestra
web ww.vi | lagecines.com 0 en nuestras boleterias.

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

Total §

Si al realizar las comparaciones, no se observan
diferencias entre lo reportado en sistema contra la
cantidad fisica contabilizada, indicar al colaborador

responsable del punto de venta que su caja esta P

Falt. Comprobante|

correcta J———

30.000,00

2.000,00

4.000,00

Candy Express| $ 12500

Total Reportado $| $ 36.125,00

En caso de tener sobrante de efectivo:

Total General Total §

a. Indicar al colaborador responsable del punto de pe—
venta que tiene un sobrante por el monto e e
detectado, y que escriba en el “Formulario de cierre " e
de caja AR-TRA-FT-CIE-00” el valor del monto ]
sobrante campo “Sobrante Efectivo”. _— =

En caso de tener faltante de efectivo:

Total General Total §

30.000,00

2.000,00

a. Pedir al colaborador responsable del punto de
venta que escriba en el “Formulario de cierre de D
caja AR-TRA-FT-CIE-00” el monto faltante en el .~ "%
campo “Faltante Efectivo”.

Faltante Tarjetas|

Falt. Comprobante|

Sobrante Efectivo|

b. Reportar la diferencia en el en el formulario de
diferencias de caja para complejos AR-TRA-FT-
DCC-00 (Segun se indica en Anexo 10), indicando
el tipo de diferencia como “Faltante_Efectivo”. Este
formulario esta ubicado en el documento de
Microsoft Excel llamado “Formulario y Reportes de
Diferencias de Caja COM mm.aa”, solapa
“Diferencia de Caja”.

En caso de haber faltantes de vouchers bancarios/
comprobantes de tarjetas:

63 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

10.

Pedir al colaborador responsable del punto de
venta que escriba en el “Formulario de cierre de
caja AR-TRA-FT-CIE-00”, el monto faltante en el
renglon “Faltante Tarjetas”.

Reportar la diferencia en el en el formulario de
diferencias de caja para complejos AR- TRA-FT-
DCC-00 (Ver Anexo 10), indicando el tipo de
diferencia como “Faltante_Voucher_Bancario”. Este
formulario esta ubicado en el documento de
Microsoft Excel llamado “Formulario y Reportes de
Diferencias de Caja COM mm.aa”, solapa
“Diferencia de Caja”.

Nota: este documento sera el instrumento de
verificacion ante situaciones donde se reciban
reclamos sobre desconocimiento de compras.

En caso de haber faltantes de vouchers de
promociones, complementarios, corporates, venta
web, tarjeta village, cuyo comprobante fisico sea
requerido para canje de beneficios:

a.

Determinar el monto en pesos correspondiente al
comprobante faltante segun politica de ingresos y
valores y lista de precios vigentes

Pedir al colaborador responsable del punto de
venta que escriba en el “Formulario de cierre de
caja AR-TRA-FT-CIE-00”, el monto faltante en el
campo “Falt. Comprobante”.

Reportar la diferencia en el en el formulario de
diferencias de caja para complejos AR- TRA-FT-
DCC-00 (Ver Anexo 10), indicando el tipo de
diferencia como “Faltante_Cupones_Canje”. Este
formulario esta ubicado en el documento de
Microsoft Excel llamado “Formulario y Reportes de
Diferencias de Caja COM mm.aa”, en la solapa
“Diferencia de Caja”.
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Pedir al colaborador que firme el formulario y haga

entrega de los sobres con comprobantes.

El colaborador responsable del punto de venta debe realizar las siguientes acciones

12.

13.

14.

15.

Escribir en el “Formulario de cierre de caja AR-TRA-FT-
CIE-00” las diferencias en caso de que existan (tanto
faltantes, como sobrantes)

Firmar el reporte, con el cual da declaracion de
conformidad sobre la informaciébn que esta
suministrandose en el mismo.

Cerrar  individualmente  ambos  sobres con
abrochadora (sobre de cierre de caja con vouchers
bancarios y sobre con comprobantes y cupones
recibidos durante el turno de trabajo),

Abrochar ambos sobres en un extremo y entregar al
responsable de ingresos y valores.

Total $

30.000,00

2.000,00

4.000,00

Candy Express|

12500

Total Reportado §|

36.125,00

Faltante Efectivo|

Faltante Tarjetas|

Fait. Comprobante|

Sobrante Efectivo|

Firma Responsable Caja

El responsable de ingresos y valores, una vez recibido el “Formulario de cierre de caja
AR-TRA-FT-CIE-00” de cada cajero debe:

16.

Firmar el “Formulario de cierre de caja AR-TRA-FT-CIE-
00”. Esta firma sera la garantia de que el control que
ocurre durante la conciliacion se esta realizando
correctamente.
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Y una vez realizados cada cierre de sesion de los colaboradores habilitados, el
responsable de ingresos y valores procedera de la siguiente forma:

Localizar el Formulario de Recuperacion de Fondos
(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00,

17. ubicado en el archivo de Microsoft Excel “Formulario
de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la
solapa “Formulario Llenado”. Ver Anexo 3

En la columna Total Parciales en efectivo - Recibidos
Segun Vista Cashdesk, reportar los montos de
efectivo recaudado indicados por el sistema Vista
para cada colaborador. Si existen diferencias
faltantes o sobrantes, las mismas estaran reflejadas
automaticamente en las dos columnas siguientes.

18.

Si no existen diferencias entre los montos totales
recibidos por cada colaborador y los montos

19. recibidos segun sistema Vista - Cashdesk, proceder
con el cierre de sesion para cada vendedor (ver
apartado 4.3.)

Si existen diferencias faltantes entre los montos
totales recibidos por cada colaborador y los montos
recibidos segun sistema Vista - Cashdesk, realizar
los siguientes pasos:

20.

a. Localizar el Formulario de Diferencias de Caja para
Complejos AR-TRA-FT-DCC-00 ubicado en el
documento de Microsoft Excel “Formulario y ACTUALIZAR
Reportes de Diferencias de Caja COM mm.aa”, en TABLAS
la solapa “Diferencia de Caja” y hacer clic sobre el
boton “Actualizar Tablas”

b. Totalizar las diferencias faltantes en el Formulario

de Recuperacion de Fondos (Floats) y Retiros =
(Drops) AR-TRA-FT-DRO-00, en la celda ubicada
cruzando la columna Total Parciales en Efectivo -
Faltante, con en el renglon Total Retiros de puntos
de venta (Drop). Los montos no justificados seran
descontados del seguro por diferencia de caja del
colaborador responsable del punto de venta que
haya tenido faltantes.
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Nota: este monto debe coincidir con el monto
reflejado en el Vale de diferencias de caja faltantes
para completar el deposito AR-TRA-VA-DIF-00, una
vez que estas hayan sido cargadas. Dicho vale esta
ubicado en el documento de Microsoft Excel
“Formulario y Reportes de Diferencias de Caja
COM mm.aa”, en la solapa “Justif. Fondo
Diferencias”. En caso que no coincidan se deben
revisar si fueron cargadas correctamente en la
solapa “diferencia de Caja” de este mismo
documento, pues este es el insumo principal para
los descuentos del seguro de diferencia de caja de
los colaboradores responsables de punto de venta
y para la reposicion del fondo para diferencias de
caja.

Tomar del Fondo para Diferencias de Caja el monto
correspondiente a la sumatoria de faltantes de
todos los colaboradores responsables de punto de
venta habilitados en el dia.

Nota: Por faltantes de cambio en monedas menores
o iguales a 1 peso, se pueden manejar diferencias
con una desviacion maxima de 5 pesos en el monto
a depositar

Tomar un bolsin y depositar el monto retirado del
fondo en el mismo, cerrandolo

Asentar en el formulario el monto real depositado
y el numero del bolsin en la columna Total
Parciales en Efectivo - Faltante, y en los renglones
“Total retiros de puntos de venta (Drops)” y “N°
Bolsin”

s 4% Cinépolis.

Vale de diferencias de caja faltantes

para completar el depdsito
AR-TRA-VA-DIF-00

Fecha Total Diferencia

24.03.2019 S 183,00

{  Maria Victoria
Limbatto

9141

Legajo Nombre

Responsable de Ingresos y Valores Cierre
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21.

f. Indicar en el formulario el nimero de legajo del
manager responsable de ingresos y valores que
esta ejecutando esta tarea en la columna Total
Parciales en Efectivo - Faltante, y en el renglon
Retirado por - Legajo. El nombre aparecera
automaticamente en la celda superior (renglon
Nombre)

g. Depositar el bolsin en la caja antipesca de la
empresa transportadora de caudales.

Si existen diferencias sobrantes entre los montos
totales recibidos por cada colaborador y los montos
recibidos segun sistema Vista - Cashdesk, realizar
los siguientes pasos:

a. Totalizar el monto total de diferencias sobrantes
en el Formulario de Recuperacion de Fondos
(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00, en la
celda ubicada cruzando la columna Total Parciales
en Efectivo - Sobrante, con en el renglon Total
Retiros de puntos de venta (Drop)

b. Acudir a un punto de venta de dulceria/candy y
registrar el importe total del sobrante detectado
como “Otros Ingresos” segun se indica en el anexo
14 “Registro de Otros Ingresos en Punto de Venta”
bajo el item correspondiente para cada tipo de
sobrante (Sobrante en POS, Faltante de Voucher o
Faltante de Tarjetas).

c. Resguardar los comprobantes de reporte de otros
ingresos y del retiro/drop en el sobre de retiros
(drops) del responsable de valores identificado con
su nombre.

68

cinépolis



file:///C:/Users/rmoros/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Otros%23_Registro_de_
file:///C:/Users/rmoros/AppData/Roaming/Microsoft/Word/Otros%23_Registro_de_

M.P.O.INGRESOS Y VALORES

d. No asentar numero de bolsin (campo inhabilitado),
pues fue dinero que se deposito previamente en el
bolsin del retiro (drop) final que reflejo el sobrante
de alguna caja.

e. Indicar en el formulario el nimero de legajo del =

manager responsable de ingresos y valores que
esta ejecutando esta tarea en la columna Total
Parciales en Efectivo - Sobrante, y en el rengléon
Retirado por - Legajo. El nombre aparecera
automaticamente en la celda superior (renglon
Nombre)
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4.3. Cierre de sesion
para cada colaborador
responsable de punto de
venta en Vista
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Después de la conciliacion fisica de todos los medios de pago, el responsable de
ingresos y valores debe realizar el cierre de sesion por vendedor, de la siguiente manera:

1. Realizar lo indicado en el anexo 15 para cada
vendedor.

2. Reservar en cajas de la empresa de guarda vy
administracion de documentos los sobres de cierre : r
de caja . BANK
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4.4. Cierre de dia
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Una vez realizada la conciliacion y cierre de sesion para cada colaborador responsable
de punto de venta, el responsable de ingresos y valores debe:

Realizar el despacho de fondos y cierre de dia en
1. sistema Vista Cashdesk segun lo indicado en el
anexo 16.

Abrir el documento de Microsoft Excel “Formulario i
de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la — S————————
solapa “Reporte Depositos” donde se encuentra el
“Formulario de Depositos Parciales de efectivo a la ‘
caja antipesca de transportadora de caudales AR- ‘
TRA-FT-PAR-00”

=
=
=== [=l=1_1 _ | |_]

Comparar el “Total Efectivo Recaudado” con el
monto total de efectivo recaudado que aparece en
el reporte “Daily Cash Up”. Ambos valores deben
coincidir.

Imprimir el “Formulario de Depoésitos Parciales de
efectivo a la caja antipesca de transportadora de
caudales AR-TRA-FT-PAR-00”, ubicado en la solapa
“Reporte Depositos” del documento

Firmar los campos correspondientes al responsable
de ingresos y valores del cierre

Resguardar formulario en Safe para la firma de los
demas responsables (managers cubriendo roles de

6. ingresos y valores y gerente de complejo) al dia
siguiente. El reporte Daily Cashup se debe resguardar
junto con el formulario impreso
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10.

11.

12.

Localizar en el documento “Formulario de Retiros y
Parciales (Drops) COM dd.mm” la solapa “Detalle
Diario de Cajeros”

Escribir el numero del legajo del manager responsable
de ingresos y valores al cierre del turno en la celda K1.
El nombre del manager aparecera en la celda contigua.

Hacer clic en el boton “Cargar en Base de Datos
Despachos Brinks”, con la finalidad de almacenar los
datos del dia en una base de datos que acumula la
informacion de cada bolsin depositado en la caja de
la empresa transportadora de caudales.

Nota: Este movimiento solo se debe hacer una vez se
haya cargado toda la informacion necesaria en la
solapa “Formulario Llenado”

Posicionarse en el documento “Formulario de Retiros
y Parciales (Drops) COM dd.mm”, solapa “Detalle
Despachos Brinks”, una vez que se haya ejecutado la
macro “Cargar en Base de Datos Despachos Brinks” de
la solapa “Detalle Diario de Cajeros”

Indicar la fecha esperada de entrega de la recaudacion
en efectivo a la empresa transportadora de caudales
en la columna “Fecha Brinks” y el renglon
correspondiente a la fecha que se esta cerrando. Esta
celda se encuentra resaltada en amarillo, y se debe
digitar la fecha separando con barras. El formato de
la celda automaticamente la cambiara a punto (Por
ejemplo, digitar 01/04/19 y queda registrado como
01.04.19)

Indicar en la columna Bolsa y el renglon
correspondiente a la fecha que se esta cerrando las
palabras “Por Entregar”

Detalle Diario de Cajeros
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13.

14.

15.

Posicionarse en la solapa “Reporte Bolsas Brinks”, y
haciendo clic derecho sobre la tabla dinamica de esta
solapa, refrescar la tabla

El monto que se visualiza al final de la tabla dinamica
en el renglon “Por Entregar Total” corresponde al
efectivo que se encuentra reposando dentro de la caja
antipesca al cierre del dia

Ubicarse en la solapa “Base de Datos Despachos
Brinks” y guardar el documento. Esta solapa servira
de base al area financiera para comparar la
recaudacion via sistema contra los depositos
entregados efectivamente a la empresa
transportadora de caudales

A (] <
| Suma de importe

2 FechaBrinks - Boisa ~Fech
195 38022 Total
196 20/3/2019 - CGAISETI0 5w,
187 26m

x

2841
200 CGADOSET0 Totsl
20 1/4/2019 < Por Entregar  29.m

1 Suma da Importe.
2 Facha Brinks Bolsa Facha - Total

195 BG1338022 Total 5 7362300
196 29/3/2019 ~CGADDSGTI0  23mar 5 4387605
197 Memar 5 5027875
198 2mar § 108.04500
199 Bmar $ 8846465
200 CGAOD56730 Total $  290.664,65
201 1/4/2018 ~PorEntregar  2%mar § 13324875
202 0mar §  303.468,25
203 31.mar 5 3a1664,50
204 Por Entragar Total $ 77838250
205

e e s DS
e e e —
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4.5. Cierre Z en

impresoras fiscales
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Una vez ejecutado el cierre de todos los puntos de venta, el Manager responsable de

ingresos y valores ejecutara el siguiente procedimiento:

Acudir a los puntos de venta que requieran el uso de
impresoras fiscales.

2. Ingresar en el sistema Vista en el punto de venta.
3. Ingresar en la opcion “More” (Mas).

4. Activar la casilla “Fiscal”.

5. Hacer clic en el boton “Verificar” Fecha - Hora.

Verificar que la fecha y hora correspondan con las del
momento en que se esta generando el cierre Z.

Point Of Sale

|

Reimpresion
Por Fechas
Por Humero

Fecha - Hora
Weificar !

Hinierzr
Salir

visFiscalEpson x|

26/04/13 11:01:03

Aceptar
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Admipisteaciont k|

En caso de que correspondan, hacer clic en el boton
“Cierre Z”.

8. En caso de no corresponder:

a. Hacer clic en el boton “Ajustar” Fecha - Hora.

b. Ajustar la fecha y la hora correspondiente a la

actual.

c. Hacer clic en el botén “Establecer Fecha y
Hora”.

d. Descartar el comprobante generado por la
impresora.

e. Cerrar ventana de ajuste de fecha y hora.

f. hacer clic en el botéon “Cierre Z”.
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10.

11.

12.

13.

Hacer clic en el bot6n “Salir”.

Cerrar sesion en el punto de venta.

Tomar impresion del cierre Z de la impresora fiscal y
reservarlos para el llenado del reporte.

Al dia siguiente, el responsable de ingresos y valores
de cierre debe generar en Sistema Vista Back Office
los reportes “Marketing Report” y “Box Office
Receipts Summary” del dia anterior. Esto se debe
realizar al inicio de su turno de trabajo.

Nota: para los dias miércoles, por ser cierre de
semana, se deben realizar estas tareas durante el
cierre del mismo dia.

Llenar el “Formulario de Control de Cierres Z”,
ubicado en la solapa “Control” del documento de
Microsoft Excel “Cierre Z COM mm.aaaa”, segun
instructivo de llenado. Ver Anexo 18.

¢ St _|

£
Reimpresion
Por Fechas
Por Humero

Fecha - Hora

Weificar
Aijustar
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14.

15.

16.

17.

Registrar los cierres Z en el “Formulario de Detalle
Diario Importes de Cierres Z, Facturas B y Notas de
Crédito AR-TRA-FT-ZBN-00”, localizado en la solapa
“Detalle Diario” del documento de Microsoft Excel
“Cierre Z7 COM mm.aaaa”, segun instructivo de
llenado. Ver Anexo 19.

En caso de existir facturas tipo B y notas de crédito
(manuales), registrar en el mismo formulario, segin
instructivo de llenado. Ver Anexo 19.

Nota: En caso de que la correlatividad de dichos
documentos se salte un numero, el documento
emitira una alerta en color rojo.

Una vez realizada la transcripcion diaria de estos
datos, hacer clic en el botén “Actualizar Tablas”, de la
solapa “Control” que permitira traer de la solapa
“Detalle Diario”, los valores correspondientes a
Cierres Z, Facturas tipo B y Notas de Crédito del dia
que se esta cerrando.

Verificar el “Reporte de correlatividad en Impresoras
fiscales AR-TRA-FT-CIF-00”, ubicado en la solapa
“Control Correlatividad” del mismo documento,
donde se observa por cada Punto de Venta/Impresora
Fiscal registrada en el complejo, la secuencia de los
correlativos de cierres Z generados. Ver Anexo 20.

Nota: En caso de que la correlatividad de dichos
cierres Z se salte un numero, el documento emitira
una alerta en color rojo.

Importes de Cierres Z
Fecha - | Negocio - [Pto.V - |N' - | Import - |
01.05.2019 | Candy/Dulceria 273
01.05.2019 [ Candy/Dulceria 278(1594
01.05.2019 [Candy/Dulceria 279
01.05.2019 | Candy/Dulceria 280(1342
01.05.2019 [ Candy/Dulceria 281(1390
01.05.2019 [Candy/Dulceria 282(1481
01.05.2019 | Candy/Dulceria 2831109
01.05.2019 | Candy/Dulceria 284
01.05.2019 [Candy/Duleeria 285(1394
01.05.2019 | Candy/Dulceria 300| 980
01.05.2019 [Candy/Dulceria 301| 968
01.05.2019|Candy/Dulceria 302

Facturas B - Dulceria/Candy \

Fecha - | Pto.Vta, - |N° de Comprobar - | _Importe -

03.03.2019 195 3382

05.05.2019 195 1.000,00

05.05.2019 195 500,00

05.05.2019 195 250,00

05.05.2019 195 300,00

05.05.2019 195 500,00

05.05.2019 195 750,00

05.05.2019 195 950,00

FECHA
'VENTAS (Candy)
GANDY

BOOKING FEE

TARETAVLLAGE
S0BR POS, FALT. VOUCHERICUPONES ] |
GIERRES Z - NG GANDY 001 o)
FACTURAS B 0.0 00|
VISTA 0.00) 001)

OFERENGA

Reporte de Correlatividad
en Impresoras Fiscales
AR-TRA-FT-CIF-00
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4.6. Cierre de Lote en
Posnet
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Una vez ejecutado el cierre de todos los puntos de venta, el Manager responsable de
ingresos y valores ejecutara el siguiente procedimiento para el cierre de lote de los

Postnet:

1. Acudir a los puntos de venta que tengan posnet

2. Generar cierre de lote en cada uno de los posnet

3. Tomar impresion del cierre de lote de cada posnet
Una vez juntados todos los cierres de lote,
registrarlos en el “Formulario de Carga de Cierres de

4 Lote en Posnets AR-TRA-FT-CAP-00”, ubicado en la

’ solapa “Cierres de Lote” del documento de Microsoft

Excel “Postnets COM mm.aaaa”, segin instructivo de
llenado. Ver Anexo 21

5 Generar el reporte en sistema Vista Back Office “Cash and

Distribution Report”

966419 POSNET 23:18:15
<-eemnnen=-CIERRE DE LOTE-~------------

VILLAGE CABALLITO - BOLET NRO: 86819514
RIVADAVIA 5671

NRO. DE LOTE: 255 TERM: 27148648

-MAESTRO

0 oot 970,90

TOTAL NETO POR CANTIDAD DE CUOTAS
cwora o1 oel 919,06
rrrrrrrrrrrrrrrr TOTAL GRAL—---—----------~
-
€0 du1 9iv. 00

COBRA YA TUS VENTAS
UM, FIRSTOATA. CON. AR

wx LOTE CERRADO »ox
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Cargar los montos asociados a cata tipo de tarjeta cobrados
via Posnet obtenidos del reporte “Cash and Distribution
Report” en el “Formulario de Control de Cierres de Lote en
Posnets AR-TRA-FT-COP-00” ubicado en la solapa
“Control” del documento de Microsoft Excel “Postnets
COM mm.aaaa”, segun instructivo de llenado. Ver
Anexo 22

En caso que existan diferencias entre el monto cargado
segun el reporte y los montos cargado desde los
comprobantes de cierre de lote, describir la justificacién en
el mismo formulario.

FORMULARIO DE CONTROL DE CIERI
ARTRA-FT-CO|
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4.7. Verificacion de Safe

(Cierre)
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El responsable de ingresos y valores en el cierre de turno, debe realizar lo siguiente
para verificar los fondos:

Localizar el formulario impreso llamado Formulario
de Entrega de Fondos. Conteo de Safe, Petty Cash y
Fondo para Diferencia de Caja AR-TRA-FT-FON-00.
Ver anexo 1

2. Abrir la caja de seguridad.

Contar todos los valores que se encuentran en ella,
iniciando con la validacion de los Floats (todos se
deben encontrar en el safe y deben estar registrados

3. como devueltos segun “Formulario de Recuperacion
de Fondos (Floats) y Retiros (Drops)”), luego el conteo
de fondo para cambio, Petty Cash y finalmente el
conteo de fondo para diferencia de caja.

Anotar los montos del Safe, Petty Cash y fondo para

diferencia de caja segun se indica en el formulario ya

mencionado y firmar de conformidad en los campos
4 dispuestos para ello, en las columnas de “Cierre”

ra

Nota: En caso de que no coincida, anotar la diferencia
en un vale y realizar la aclaracion con el gerente de
complejo.

5 Retornar el dinero a la caja de seguridad y resguardar
) el formulario en el lugar dispuesto para el mismo.
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10.

Abrir el documento de Microsoft Excel “Formulario de
Entrega de Fondos (Floats)” para preparar formulario
para el dia siguiente

Llenar datos del complejo y de Fondos/Floats, segun
instructivo de llenado, verificando que la fecha
corresponda a la fecha de apertura del dia siguiente.
Ver Anexo 1

Imprimir formulario

Colocar nombre y firmar en el campo “Prepara Fondos
Cierre Anterior”

Resguardar formulario junto con el formulario del dia
recientemente cerrado en el lugar dispuesto para el
mismo
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4.8. Reporte de
Informacién al Area
Financiera
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El responsable de ingresos y valores en el cierre de turno de los dias miércoles, debe
realizar las siguientes tareas:

Enviar un correo dirigido al analista contable del area
1. de Finanzas encargado de contabilizar la recaudacion
contra la venta, el cual debe contener adjuntos:

a. Documento de Microsoft Excel de “Formulario Frmm o e
de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, al cereeeeesmm—m—
cierre del dia miércoles, dejando visible la eEETEE
solapa llamada “Base de Datos Despachos
Brinks”

b. Documento de Microsoft Excel de “Formulario
y Reportes de Diferencias de Caja COM mm.aa”,
al cierre del dia miércoles, dejando visible la
solapa “Diferencia de Caja”

c. Documento de Microsoft Excel de “Cierre Z
COM mm.aaaa”, al cierre del dia miércoles,
dejando visible la solapa “Control”

d. Documento de Microsoft Excel de “Posnets
COM mm.aaaa”, al cierre del dia miércoles,
dejando visible la solapa “Control”
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Adicionalmente, El responsable de ingresos y valores en el cierre de turno de los dias
donde se efectie compra de cambio (billetes de baja denominacién) a la empresa
transportadora de caudales, debe realizar las siguientes tareas:

> Enviar un correo dirigido al responsable de pagos del
area de Finanzas, el cual debe contener adjunto:

a. El Documento de Microsoft Excel de
“Formulario de Retiros y Parciales (Drops) COM
dd.mm”, al cierre del dia, dejando visible la
solapa llamada “Detalle Despachos Brinks”, con
la cantidad de centenas de cambio recibidas en
el dia

1

b. Si dentro del cambio se recibieron monedas, |
indicar en el contenido del mail la cantidad de , ... .
bolsas de monedas y denominacion recibida y
adjuntar escaneo del remito del servicio de
cambio entregado por la  empresa = )
transportadora de caudales =r= i R :

bl

89 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

4.9. Entrega de Efectivo
a Empresa
Transportadora de
Caudales
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El responsable de ingresos y valores para realizar los despachos del efectivo recaudado
a la empresa transportadora de caudales debe realizar las siguientes tareas:

Una vez recibida la notificacion de la llegada del
personal de la empresa transportadora de caudales,

1. localizar la solapa “Reporte Bolsas Brinks” en el
documento “Formulario de Retiros y Parciales (Drops)
COM dd.mm” del dia en curso

Localizar la cantidad de bolsines que reposan en la
caja antipesca, los cuales aparecen en la solapa
“Reporte Bolsas Brinks”, en la tlltima fila “Por Entregar
- Total - Suma de N° de Bolsines”. De igual forma
localizar el importe en pesos también en la tltima fila
“Por Entregar - Total - Suma de Importe”

Solo si durante el dia se han realizado retiros, reportar
la cantidad parcial de bolsines en el formulario de la
solapa “Reporte Depositos”, en el campo “N° Bolsines
Parciales Entregados”. Adicionalmente reportar en
este recuadro el monto en pesos correspondiente a
estos bolsines, el legajo del responsable de ingresos 'y
valores que entrega a la empresa transportadora de
caudales, fecha y hora de la entrega

Sumar la cantidad de bolsines y los importes
obtenidos en los pasos 2 y 3 del presente apartadoy
reservar dicho namero para tenerlo en cuenta durante

la extraccion del dinero de la caja antipesca y el
llenado del Formulario de envio de valores Brinks. Ver
Anexo 17

Acudir al area de valores para la apertura de la caja
5. antipesca, llevando la llave que esta bajo
responsabilidad del complejo

Permitir el acceso al area de valores del personal de la
6 empresa transportadora de caudales, una vez
) validada su identificacion por el personal de
seguridad del complejo.
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10.

11.

Llenar la Bitacora Mensual de Visitas al Area de
Valores

Localizar una bolsa para envio de valores y abrirla

Abrir la caja antipesca utilizando la llave que esta bajo
responsabilidad del complejo y la llave que trae
consigo el personal de la empresa transportadora de
caudales

Sacar los bolsines depositados en la caja antipesca y
depositarlos en bolsa para envio de valores. La
cantidad de bolsines extraidos debe coincidir con la
cantidad reservada en el punto numero 4 del presente
apartado

Cerrar la bolsa para envio de valores

92

cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cerrar caja antipesca, retirando la llave bajo
resguardo del complejo y permitiendo retirar la llave
bajo resguardo de la empresa transportadora de
caudales.

Localizar el talonario para envio de valores de la
empresa transportadora de caudales

Llenar los datos correspondientes segun instructivo
de llenado del formulario. Ver anexo 17. Una vez
llenos, entregar al representante de la empresa
transportadora de caudales

Verificar el llenado de los siguientes datos por el
personal de la empresa transportadora de caudales en
el talonario para envio de valores:

- Datos de llegada: Ruta, UB, Llegada, Salida,

Parada

- Bolsas/Cajas: Cantidad (de bolsas) y Numero
(codigo del precinto de la bolsa)

- Con Proceso. Marcado en el campo “Si”

- Por Brinks. Firma y N Identificacion del
personal de Brinks

Entregar copia del formulario lleno al responsable de
la empresa transportadora de caudales

Abrochar calco de la bolsa para envio de valores al
formulario original de la empresa transportadora de
caudales y archivar en folio dentro de bibliorato o
carpeta

)®e) 2P —

i
(Pt
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El responsable de ingresos y valores debe efectuar las tareas de cambio de billetes de
alta denominacion por dinero de baja denominacion para emplear como cambio. Para
ello debe realizar las siguientes tareas:

Localizar efectivo en denominacién alta en la caja de

18 seguridad/safe para la compra del cambio, segiin

) montos acordados con la empresa transportadora de
caudales

Localizar una bolsa para envio de valores y abrirla,
introducir monto acordado en bolsa, cerrar y entregar
19. al representante de la empresa transportadora de
caudales. El representante anotara en el comprobante
de servicio de cambio el numero de la bolsa recibida.

Recibir bolsa de billetes de denominacion pequena
20. por parte del representante de la empresa
transportadora de caudales, debidamente sellada

Recibir comprobante de servicio de cambio y verificar
que los siguientes campos tengan la informacion
llena:

- Datos de entrega

- Cliente

- Origen, Localidad

- Destino, calle, localidad

- Envio de Cambio: Cantidad de billetes,

21. denominacion, importe y total

- Cantidad de bolsas de billetes y N° de bolsa
(comparando con bolsas recibidas)

- Cancelacion: importe en numeros y letras,
cantidad de bolsas y N" de las bolsas entregadas
(comparando con bolsas entregadas)

- Firmas por la empresa transportadora de
caudales
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22.

23.

24.

25.

Firmar el comprobante en el campo “Recibe Cambio
de Conformidad” y entregar copia al representante de
la empresa transportadora de caudales

Abrochar calco de la bolsa entregada al comprobante
original de la empresa transportadora de caudales y
archivar en folio dentro de bibliorato o carpeta

Acompanar al personal de la empresa transportadora
de caudales hasta la salida del area de valores y cerrar
el acceso a la misma.

Reportar las centenas de cambio compradas a la
empresa transportadora de caudales en el documento
“Formulario de Retiros y Parciales (Drops) COM
dd.mm”, en la solapa “Detalle Despachos Brinks”,
Columna G - “Centenas Cambio”
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5. Anexos
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5.1. Formulario de
entrega de Fondos.
Conteo de Safe, Petty
Cash y Fondo para
Diferencia de Caja
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.

VILAGE

6

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

Dotacién de Fondo para Cambio

Formulario de Entrega de Fondos I
Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja ~» Cinépolis.
AR-TRA-FT-FON-00

Fecha: C6d. Proceso Global: F GNGS- 03|

FONDOS / FLOATS

Cantidad de floats Importe de cada float Total

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total

Total

Total de Fondos y Cambio

Concepto

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

Apertura

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Recibe Fondos Cambio Turno

Recibe Fondos Apertura

Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

$ Total

$ Safe Asignado

+/ - Diferencia

$ Floats T $ Facturas
(%}
$ Miscelanea S $ Rendicién de
> Fondos
1.000,00 E $ Vales
a
w
500,00 (=] $ Efectivo
o
w
200,00 [= $ Total
w 2
- 3
g 100,00 $ Petty Asignado
w
s $ 50,00 /- Dif 0
+/ - Diferencia
o )
w
[
2 S 20,00
o
(%)
$ 10,00 Concepto Apertura Cambio Turno Cierre
$ 5,00 $ Diferencias por
! recuperar
$ Monedas $ Efectivo

$ Total

$ Dif. Caja Asig.

CONTEO DE FONDO

DIFERENCIA DE CAJA

+ / - Diferencia

Nombre y Firma

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

Concepto

$ Total Safe

Apertura

Cierre

El importe de $ - representa la totalidad de los fondos: fijo

$ Total Petty

de cambio (safe), caja chica (petty cash) y fondo para diferencias de caja, los cuales son

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

propiedad de la empresa Village Cinemas S. A. confiados en mi custodia, los cuales fueron

contados por el equipo administrativo de responsables de ingresos y valores y devueltos

a mi entera satisfaccion.

$ Diferencia (+/-)

Observaciones:

Nombre y Firma

Gerente de Complejo
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Instrucciones de llenado:

Llenar los campos resaltados en color celeste:

a.

Durante el cierre de turno: iniciar el llenado de forma digital para los siguientes

Ccampos:

Nota:

Complejo: indicar ubicacion del cine (este dato estara fijo para cada complejo)

Fecha: indicar fecha del dia proximo. Al dejar preparados los fondos para el dia
siguiente, se sugiere mantener la formula en Microsoft Excel =+HOY()

Fondos de caja de Candy/Box (floats):
« Cantidad: indicar la cantidad de floats contados al cierre para candy y box
« Importe: indicar valor en pesos del float establecido para el territorio
Otros fondos:

« Cantidad: indicar la cantidad de floats contados al cierre para otros
negocios (parking, por ejemplo)

« Importe: indicar valor en pesos del float definido para ese negocio

Dotacion de fondos para cambio: indicar la cantidad de dinero en pesos contada
en denominacion pequena y disponible para dotacion de floats y cambio
requerido en puntos de venta

Una vez llenos estos campos, imprimir el documento para continuar con su

llenado de forma manual tras la apertura.

Prepara fondos, cierre anterior: indicar nombre y firma de responsable de
valores de cierre

Apertura de dia: llenar los siguientes campos solo para las columnas de apertura:

Recibe Fondos Apertura: indicar nombre y firma de responsable de valores de
apertura, confirmando los fondos recibidos del cierre anterior.

Conteo de Safe:

Apertura: indicar montos en pesos de floats, miscelaneos (efectivo fuera de
paquetes) y por denominacion, tras ejecucion de conteo en safe.

$ Total: indicar la sumatoria de montos en safe tras asentarlos en el conteo

99 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

$ Safe Asignado: indicar el monto definido para floats y cambio para el complejo
(este valor sera determinado por el area financiera en head office y puede estar
fijo dentro del documento)

+ / - Diferencia: indicar la diferencia entre el safe asignado y el total para el
conteo, en €aso que exista

Nombre y firma: indicar nombre de encargado de conteo y firmar
Conteo de Petty Cash:

Apertura: indicar el valor en pesos de facturas, rendicion de fondos enviada (por
recuperar), vales y monto de efectivo tras ejecucion de conteo en Petty Cash

$ Total: indicar la sumatoria de montos en Petty Cash tras asentarlos en el conteo

$ Petty Asignado: indicar monto definido para Petty Cash para el complejo (este
valor sera determinado por el area financiera en head office y puede estar fijo
dentro del documento)

+ / - Diferencia: indicar la diferencia entre el Petty Cash asignado y el total para
el conteo, en caso que exista

Nombre y firma: indicar nombre de encargado de conteo y firmar
Conteo de Fondo Diferencia de Caja:

Apertura: indicar el valor en pesos de las diferencias por recuperar y el monto de
efectivo tras ejecucion de conteo en fondo de diferencias de caja

Nota: El monto en pesos correspondiente a diferencias de caja por recuperar es
obtenido del “Reporte de justificacion de uso de Fondo para diferencias de caja
AR-TRA-FT-JUF-00”, ubicado dentro del documento de Microsoft Excel
“Formulario y Reportes de Diferencias de Caja COM mm.aa”

$ Total: indicar la sumatoria de montos en fondo para diferencias de caja tras
asentarlos en el conteo

$ Dif. Caja Asig.: indicar monto definido para fondo para diferencias de caja para
el complejo (este valor sera determinado por el area financiera en head office y
puede estar fijo dentro del documento)

+ / - Diferencia: indicar la diferencia entre el fondo para diferencias de caja
asignado y el total para el conteo, en caso que exista

Nombre y firma: indicar nombre de encargado de conteo y firmar
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> Totales, apertura:
« $ Total Safe: indicar valor asentado tras sumatoria en Safe.
« $ Total Petty: indicar valor asentado tras sumatoria en Petty Cash.

« $ Total Dif. Caja: indicar valor asentado tras sumatoria en fondo de diferencias
de caja.

« $ Total Fondos: indicar suma de Total Safe, Total Petty y Total Dif. Caja.

« $ Total Asignado: indicar suma de valores asignados de Safe, Petty Cash y Fondo
para diferencias de caja. Este monto esta formulado digitalmente como la suma
de cada valor asignado, y puede estar fijo dentro del documento.

« Diferencia (+ / -): indicar diferencia entre el total fondos y el total asignado, en
caso que exista

« Nombre y firma: indicar nombre del manager responsable de ingresos y valores
encargado del conteo y firmar

C. Cambio de turno: llenar los mismos campos descriptos en el apartado b. en las
columnas de cambio de turno (se sugiere hacer el conteo con ambos managers que
cubriran el rol de responsables de valores en el cambio de turno)

d. Cierre: llenar los mismos campos descriptos en el apartado b. en las columnas de
cierre, y los realiza el manager que cubra el rol de responsable de valores al cierre

Nota:una vez concluido el llenado del documento, reservar para el gerente del complejo
para su validacion al dia siguiente.

e. Observaciones: campo dispuesto para anadir cualquier comentario relevante que
surja dentro de los conteos

f. Nombre y firma del gerente de complejo: Contiene la declaracion de
responsabilidad sobre los fondos. Se debe indicar nombre del gerente del complejo y
firmar (dicha firma validara que se han ejecutado los controles establecidos de forma
correcta, tal como se definen en el presente procedimiento operativo)
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5.2. Asignacién de

Fondos en Sistema Vista
— Cash Desk
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Una vez abiertos los fondos, el responsable de valores debe ejecutar los siguientes pasos

En la ventana “Funds” (Fondos), activar la caja “Safe Managers” presionando
1. el boton “+”.

Wi s Vista CashDesk Village Avellaneda 1025MANO3 -
Tasks | View Options
Eﬁi 30/11/2018 - IIIAutD Reconcile _ Q+New Fund Lo
'H" Daily Cashup & £ Today > ¥ + E-E-‘ ’i?‘Sweep |—|i é |.|!New Fund
Create Deposit  Bulk Cashup Crder Change Fund Count Unleck Fund:
Daily Business Date Commeon Funds

= Locations Oty Walue
@ O Inoresos 0 $0,00
{ ] o Safe Managers
E!I I Floats B ax/Candy
[ Peso: 0 $39000,00

Q »afe Managers

Seleccionar la bolsa “Floats Box/Candy” y dar clic derecho para desplegar el
2. menu contextual y elegir la opcion “Create POS Session” (Crear Sesion POS).

¥\ & - Vista CashDesk Village Avellaneda 1025MANO3

“ Tasks | View Opticns

Eﬁﬁ 30/11/201% - IIIAuto Reconcile _ Q+New Fund L
IEI' Daily Cashup & < Today > » + |§§-‘ '!?‘Sweep |—|i é I.|!New Fund
Create Deposit  Bulk Cashup Crder Change Fund Count Unlock Funi
Daily Business Date Common Funds
= Locations Oty Walue
Q Ingresos 0 40,00
] Q Safe Managers
@ II[Flnats Rnx/Candy \ 0 $39000,00
Mew Fund
Fund Detai

Add Transactions

Transackion History

Dispatch Fund

" Create POS Session ||
Create Multiple POS Sessions

Process Deferred Deposits

Order Change -

Create PO5S Session

Select

LEpossd_ e 0 $000 |
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En la ventana “POS Session” (Sesion Punto de Venta), desplegar el menu del
3 campo “User” (Usuario) y de la lista que aparece, seleccionar el colaborador
’ responsable de punto de venta correspondiente.

4.

L] H

POS Session

:

Save POS Adjustment
(S} Comments
File Actions Repors Adjustments
User w  Workstation Group |
POS Sessian | vwarkatation |
Andrea Cabrera
Andres Ortiz
Session  Coml@yelen Bustamante
Camila Stephani Sandez
Carolina Ruiz
Sales: Carolina Kolak Time Sewverity | A&
Ticket Saleq Cintia C Vara v 0,00

Advance Sales:

lezs Redemptions
Concession Sales:

Woucher and Gift Card Sales:
Box Office Sundries:

Gross Sales:

Total Variance
Total Oty Variance

Desplegar el menu

0,00 Less Min Cazh Payments:

0,00
0,00
0,00 Total Hon Cash Payments |4 000 Cabrera
Opening and Cther: Andres Ortiz
0,00 Cash Riceived: Ayelen Bustamante
Float Returned Carnila Stephani Sandez
Cash Dropped: Carolina Ruiz
Carolina Kolak
Cintia C Vara hd

000 Cash Variance

del campo “Workstation Group” (Grupo Terminal) y

seleccionar el negocio al cual el vendedor esté asignado (Taquilla/Dulceria).

v | s

=
X

Save

POS Session

POS Adjustment
@ Comments
File Actions Repors Adjustments
User |Agustin D Ortiz ~ | Warkstation Group 2l
i Movie Nckets Rabile T1CKeting Al
POS & Workstati :
il crestaen OTROS INGRESOS
PAGIMNA,
Session | Comments POSMOVIL
SPYRAL
SUSHL
Sales: Receipts T TAQUILLA,
Ticket Sales: 0,00 Gross Sales: 0,00 ] v
Advance Sales: 000 Less hon Cash Payments:
les= Redemptions
Concession Sales: 0,00
“Youcher and Gift Card Sales: 0,00
Box Office Sundries: oo | TotalHon Cash Payments oo
_— Cpening ansohe oot
Gross Sales: 000 Cash Recel [MovieTickets Mobile Ticketing ~
Float Returr | CTROSINGRESOS
Cash Dropg PAGINA
—|POSMONIL
Total Variance 0,00 Cash Vari [cpypn)
Total Oty Variance il SUSHI
TAQUILLA

TAQUILLA/DULCERIA
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User

Aparecerda una ventana con la leyenda “This workstation group has default
payment group values. Would you like to accept these values?” (Este Grupo de
Trabajo tiene un valor de grupo de pago por defecto ;Desea aceptar estos
valores?). Si la cantidad de “Valor Apertura” es correcta, seleccionar el boton
ugj”

Nota: Si la cantidad no es correcta, seleccionar el boton “No” y cambiar el valor
del campo “Opening Value” (Valor Apertura) por el valor correcto. Para
manager responsable de ingresos y valores, asignar el valor de cero pesos.

Message(20194)

This Warkstation Group has defaulk payment group walues, Would vou like bo accept these values?

si || me |

Colaborador responsable POS Manager ingresos y valores

‘Agustm D Ortiz vl Workstation Group | [FINN I

User [raura aguiar | Workstation Group [TAQUILLA/DULCERIA

POS Session | | workstation FOS Session | | workstation

Session Comments Session Comments

Sales Receipts p— Sales Receipts: p—
Ticket Sales ggo | Gross Sales: opo Ticket Sales opo  GrossSales: 000
dvance Seles opo | Less Mon Gash Paymerts: tadvance Sales g0 | Less Non Cash Paymerts
less Redemgtions less Recdemptions
Cancession Sales: oo Concession Sales: 0,00
Voueher and Gift Card Saies: o0 Vaucher andl GIft Card Sales: 00
Box Office Suncrles: ogo | TotalHon Cash Payments oo Box Office Sundries opp  Total Hon Cash Payments 000
Opening and Ciher. 000 Gpening and Other. 000
Gross Sales: 000 CashReceived 000 Gross Sales: 000 cashRecelved 0,00
Flozt Returned 000 Float Returned 0,00
Cash Dropped Cash Dropped
Total Variance gpo | Cash variance oo Total Variance gon | CashVariance 000
Total Qty Variance i Total Gty Variance 0
Payment Groups Payment Groups
Payment Group Payment Type: Opening Qty | Opening Yalue Payment Group Payment Type: Opening Qty | Opening Value
Pesos Pesos [i} 500,00 g Pesos Pesos [i} o
* *

Dar clic en el boton “Save” (Guardar) para guardar la informacion.

v |

Save

Save (Ctrl 5)

File
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Dar clic en el boton “X” (Cerrar) de la ventana “POS Session” (Sesién Punto de

7. Venta).

L | s POS Session — Of x
il :
X
Save POS Adjustment
Save (CH 5] Comments
File Actions Repors Adjustments
User ‘Agustm D Ortiz v‘ Whiorkstation Group v‘ Business Day ‘au,'u/zum — ‘
POS Session | | warkstation | status [ I
Session Comments
Sales: Receipts: Time Severity  Action
Ticket Sales oo | Gross Sales: 000
Advance Seles: 000 | LessMonCash Payments
less Reedemations
Concession Sales: i
Woucher and Gift Card Sales: 000
Box Office Sunchies: 0,00 Total Hon Cash Payments 0,00
Opening and Cther 0,00
Gross Sales: 000 | CashReceived 0,00
Float Returned 000
Cash Droppedt
Total Variance 0,00 Cash Variance 000
Total Gty Variance 0 Minimum severity level to display 33
Payment Groups Undeclared Cash Tins
Payment Group Payment Type: Opening Gty Opening Value
Fesos Fesos 0 500,00
*

Verificar que el vendedor al que se le
8.

Vista CashDesk Village Avellaneda 1025MANO3 454.15.1031.2

Options.

Ef 040112019 - T Auto Reconcile - @ New Fund Location E
o = =
HiDsilyCashup & < Today > A+ p B Sweep L B F¥NewFund Mol
Create Deposit  Bulk Cashup  [i) Order Change  Fund Count £ Unlock Funds/POS Sessions e
Daily Business Date Common Funds Lock
= Locations Value
@ Q Ingresos 0 $0,00
= Q Safe Managers
1 Floats Box/Candy 0 $39500,00

B Oty Value
2[BOS Serrinn neninn Flost: ]
" =] Opening Float: Andrea Cabrera 0 $500.00
& Closed POS Sessions
@ &, FRONTT 04/01/2019 [K_C0A86E11] 21 $20910,00
® &, WEBSERVER 04/01/2019 [K_6F6F6F6F] a3 $4815,00

asigno el fondo se encuentre en
ventana “En transito” con la cantidad de dinero que se le asigno.

la

]

Agustin Ortiz
Agustina Caminos
Alan Nunez
Alejandro Herrera
Andrea Cabrera
Andres Ortiz

JoDehe e poho ho

<t Sivta Lustschkin

Logged On

Ltl@ Opening Float: Andrea Cabrera

0 $500,00
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5.3. Formulario de
Recuperacion de Fondos
(Floats) y Retiros (Drops)
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Formulario de Recuperacién de

Instrucciones de llenado:

Este formulario se llena en el archivo de Excel “Formulario de Retiros y Parciales (Drops)
COM dd.mm” y no es necesario imprimirlo. Se genera el documento tomando el archivo
de Microsoft Excel del dia anterior, generando una copia, salvandolo dentro de una
carpeta mensual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato
dd.mm, con la fecha actual. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del complejo:

AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAI: Arena Maipu; MEN: Mendoza Plaza;
MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario

Llenar los campos resaltados en color celeste:
a. Complejo:
« Complejo: indicar ubicacion del cine

* Fecha: indicar fecha del dia
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ondos (Floats) y Retiros (Drops)

~',1 Cinépolis.

Datos Trabajador:

+ Legajo: indicar numero de identificacion de cada colaborador responsable de
punto de venta, el cual arroja su nombre en el campo siguiente. En caso de
requerir reportar el trabajador mas de una vez, el reporte resaltara el numero de
legajo del trabajador

Datos Vendedor Aoat

—— Monto en §

Recuperado

10327  |Erica perez 11 5 500,00 | & 12.000,00 | 5 5.000,00
10336 Emmanuel lbarra |5 5 500,00 5 25.000,00
10368 |Franco Molina & 5 500,00 | & 20.000,00 | 5 15.000,00

W26 Ermnmanuel Ibarra
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Float:
N': indicar nimero de float asignado. Asentar una vez se haya realizado la entrega

Monto en $ Recuperado: indicar cantidad recuperada. Asentar una vez se
recupere en float (debe coincidir con el monto estipulado por el territorio)

Retiros:

Retiros (drops) a ser depositados en caja antipesca: indicar la cantidad retirada
a los puntos de venta, la cual debe quedar asentada en el formulario por cada
barrido que se haga en los puntos de venta, indicando el monto correspondiente
retirado a cada colaborador responsable de punto de venta.

Nota: cada columna de retiros corresponde a un barrido a los puntos de venta.

e.

Totales:

Menos: retiro de recaudacion: indicar el monto asociado a retiro de recaudacion
para recuperar fondos de petty cash, de gastos eventuales realizados fuera de
petty cash por restriccion de politica o de fondo para diferencias de caja. Dichos
retiros son autorizados por el area financiera desde Head Office.

Nota: El territorio tiene como practica realizar el retiro de recaudacion a partir de
un drop a un punto de venta. Si no es suficiente, puede tomar otro punto de venta.
Este drop se realiza con el monto exacto autorizado para el retiro por el area
financiera en Head Office, por lo que no tendria que asociarse un bolsin pues no
es utilizado.

N’ Bolsin: indicar nimero correlativo asociado al bolsin utilizado. Si no se utilizo
bolsin (caso de drops para retiros de recaudacion), se debe dejar el campo en
blanco.

Responsable de retiro (retirado por):

Legajo: indicar nimero de identificacion del manager responsable de ingresos y
valores que extrajo el retiro (este arroja su nombre en el campo superior)

Total Parciales en Efectivo:

Recibidos segun Vista Cashdesk: indicar el monto de efectivo correspondiente
al cierre de caja del colaborador responsable del punto de venta que se observa
en el sistema.

Faltante: Sumatoria de montos faltantes de las diferentes cajas que operaron
durante el dia. El mismo se digita manualmente en la celda AC63 del formulario,
con el monto efectivamente depositado como faltante

10 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

Nota: Puede manejarse una diferencia maxima de 5,00 pesos entre la sumatoria
de los faltantes y el deposito real por faltantes, solo si se justifica por faltante de
monedas de baja denominacion en el Safe.

Sobrante: Sumatoria de montos sobrantes de las diferentes cajas que operaron
durante el dia. El mismo se digita manualmente en la celda AD63 del formulario.
Este monto posteriormente es marcado en punto de venta como “Otro Ingreso”

Observaciones: indicar cualquier informacion de interés para el cierre de caja del
colaborador responsable del punto de venta. Util al momento de revisar
diferencias, si existieran.

Los siguientes campos no requieren ser llenados, pues se llenan automaticamente:

h.

Nombre: del trabajador, asociado a su namero de legajo

Total Parciales en Efectivo. Recibidos por Vendedor: corresponde a la sumatoria
de los montos recaudados por cada colaborador responsable de punto de venta,
y comprende todos los retiros (drops) que le fueron ejecutados

Faltante: monto faltante de efectivo al cierre de caja, resultante de la diferencia
entre el total recibido por vendedor y el valor recibido segun Vista Cashdesk.

Sobrante: monto sobrante de efectivo al cierre de caja, resultante de la diferencia
entre el total recibido por vendedor y el valor recibido segun Vista Cashdesk.

Total Retiros de Puntos de venta (drops): corresponde a la sumatoria de los
montos retirados a cada colaborador responsable de punto de venta durante un
barrido de retiros (drops)

Retirado por - Nombre: nombre del manager responsable de ingresos y valores
que ejecuto el retiro (drop)

Valor de Entrada General y Combo Mio: Las celdas indicadas estan ubicadas

fuera del area de impresion del reporte. Se debe indicar el valor de la entrada general 2D
y combo mio en las celdas AK2 y AK3, respectivamente. Esto solo se debe actualizar
cada vez que ocurra un cambio de precios, y siempre tienen que estar ambos campos
llenos. Dichos valores permiten manejar las alertas que el archivo emite tras la carga de
un drop: Amarilla cuando esta entre el 85%y el 100% del valor maximo establecido segun
politica vigente de Ingresos y Valores, y Rojo cuando supere el 100% del valor tope
establecido en la politica.

[0 T STV S

Al Al AK AL AM AN AD AP |
Drops Producto Valor Cantidad Lun-Jue  Total L-J Cantidad Vie-Dom  Total V-D Méximo Drop para el dia
Bow/Parking Entrada Gene ral 330 60 19800 90 29700 29700
Candy Combo Mio 240 60 14400 90 21600 21600
Méximo 19800 29700 29700

85% 25245
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5.4. Recepcion de fondos
(floats) en Vista -Punto
de Venta
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1 Presionar el boton “LOGON” de la pantalla.

Point Of Sale

LOGON SHUTDOWMN

ht ¥Yista EntertainmentSolutions 1996-2019. Vsta & a ‘ VistaVersion: 454
red trademark of¥ista Entertainment Solutions Ltd. Build: 15
AllRights Reserved 5154438

2 Ingresar el numero de usuario y presionar el boton “Enter”.

ENTER USER NUMBER

Point Of Sale

LOGOMN
Shutdown

t Vista EntertainmentSolutior] i VistaVersion: 454
rademark of¥ista Entertair Build: 15

fed Cancel Delete gl
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Introducir el PIN o contrasena y presionar el boton “Enter”

Nota: En algunos POS se omite presionar el boton “Enter” ya que el sistema
ingresa automaticamente al momento de ingresar el NIP o contrasefa. La
contrasena por politica debera cambiarse por lo menos una vez al mes
teniendo como plazo los primeros 5 dias.

ENTER PIN NUMBER

Poin»t Of Sale

LOGON

ista EntertainmentSolutior] VistaVersion: 454
emark of¥ista Entertair Build: 15

Cancel Delete b

Presionar el boton "Confirmar".

OPENING FLOATS (RAFAEL MOROS)

Pay Group Adjust Oty  Adjust Value
1 2 3
4 5 6
7 8 9
. 0 ,
Delete
Open Drawrer Cancel Confirm
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5.5. Recuperacion de
Fondos (Float) en Vista —
Punto de Venta
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Presionar el boton “More” (Mas) para desplegar la pantalla de otros botones
1. que no aparecen en el menu inicial.

04 4D Pie Pequefio Cast
40 30 CAST

11:00a - 12:55p
100/0/0 R

05 4D Pie Pequefio Cast
Classic 30 CAST

11:00a - 12:55p
208/0/0 R4

07 Sangre Blanca Cast
Classic 20 CAST

11:15a - 01:09p
144/0/0 86

More

14 May 2019 10:44 am

ATR

GEMERAL4 MOVPRICE
$420,00 $210,00
&,
ATP
GEMERAL4 MOVPRICE
$420,00 $210,00
L
P16
GENERAL NI O
$240,00 $165,00
o
[ i) % Book

Sched

Rafael Moros

GOLDPASS
50,00

GOLDPASS
50,00

ESTUDIAN
165,00

Abort

Last sale: S540,00

INVGEREM ET]
0,00
INVGEREN ’
$0,00
MAESTROS »
§165,00

Presionar el boton “Float Adjust” (Ajustes de Fondos) para registrar el retiro
2. del fondo.

Village Rosario SI1S4438 451.15.1031.1

O

Group Ticket

Close

14 May 2019 10:45am

Y

Refresh

3!

Swap

Refund

Al

Firg Booking hember Card
Print Floats
Float Adjusts

% Book

Sched

Rafael Moros

3,

Loyalty

6

Settings

Abort

=

Printing

Hold Date

Last sale: $540,00
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Ingresar numero de usuario y presionar “Enter”.

ENTER USER NUMBER

1111
7 8 9
4 5 6
1 2 3
0
Enter
cancel Delete

Float Adjustments

GERENTE ar higher approval reguired

Ingresar PIN y presionar el boton “Enter”

Nota: En algunos POS se omite presionar el boton “Enter” ya que el sistema
ingresa automaticamente al momento de ingresar el NIP o contrasena.

ENTER PIN NUMBER

eee
7 & 9
4 5 6
1 2 3
0
Enter
cancel Delete

Float Adjustrnents

GERENTE or higher approval required
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Al desplegarse la ventana “Float Adjustments” (Ajustes de Fondo), presionar
el boton “Return Floats” (Regresar fondos).

FLOAT ADJUSTMENTS

Pay Group Adjust Gty Adjust Value

Pesos
1 2 3
4 5 6
7 8 9
T 0 ;

Delete
Return Floats Cirop Cipen Drawer Cancel Confirm

La cantidad a retirar se reflejara en la columna “Adjust Value” (Ajustar Valor).
Esta debe corresponder al fondo asignado y presionar el boton “Confirm”
(Confirmar).

FLOAT ADJUSTMENTS

Pay Group Adjust Oty  Adjust Value

Fesos -8500,00
1 2 3
4 5 6
7 8 9
t 0 ,

Delete
Cpen Drawer Cancel Confirm
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5.6. Recuperacion de
Fondos (Float) en Vista —
Cash Desk
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Una vez realizada la recuperacion de fondo, éste se podra observar como
“Returned Float” (Fondo recuperado) en la carpeta de “Incoming Adjustments”
(Ajustes de Ingresos) en la ventana “In Transit” (En transito).

Oty Walue

(= Locations
Q Ingresos n $0,00
- Q Safe Managers

- # Il Floats Box/Candy 1] $39000,00

g Incaming &djustments
@lReturned Float: Cintia C Wara [1025D0UL0Y]

s
Walue

= Oty

<[ Incoming Adjustments

& @|Retumed Float: Cintia © Wara [10250UL09] 1} 500,00 —
DI G U Sy Ul e [ 1023l 0 $8700,00
@ Drop from POS: Girmena Fernandez [102500UL05] 1} $2:00,00

= POS Session Opening Floats
- @ Opening Float: Caralina Kolak 0 $0,00
1] 000

&= Opening Flaat: Luis Sole

En la ventana “Funds” (Fondos), activar seleccionando el boton “+” la caja “Safe
Managers”, luego “Floats Box/Candy”, hasta visualizar la fajilla de efectivo

llamada “Pesos”.

| & - Vista CashDesk Village Avellaneda 1025MANO3 -

“ Tasks | View Options
Open Da E"i IIIAutD Reconcile _ Q+New Fund Lo
= |—|i é

ET', Daily Cashup & £ Today > B L T B Sweep EANew Fund
Create Deposit  Bulk Cashup Crder Change Fund Count Unleck Fund:
Daily Business Date Commeon Funds

= Locations Oty Walue
Q Ingresas 0 $0,00
= Q Safe Managers

= 7l Floats Box/Candy
E 0 $39000,00

- Pesas

- 9 Safe Managers
.= Il Floats Box/Candy
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Arrastrar sin soltar la fajilla “Returned Floats” (Fondo recuperado) de la
ventana “In Transit” (En transito) a la fajilla “Pesos” que se encuentra en la
bolsa “Floats Box/Candy” de la caja “Safe Managers” dentro de la ventana
“Funds” (Fondos).

= Locations Oty Value
- Q Ingresas I} 0,00
B2 Q Safe Managers
E|| ! Floats Rox/Candy ] $39000,00
: Pesos

= Oty Walue

L Tnrnmming Adinstmants
i E[Returmed Float: Cintia C Vara [1025DUL03] | o $50000
IS DFOp RO P Syeler BLUSTaRanTe (1043 18003 u P FITIR ]
@ Drap frarm POS: Gimena Fernandez [102500UL05] (1} $2400,00

[z POS Session Opening Floats
>@ Opening Float: Carolina Kolak o $0,00
- @ X Opening Float: Luis Sole 0 fo00

Nota: Si por error se arrastra la fajilla “Returned Floats” (Fondo recuperado) a
una bolsa con nombre diferente, va a aparecer una ventana con la leyenda “El
tipo de Pago destino no es miembro del Grupo de Pago”, presionar el boton
“Aceptar”. Si se arrastro a la bolsa de “Efectivo” de la caja de “Ingresos”,
realizar lo indicado en la seccion 5.7. Movimientos erroneos entre bolsas.

CajaVista C.PlazaMorelia LABPOSO1 43.506.31205.1

- —
B e T

CrearDepésito % Order Change FundCount 4 Unlock Funds/POS Sessions

Operadores

= Ubicaciones Cant lor Al (S ADRIANA JANETTE SERVIN BARRIGA &)

=@ Ingresos & ALBERTO JESUS GUZMAN LEYVA
=00 AMEX & ALEJANDRA ARROYO DAVALOS
AMEX 0 $0.00 & ALEJANDRO PALOMARES M
4" CINECARD ONLINE 0 $0.00 & ALEJANDRO ROA RUSILES
#¢ CINECASH 0 $0.00 ; ALEX EDUARDO VELASQUEZ GOMEZ
1+ CORTESIAS xiferez
#40 EFECTIVO 08
)+ EMPRESARIAL _!S E1Tipo de Pago destino no e5 miembro de s fuente de Grupo de Pago -

= oK

= Flotes Abiertos Sesiones de POS
& &l Opening Float System Administrator 0 $500.00
& &l Opening Float ALBERTO JESUS GUZMAN LEYVA

> EFECTIVO 0 $500.00
& &l Opening Float ARMANDO CORREA GONZALEZ 0 $2000.00
& &l Opening Float: BRISEIDA OROZCO GARCIA o $2000.00

& Sesiones cemadas de POS “

# & WEBSERVER3 21/04/2014 [K_6F6FEF6F] 0 $0.00

# § WEBSERVER3 19/05/2014 [K_BF6FEF6F] 0 $55050

@ & Vista Support 07/05/2014 [080DULO1] 0 $50000

@ & System Administrator 07/05/2014 [060DUL01] 0 $330800

# & System Administrator 120512014 [SISMTORLT0] 0 $0.00

# & System Administrator 1210512014 [SISMTORLT0] 0 $13600

& & System Administrator 13/05/2014 [SISMTORLTO] 0 $0.00
2\ AINGOOIN 011 n 1126100 2

. $14
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Se desplegara la ventana “Transfer Funds” (Transferir Fondos), verificar la
cantidad que se guardara y dar clic en el boton “OK”.

W Transfer Funds

Source: POS Session for Cintia CYara on 30/11/2018

Destinatians Floats Box/Candy

Transaction Type | POS Session Adjustrent To Fund v‘

[] Saurce Loty | value | To Payment Type | Gty Move | Val Mave |
Pesos 1 $500,00 Pesas

Totals

o [:] I{: 0 o0
Mates

|
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5.7. Movimientos
erroneos entre bolsas
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En caso de que se realicen movimientos erroneos entre bolsas, es decir que se coloquen
retiros de efectivo en la caja de floats (fondos) o recuperacion de fondos en la caja de

ingresos, realizar lo siguiente.

Seleccionar la caja a la que se ingreso el importe por error y activar la fajilla

1. haciendo clic en el boton “+”.

v & ¢ Vista CashDesk  Village Rosano  SIS4785  454.15.10312 o ox
. 1] 220v20m - - - 2% Auto Recencile . Q) New Fung Locason E
EowyCohp & € Todsy > » € (. ‘. E¥New Fung ety
CrosteDeposit Bk Carup [ OrderChange  FundCount 3 Unlock FundPOS Sessions uge
Dedy Susiness Date Comren Funds Leck
= Locationn o Yabat ! |
= Q Ingrescn
* § 4 BANCOS CINES ° $0.00
11 Bancos-Cines ° $0.00
11 Comalementarion
= E1 Hecthvo-Cines
§ [Pesos ° $50000
*51 Maestro ©  s878103.10
EL]
* 11 Vouchers ° $0.00
4 Q Momste [ A
% 11 Flosts Box/Candy |& DamisnDucau poOCAQOG
i o s:00000 | |4 v}
13 @ Yabe Al x isesed Cn [ Yaba
= Incemng Afustments A
) Oeop from POS Vamina 2w (1024 0 $539000
) Deop from PO% Dsisna Losasso [10, © $10000.00
PO Y PR pe

= Hfectivo-Cines
Pesos | 0 $500.00

# ) Deop from POS: Darmian Ducaw [102 ° 1!“;]‘

Cimerna Do 22/01/2019 | Cnvema Fund $900603.10 | Curent User: Damisn Ducou

Seleccionar la caja a la que se le va a regresar el importe y activar la fajilla

haciendo clic en el boton “+”.

$(E Vista CashDesk  Village Rosano  SIS4786  454.15.10312 - 0 x
] 2200200 . = ~3 £ Auto Recancile o Q4 New Fund Locason a
155, Daity Cashy €Y (|3 B ¥ New Fung
WCuhop & K Toswy > N + A Sweep u Sl Lock Cash

Creste Deposit  Butk Cashap OrderChange  FundCount & Unlock FundePOS Sessions oy

Dedy Susiness Date Comrmen Funds Leck
# Locationn o Yaber & Al Ve ~
= Q Ingrescn IR Ads Beien Comex
* § 4 BANCOS. CINES ° $0.00 Aqusties Gonzalez U
« 18 Bancos-Cines ° 000 | | f”““":"""
Agustio Sagura
g e
11 Hecthvo-Cines. ) o | R AmemFere
§ [Posos ° 50000 (/g gerenice Moywro
=11 betermet ° 9000 | | Bionca facne
10 Maestro o sE7810.10 Brisa Betos
ieam |& Candela Scbge
o E 8 Moschors o <800 IR OwaraCosta
% Q Momsts IR Drora Losane
% 11 Floats Bou/Candy |& DomisnDucos poOTAQOG
el = 52800000 |8 Fomnca Scammarela v

wdiioma — " . -
- = rrewary
=g v

El Q Morralla
.= 1 Floats Box/Candy
- Pesos 0 $28000.00

# B89 Drop from POS Damian Ducau [102 @ muo;]‘

0 | Curent User Damisns Dutou

124 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

3. Arrastrar la fajilla que fue puesta en la caja incorrecta a la fajilla correcta.

Y Vista CashDesk  Village Rosano  SISH786 4541510312 -2 x
Bl - o~ o »
w ) 2200200 ~ - % Auto Recencile Q. New Fund Locasen E

EowyCuhp & < Tosey > B L8 U Msew B e

Lock Cash
Dest

CresteDeposit Btk Caspop 1) OderChange  FundCount s Unlock Funds/POS Sessions.

= Tue 22 ien 2010
H Incoming Afjustments M  TAGUILA
# I8 Orop from POS Vamina e (1024 0 $539000
) Deop from PO% Dsisra Losassa [10, O $10000.00
#5) Drop from PO% Vamina Zarni {1024 © 51200000
# B Deop from PO% Vicketa Mocna [10. 0 $8000.00
# ) Drop frem POS Alxa A Gassman [10. O $12000.00
% B8 Drop frem POS: Agustina Goszalez| 0 $17000.00
« ) Ovop frem POS Vamna Zaemi (1026 0 $16000.00
) Orop fram POS Venesa Mimuono {1 0 $27000.00
# [ Orop from PO% Oaisna Losasso (10 0 51200000
%8 Drop from POS Demian Duca [102 @ $10000

Al desplegarse la ventana de confirmacion, ingresar en el campo “Val Move”
4. (Mover valor) la cantidad correspondiente al importe que se desea mover y
presionar el boton “OK”.

W Transter Funds - -
Source: Hectivo-Cines Destination: Floats Bow/Candy
Trarsaction Type [Fw\dwfo_ﬂd v]
Source | ay Valve | To Payment Type | Gty Move | Val Move

Pesos 0 $500.00 Pescs $500.00)

Totats 0 $50000 0 $500.00

Notes
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5.8. Retiros (Drops) en
Vista — Punto de Venta
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Presionar el boton “More” (Mas) para desplegar la pantalla de otros botones
1. que no aparecen en el menu inicial.

04 4D Pie Pequefio Cast ATP

40 30 CAST
GEMERALY MOVPRICE GOLDPASS INVGEREN ET
£4.20,00 £210,00 $0,00 50,00
11:00a - 12:55p
100/0/0 006 =
05 4D Pie Pequefio Cast ATP
Classic 30 CAST
GEMERALA MOVPRICE GOLDPASS INVGEREN ’
420,00 £210,00 40,00 $0,00
11:00a - 12:55p
208/0/0 R4 o
07 Sangre Blanca Cast P15
Classic 200 CAST N
GENERAL NINO ESTUDIAN MAES TROS »
$240,00 $165,00 4165,00 §165,00
11:15a - 01:09p
144/0/0 06 =
More _{E LI % Book X H
Log Off Sched Abort

Rafael Moros Last sale: S540,00

@ g E’ Find B ooking MWernber Card " E

Refresh Swap Loyalty Printing
Group Ticket + Print Floats @
Refund Settings
m
Float Adjusts Hold Date
Lock
Close _[E [ % Book X
Log Off Sched Abort

14 May 2019 10:51 am Rafael Moros Last sale; $540,00
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Ingresar numero de usuario y presionar “Enter”.

ENTER USER NUMBER

1111
7 8 9
4 5 6
1 2 3
0
Enter
cancel Delete

Float Adjustments

GERENTE ot higher approval required

Ingresar PIN y presionar el boton “Enter”

Nota: En algunos POS se omite presionar el boton “Enter” ya que el sistema
ingresa automaticamente al momento de ingresar el NIP o contrasena.

ENTER PIN NUMBER

eee
7 & 9
4 5 6
1 2 3
0
Enter
cancel Delete

1er approval reguired
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Ingresar la cantidad correspondiente al retiro y presionar el boton “Drop”
(Retirar)

Nota: La cantidad maxima a retirar esta definida dentro de la politica de
ingresos y valores.

FLOAT ADJUSTMENTS
Pay Group Adjust Oty Adjust Value 400
Pesos
1 2 3
4 5 b
7 8 9
t 0 ,
Delete
Drop Cpen Drawer Cancel Confirm

Verificar que la cantidad a retirar en la columna “Adjust Value” (Ajustar Valor)
sea la correcta y presionar el boton “Confirm” (Confirmar).

FLOAT ADJUSTMENTS

Pay Group Adjust 0ty  Adjust Value 0
Pesos -$400,00
1 2 3
4 5 6
7 8 9
s 0 ,
Delete
Drop COpen Drawer Cancel Confirm
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5.9. Retiros (Drops) en
Vista — Cash Desk
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Una vez realizado el retiro de efectivo, éste se observa como “Drop from POS”
(Retiro desde POS) en la carpeta de “Incoming Adjustments” (Ajustes de
Ingresos) en la ventana “In Transit” (En transito).

- Oty Walue 4
: = Incoming Adjustments =
: E Drop fram POS: Ayelen Bustamante [1025TAQ03)] | 0 $8700,00
@ Drop fram POS: Girnena Fernandez [102500UL09] 0 $2400,00
@ Drop from POS: Ayelen Bustarmante [1025TAQ03] 0 $7800,00
Drop from POS: Lara Betiana Gutierrez [1025DUL08] 0 $3900,00
@ Drop fram POS: Cintia C Vara [1025DUL05] 0 $6300,00
@ Drop fram POS: Girnena Fernandez [102500UL09] 0 $7100,00 3

Cinema Status: Opened Cinema Day: 30/11/2018 Cinema Fund: $35500,00 Current Uzer: Carolina Kolak

En la ventana “Funds” (Fondos), activar la carpeta “Ingresos” seleccionando el
botén “+” para mantener visible la fajilla “Efectivo-cines”.

= Locations Oty Walue
-2 Q Ingresos
11 BANCOS-CINES 0 $0,00
11 Bancos-Cines 0 $0,00
I Complementarios
I Efectivo-cines 0 $0,00
Il Internet 0 $0,00
E1rma 0 $0,00
I Tarjeta Maranja Posnet 0 $0,00
11 Youchers
- Q Safe Managers n 435500,00

En la ventana “En transito”, activar la caja “Incoming Adjustments” (Ajuste de
Ingresos) seleccionando el boton “+”.

= Locations Oty Walue
- Q Ingresos
1 BANCOS-CINES 1] $0.00
I Bancos-Cines 0 $0,00
I Complementarios
Il Efectivo-cines [1} $0,00
Il Internet 0 $0.00
FIPM 0 $0,00
Il Tarjeta Naranja Posnet 0 $0,00
I Youchers
<@ Q@ Safe Managers n $35500,00

In Transit
E Oty Value 4
= Incoming Adjustments =
@‘Drop frorm POS Ayelen Bustamante [1025TAQ03] | 0 %$8700,00
@ Drop frorn POS Girmena Fernandez [102500UL09] 1] $2400,00
@ Drop from POS Ayelen Bustamante [1025T4003] 1] %£7800,00
@ Drop from POS: Lara Betiana Gutierrez [10250UL08] 0 %3900,00
@ Drop from POS Cintia C Vara [10250UL05] 1] $6300,00
@ Drop frorn POS: Girmena Fernandez [102500L09] 1] $7100,00 3

Cinema Status: Opened | Cinema Day: 30/11/2018 | Cinema Fund: $35500,00 | Current User Carolina Kolak
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De la ventana “In Transit” (En transito), arrastrar la fajilla “Drop from POS” a
la fajilla de “Efectivo-cines” que se encuentra en la caja “Ingresos” dentro de la
ventana “Funds” (Fondos).

= Locations Oty Walue
= Q Ingresos

= I1 BANCOS-CINES 1] $0,00
Il Bancos-Cines i} $0,00

Il Comple mentarios
® Il Efectivo-cines 1} $0,00
Il Internet 0 $0,00
|8 130 1} $0.00
Il Tarjeta Naranja Posnet 1] $0,00

- [l Youchers

Q safe Managers 0 $35500,00

In Transit |
= Oty Walue

E| Incarming Adjustments

E‘Drop frorm POS: Awvelen Bustarante [1025TAC03] | 0 $8700,00
@ Drop from POS Gimena Fernandez [102500UL09] 1] $2400,00
@ Drop from POS Syelen Bustamante [1025TAQ03] 1] $£7800,00
@ Drop frorn POS: Lara Betiana Gutierrez [102501L08] 1] %$3900,00
@ Drop frorm POS Cintia CVara [1025DUL05] 1] $6300,00
@ Drop from POS: Gimena Fernandez [102500L039] 0 $7100,00 2

Cinema Status: Opened | Cinema Day: 30/11/2018 | Cinema Fund: §35500,00 | Current User: Carolina Kolak

Nota:

Si por error se arrastra el retiro “Drop from POS” a una bolsa con nombre
diferente, va a aparecer una ventana con la leyenda “El tipo de Pago destino no
es miembro del Grupo de Pago Fuente”, presionar el boton “Aceptar”. Si se
arrastro a la caja de “Safe Managers” de la caja de “Ingresos” realizar lo
indicado en la seccion 5.7. Movimientos erroneos entre bolsas.

Mensaje(59680) ] x|

'5 El Tipo de Pago destino no es miembro de la fuente de Grupo de Pago

L
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5. Al desplegarse la ventana “Transfer Funds”, digitar el monto del retiro en el
campo “Val Move” (Mover valor) y dar clic en el boton “OK”.

Totals

Motes

Wal hone

$av00,00

u P UL

]

@ Transfer Funds - 0 x
Source: POS Sessian for Ayelen Bustamante an 30/11/2018 Destination: Efectivo-cines ‘
Transaction Type |POS Session Adjustment T Fund v
[] Source [ oy | value To Payment Type [ Qty Move sl Mowe

Pesos 1 $8700,00 Pesos 700,00

$3700,00

=5

6. Si se trata de un retiro de recaudacion, posicionarse en el fondo de efectivo a
donde fue arrastrado el retiro, hacer clic derecho y seleccionar la opcion “Add
Transactions” (Agregar Transaccion)

El Locations

Q Ingresos

Q Floats Box/Candy
11 Floats Box{Candy

- 1 BANCOS-CINES
- 11 Bancos-Cines

----- Il Complementarios

-3 | Efectivo-Cines

- 7 Interne
-F T Maestrq

Mews Fund
Fund Detail

----- [ & B
-# 1 Youche:

Add Transactions

Transaction Hiskory

Dispatch Fund
Create POS Session
Create Multiple POS Sessions

Process Deferred Deposits

= Order Change
E| Closed POS Sq Select
~E 2, 1024 Move Ta...
~INna H
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Elegir de los menus desplegables “Category” (categoria de la transaccion) =
“Expense” (Gasto); “Transaction Type” (Tipo de Transaccion) =» “Retiro
Recaudacion Varios”; “Payment Type” (Tipo de Pago) = “Pesos”

W Add Sundry Transactions - 0 x

Fund: Efectivo-Cines

‘ Cinema [}¢. ROSARIO ARGENTINA. = A [
Category [Expense = IM.C.88,
Transaction Type [Retiro Recaudacion Varios = Sales Tax Level 3
Payment Type  [Pesos = Sales Tax Level 4
Quantity
Value 1004
Comment =
©clear | == 2dd and Save Transaction
Transactions for 10 mayo 2019
Tirne Type Payment Type Jay  [value [Cinema
POS Session Adjustment Pesos 0 $1000,00
POS Session Adjustment Pesos 0 s195m

Close

Indicar el valor en pesos asociado a la transaccion en el campo “Value” (Valor),
ademas de indicar en el campo “Comment” (comentarios) la fecha, cajero y
motivo del retiro. Luego de esto, hacer clic en “+ Add and Save Transaction” (+
anadir y guardar transaccion)

W Add Sundry Transactions - 0 x

Fund: Efectivo-Cines

Cinerna [v. Ros#RIQ ARGENTINA. I Y [

Category [Expense =l IM.C.88,

Transaction Type [Retiro Recaudacion Varios = Sales Tax Level 3

Payment Type  [Pesos =l Sales Tax Level 4

Quantity l—

Value T |

Comment ;I

-]

©Clear | == Add and Save Transaction

Transactions for 10 mayo 2018

Tirne Type Payrment Type Jory  [value [Cinema
P - o5 session adjustment Pesos 0 §1000,00
| |10/05/2018 1105 am. PO Session Adjustment Pesos 0 g1esm

Clase

134 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

9. Hacer clic en “Aceptar” en el cuadro de dialogo que indica “Transaction
Applied to Fund” (Transaccion Aplicada al Fondo)

[ - o x
Fund: Efectivo-Cines
Cinema [v. ROSARIO ARGENTINA [ S |
Category [Revenue [ S
Transaction Type [Misc Revenue | Sales Tax Level 3
PaymentType | = Sales Tax Level 4
Quantity
Value
Comment =

Add Transaction(64470) x|

@ Transaction Applied to Fund. A
®cClear | <= Add and Save Transaction |

Aceptar

Transactions for 10 mayo 2019

Type Payment Type Jaty  [value [Cinema

05:50 Retiro Recaudacion Varia Pesos 0 -G1000,00 V. ROSARIO ARGENTINA
| [10/05/201912:37 pam.  POS Session Adjustment Pesos 0 L0000
| |20/05/2009 1005 am.  POS Session Adjustment Pesas 0500

Close

10. Cerrar la ventana haciendo clic en el boton “Close” (Cerrar)

W Add Sundry Transactions 0 x

Fund; Efectivo-Cines

Cinerma IV ROSARIO ARGEMTINA Lv.a, I

LN.C.AA

Sales Tax Level 3

SlesTaxleweld [
Quantity l— b
Value I

Comment E

Categary [Revenue

Transaction Type [Misc Revenue

Ll Lef Lef 1l

Payment Type |

2|

©clear | = £dd and Save Transaction I

Transactions for 10 mayo 2019

Type Payment Type Joty  [value Cinerna
S <tiro Recaudacion Vario Pesos 0 -1000,00 V. ROSARIO ARGENTINA
/052019 12:27 pum. POS Session Adjustment Pesos 100,00
| |10/05/2018 1:05 arm.  POS Session Adjustment Pesas 195,00

Clase
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5.10. Formulario de
Diferencias de Caja para
Complejos

136 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

Formulario de Diferencia

e AT
de Caja para Complejos '~,T Cinépolis.
AR-TRA-FT-DCC-00

Complejo: Periodo:

Fecha - Legajo - Usuario - Tipo Diferencia - Monto$ - Complejo - Descripcién de Diferencia - Fech: ion - Observaciones

Instrucciones de llenado:

Este formulario se llena en el archivo de Excel “Formulario y Reportes de Diferencias de
Caja COM mm.aa” y no es necesario imprimirlo. Se genera el documento mensual
tomando el archivo de Microsoft Excel original, generando una copia, salvandolo dentro
de una carpeta anual, indicando la el mes y afio al final del nombre del documento, en
formato mm.aa. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del complejo:

AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAIL: Arena Maipu; MEN: Mendoza Plaza;
MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario

Se deben llenar los campos indicados a continuacion:
a. Complejo:

« Complejo: indicar ubicacion del cine

« Periodo: indicar mes y aflo en formato mmme-aa (mes en letra, afio en niimero)
b. Datos a llenar en el momento que se genera la diferencia:

+ Fecha: indicar fecha en formato dd/mm/aa (en nimeros) del momento en que se
genera la diferencia de caja a reportar. El documento realizara la conversion al
formato dd.mm.aaaa (en numeros)

« Legajo: indicar numero de identificacion del cada colaborador responsable de
punto de venta al cual se le atribuye la diferencia. Este arroja su nombre en el
campo siguiente

« Usuario: se llena automaticamente con el legajo.
- Tipo Diferencia: seleccionar de la lista desplegable alguna de las tres opciones:
o Faltante_Efectivo

o Faltante_Voucher_Bancario
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C.

o Faltante_Cupones_Canje
Monto $: indicar el monto de la diferencia faltante

Complejo: se llena automaticamente al asignar el complejo en el encabezado del
reporte y realizar un registro de diferencia.

Descripcion de Diferencia: seleccionar de la lista desplegable alguna de las
descripciones admitidas. Las descripciones que se consideran justificadas y que
no afectan al colaborador dentro de su seguro de diferencia de caja son las de
“Falta de Cambio”, “Devolucion” y “Devolucion Garantia”.

Bajo la autorizacion del Controller Financiero se pueden afiadir mas descripciones
de diferencias faltantes en la matriz que abarca desde la celda W2 a AB10 de la
solapa de Microsoft Excel “Diferencia de Caja” (fuera del area de impresion del
reporte), indicando siempre en la columna “;Esta Justificada?” las palabras “Si” o
“No”, segun corresponda. Las causas aqui descritas estan validadas por el area
financiera.

Faltante Efectivo  ¢Estd Justificada? |Faltante Voucher Bancario ¢(EstdJustificada?| Faltante Cupones Canje  ¢EstdJustificada?
Faltade Cambio S FaltaVoucher SIC No Voucher Web No
Faltante de Efectivo No FaltaVoucher Posnet No Corporate No
Devolucién S Complementario No
Devolucién Garantia S Voucher Promo No
Com probante T.Vilkge No
C om bo C omporativo No
O tro C om probante No

Observaciones: cualquier comentario que pueda soportar el reporte de la
diferencia. Para el caso de devoluciones, indicar el nimero de la transaccion a la
que corresponde la devolucion.

Datos a llenar en el momento que se recupera la diferencia:

Fecha Recuperacion: indicar fecha en formato dd/mm/aa (en numeros) del
momento en que se recupera la diferencia de caja a través de un retiro de
recaudacion. El documento realizara la conversion al formato dd.mm.aaaa (en
numeros)

d. Botones (macros)

COPIAR RRHH: boton a emplear por el area de Recursos Humanos para tomar las
diferencias faltantes no justificadas de cada trabajador y descontarlas de su
seguro de diferencia de caja

BORRAR: boton empleado para borrar la data cargada en el documento para
limpiarlo y dejarlo disponible para un nuevo periodo
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« ACTUALIZAR TABLAS: boton empleado para actualizar las tablas dinamicas de
las 2 solapas adicionales existentes en el documento

e. Vale de diferencias de caja faltantes para completar el deposito: se encuentra en
la solapa Justif. Fondo Diferencia. Puede ser impreso para justificacion del efectivo
tomado del fondo para diferencias de caja

- Total diferencia: este valor se genera automaticamente al reportar las diferencias
de un dia y correr la macro con el boton “ACTUALIZAR TABLAS”. Esta formulado
para que durante el cierre de turno indique solo el valor del total de diferencias
reportadas del dia que se esta cerrando

« Legajo: indicar legajo del responsable de ingresos y valores al cierre

« Nombre: se genera automaticamente tras indicar el legajo
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5.11. Reporte de
justificacion de uso de
fondo para diferencias de
caja
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El presente “Reporte de justificacion de uso de Fondo para diferencias de caja AR-TRA-
FT-JUF-00” esta ubicado en la solapa “Justif. Fondo Diferencia” del documento de

Microsoft Excel “Formulario y Reportes de Diferencias de Caja COM mm.aa”.

El mismo es actualizado tras la ejecucion de la macro “ACTUALIZAR TABLAS”, ubicada
en la solapa “Diferencia de Caja” del mismo documento, y su objetivo es sefalar la
cantidad por la cual se va a solicitar la reposicion de este fondo al area de Finanzas en

Head Office, y su distribucion segun la causa del uso de dichos fondos.

Recuperado Total
Grand Total

/V Reporte de justificacion de uso de . . .
Fondo para diferencias de caja \(t Cinépolis.
ONES
AR-TRA-FT-JUF-00
Complejo: Pilar Periodo: may-19
Suma de Monto $§
Recuperacién ~ Fecha Recuperacién - jEsta Justificada? v Descripcién de Diferencia - Total
Por Recuperar (blank) No Faltante de efectivo 5 3.748,50
No Total $ 3.748,50
=Si Falta de cambio S 109,25
Si Total $ 109,25
blank) Total $ 3.857,75
Por Recuperar Total S 385775
Recuperado 2/5/2019 = No Falta Voucher Posnet S 0,50
Faltante de efectivo $ 76150
No Total $ 762,00
Si Falta de cambio S 50,25
Si Total S 50,25
2/5/2019 Total $ 81225
14/5/2019,53No Fafta Voucher Posnet § 475,00
Faltante de efectivo S 389875
Voucher Web S 47500
No Td S 484675
=Si Falta de cambio S 190,75
Si Total S 190,75
14/5/2019 Total $ 5.037,50
-20/5/2019 = No Faltante de efectivo S 216,50
No Total S 216,50
Si Devolucién $ 569500
Falta de cambio S 1.041,29
Devolucién Garantia $ 3.460,00
Si Total $ 10.196,29
20/5/2019 Total S 10.412,79

$ 16.262,54
$ 20.120,29

Ejemplo: Reporte de complejo Pilar.

La primera parte del reporte muestra los montos pendientes por recuperar. El monto a
solicitar es el monto que aparece en el renglon: “Por Recuperar Total”. Estan

discriminados por descripcion de diferencia y si esta justificada o no.

La segunda parte del reporte sefnala los montos recuperados durante el mes. Estan
discriminados por descripcion de diferencia y si esta justificada o no, y ademas sefiala
la fecha en que fue realizada la recuperacion.

El ultimo renglon corresponde al total de diferencias reportadas durante lo que vaya

transcurrido en el mes.
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En caso de que se requiera hacer alguna consulta respecto a los descuentos realizados
sobre el seguro de diferencia de caja de los Cinepolitos, el responsable de ingresos y
valores podra revisar la informacion de los mismos a través del “Reporte de diferencias
de caja a descontar por trabajador AR-TRA-FT-DCT-007, el cual se encuentra en la solapa
“Descuentos Seguro Dif. Caja” del mismo documento. Este reporte es exclusivamente de
consulta y no se debe modificar.

Y Reporte dediferenciasde cajp
Yt adescontarportmbajpador
~% Cinépolis. AR-TRA-FT-DCT-00
Compkp: Pilar Perbdo: m ay-19
¢Esta Justificada? N o X

Sum adeM onto $

Lega®p -~ Usuarb ~ Fecha - | TpoD iferenciha -~ Total

—6543 FlhviaAgustnaRodrguez =4/5/2019 Falante efectivo 3,75
=16/5/2019 Falante efectivo 2,00
6543Toal 575
—6945 - JosueSinonKbss =3/5/2019 Falante efectio 100,00
=5/5/2019 Faltante efectio 100,00

=10/5/2019 Faltante efectio 100,00

=19/5/2019 Falante efectio 19,00

=20/5/2019 Falante efectivo 3,00

=26/5/2019 Fakante efectio 0,75

=27/5/2019 Faltante efectwo 6525

=31/5/2019 Falante efectivo 2,75

=11/5/2019 Falante efectwo 100

6945Tol 39175
=10279 —M arcosEspioza =2/5/2019 Falante efectivo 1,50
=3/5/2019 Falante efectivo 100

=124/5/2019 Falante efectivo 2,50

0279T01 500
= 8207 =M araBelnBarers =2/5/2019 Falante efectio 3,00
=4/5/2019 Faltante efectio 0,50

=5/5/2019 Faltante efectio 8,00

=10/5/2019 Falante efectivo 0,75

=117/5/2019 Falante efectwo 0,50

=24/5/2019 Falante efectivo 980,00

=125/5/2019 Faltante efectio 225

=126/5/2019 Falante efectivo 3,50

=29/5/2019 Fakante efectio 3,75

=30/5/2018 Falante efectio 98,00

=31/5/2019 Faltante efectwo 2,50
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5.12. Formulario de
clerre de caja
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Formulario de
Cierre de Caja

Nk Cinépolis.

VI&»?SGE
AR-TRA-FT-CIE-00
VILLAGE CINES: Fecha:
Nombre: Legajo:
Tarjetas Total SIC $ Total Posnet $ Comprobantes Cantidad
Amex Combo Corporativo

Cabal Crédito

Voucher Web/
Candy Express

Cabal Débito Promo Candy
Diners Corporate 2D
Electron Corporate 3D
Maestro Corp. 4D/MS/GC
Mastercard Distribuidora

Mendoza Plaza S.

Tarjeta Village

Visa Comp. 2D L-V (Red)

Naranja Comp. 2D (Blue)

PIM Comp. 3D L-V (Red)

Otras Tarjetas Comp. 3D (Blue)

Comp. 4D/MS/GC

Total General Total $ Comp. Queja
Retiros/Drops 2x1 Box
Posnet Cierre Créditos/Refund
SIC Cierre Cambios/Swap

Candy Express

Total Reportado $

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

Observaciones:

Firma Responsable Caja

Firma Manager
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El “Formulario de Cierre de Caja AR-TRA-FT-CIE-00”, se encuentra en el documento de
Microsoft Excel “Formulario de Cierre de Caja”. Este es el mismo para todos los
complejos.

Instrucciones de llenado:
Se deben llenar manualmente los campos indicados a continuacion:
a. Complejo:
« Village Cines: indicar ubicacion del cine.
« Fecha: indicar el dia del reporte.
b. Datos Trabajador:
« Nombre: indicar nombre del colaborador responsable del punto de venta.

« Legajo: indicar el namero de personal del colaborador responsable del punto de
venta.

c. Medios de Pago - Tarjetas:

« Total SIC $: indicar sumatoria de vouchers por tipo de tarjeta de débito o crédito
resguardadas en sobre de cierre de caja, correspondientes a pagos realizados
durante el turno de trabajo del usuario dentro del sistema integrado de cobro del
punto de venta.

« Total Posnet $: indicar sumatoria de vouchers por tipo de tarjeta de débito o
crédito resguardadas en bolsa de cierre de caja, correspondientes a pagos
realizados durante el turno de trabajo del usuario fuera del sistema integrado de
cobro, por Posnet.

d. Comprobantes: indicar la cantidad de comprobantes por canjes en punto de venta
y en caso de que existan, indicar la cantidad de devoluciones o cambios realizados
durante el turno.

Nota: para corporates y complementarios solo se indicaran los que requieren aprobacion
a través de pin de manager (no se incluyen los que son redimidos a través de codigo
VOVA - V1000)

e. Total General:

« Retiros/Drops: indicar montos de los retiros realizados durante el turno segun
comprobantes firmados.

« Posnet Cierre: indicar sub total tarjetas via Posnet reportado.

« SIC Cierre: indicar sub total tarjetas via SIC reportado.
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« Candy Express: indicar sub total de vouchers web de candy express redimidos
« Total Reportado $: sumar los cuatro valores previos e indicar el total

- Faltante Efectivo: reportar monto faltante de efectivo en el cierre, en caso que
aplique

- Faltante Tarjetas: reportar monto faltante de tarjetas en el cierre (sea via SIC o
Posnet), en caso que aplique

« Falt. Comprobante: reportar monto faltante en pesos asociado a comprobantes
no presentados en el cierre, en caso que aplique.

« Sobrante efectivo: indicar el monto de efectivo sobrante tras hacer el cierre, en
caso que aplique.

Observaciones: indicar cualquier detalle que sea necesario dejar asentado. Por
ejemplo, si existe una diferencia en el formulario contra lo registrado en el sistema
Vista, puede quedar reflejada en este apartado.

Firma Responsable Caja: firmar por parte del colaborador responsable del punto de
venta.

Firma Manager: firmar por parte del manager responsable de ingresos y valores que
realiza la conciliacion de la caja al colaborador.
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5.13. Cierre de sesion en
Vista — Punto de Venta
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Presionar el boton “Log Off” (Salir) en la pantalla principal del punto de venta.

05 4D Pie Pequeiio Cast ATP
Classic 30 CAST
GEMERALS MOVPRICE GOLDPASS INVGEREN EN
§420,00 $210,00 §0,00 §0,00
01:20p - 03:15p
208/0/0 R4 -]
07 Soledad Cast F13R
Classic 20 CAST N
GENERAL NINO ESTUDIAN MAESTROS ’
£240,00 £166,00 £165,00 £166,00
01:30p - 03:23p
144,040 4 it
11 Pie Pequefio Cast ATP
Classic 20 CAST N
GENERAL HINO ESTUDIAN MAESTROS »
§240,00 $165,00 §165,00 $165,00
02:00p - 03:55p
365/0/0 R4 -]
[
More _{E helulty % Book X u
Log Off Sched Abort

14 May 2019 1:.08 pm Test VISTA Last sale: $480,00

Si se esta realizando el cierre del dia, presionar el boton “SHUTDOWN” en
2. sistema para que éste se apague.

Point Of Sale

LOGON

ight Vista EntertainmentSolutions 1996-2019. Vsta 6 a VistaVersion: 454
edtrademark of¥ista Entertainment Solutiors Ltd. Build: 15
AllRights Reserved 5154438
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5.14. Registro de “Otros
Ingresos” en Vista —
Punto de Venta
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Los conceptos de “Otros Ingresos” que se registran directamente en el apartado de
“Otros Ingresos” en el POS de Taquilla o Dulceria. Para el territorio, los otros ingresos
definidos para la implementacion del presente proceso son los referidos a Diferencia
por Auditoria, y corresponden a: Sobrante en POS, Faltante Vouchers y Faltante Cupones.

El responsable de ingresos y valores del complejo debe realizar el registro de otros
ingresos en el punto de venta de la siguiente manera (con sesion del administrador dada
de alta con fondo cero):

1 Posicionarse en la solapa “Concesiones” del punto de venta.

Bebidas Pochoclo Snacks Comhbos Calientes

Combos Pochoclo

Dulces Combos Dulces

Promociones

Ordar Tots| $0.00

13 hay 2028 809 g

2 Presionar el boton de lupa para realizar la busqueda del ingreso.
Bebidas Pochoclo Snacks Combos Calientes
Combos Pochoclo Dulces Combos Dulces

Merchandising Promociones

(2‘:
Order Total $0.00
5

neacciones Tiempa Promedio
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En la ventana que se despliega ingresar el nombre del otro ingreso y presionar
el boton “Enter”.

[i Concessions B Tickets (Mon 13 May 15)

Bebidas Pachoclo Combos Calientes

—

Eriter Search Critera

Jrotrane

N L
| 1 2 3 4 5 8 7 8 93 0 & Badkspace o
W Q W E R T Y U I o P + 1 7 8 9
+
o A s D F 6 H 1 K L R { Ent 4 5 &
shift zZ X ¢ vV B N M shift 1 2 |3
Enter
ol alt AltGr ol 0

130y 919 451

Al desplegarse la ventana “Item Search” (Busqueda de Articulo) seleccionar el
item que corresponda al “Otro ingreso” que se desea registrar.

[i Concessions B Tickets (Mon 13 May 15)

Combos Calientes

hr
Order Total 50,00
»300 2400

: 0 0

# Transacciones Tiempe Promedia
Q ~

- Y o B wa = 4 W
i Schad Abart
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Ingresar el monto total del ingreso (incluyendo impuestos) y presionar el boton
5. “Enter”.

Il Concessions B Tickets (Men 13 May 18)

Bebidas Combos Calientes

SOBRAN POS $0,00

Combos Pochoclo

Merchandising Promacicnes | rcer ‘

Defete

Order Total 40,00
& 100 o130
: a a
Comumiles: #Transacciones Tiempo Promedio
Q L
- F - X e %

Log ot sches Abort

Una vez marcado el producto del ingreso, presionar el boton “manitas” para
6. hacer el cobro por el monto como se realiza de habitualmente.

Il Concessions B Tickets {Mon 13 May 15) SOBRAN 06 £11,50

Bebidas

Combos Calientes

Combos Pochoclo

Merchandising Promacicnes

Defete

Order Total $1150
& 100 o130
] ]
Comumiles: #Transacciones Tiempo Promedio
Q L}
- S B %

Log ot sches Abort Saste
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Marcar como medio de pago “pesos”

e e ok SOBRANPCS $11.50
Tekets
Total snw

Pescs s Electron

Visa
5
Mastercard
= 5
=
20
Diners
A w
R 50 o EERE e
o
Cabal Credio [ Tl
100 ., GARA S —
— :hﬁ-
Maranja
=
Outstanding 0,00 Order Totsl $11,50
e
- o e .
; :
Delete # Transacciones Tiempo Promedio
L) Loty @ w

1384y 2019 455 pm Tendered: 0,00

Realizar el retiro de efectivo del ingreso como se indica en el apartado 3.3.
Retiros de Efectivo (Drops)

FLOAT ADJUSTMENTS

Pay Group Adjust Qty  Adjust Value o
Pesos -$11,50
1 2 3
4 5 6
7 8 9
: 0 .
Delete
Drop Open Drawer Cancel Confirm
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5.15. Cierre de sesion en
Vista — Cash Desk
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En la ventana “En transito” dar clic derecho sobre el nombre del responsable
del punto de venta y seleccionar la opcion de “Cash Up Session” (Sesion Arqueo

Diario).

L Vista CashDesk Village Avellaneda 1025MAND3 454.15.1031.2 -8 X
Ei WL [0 - . T fwto Recancile o ‘QiMew Fund Location E
— r - -
Doty Caship @€ € Today > B =4 2 sweep . W FINewFun Lock Cash
Create Deposit  Bulk Cashup  [i]) Order Change Fund Count  fm Unlock Funds/POS Sessions Desk
Dty Business Date Comman Funds Lock
= Locations Oty Yalus & Agustin Otz |
= Q Ingresas A Agusting Caminas
# F 1 BANCOS-CIMES ] saon | R AnNunes
Bancos-Cines o 50,00 A Aejandro Heerera
1 Complementarios i E:::;:;""
# | Efectivo-cines 0 s3n0z00 A Augusto Sote Lutschkin
# 1 Internet o $4293.00 A el Bravjo
wE1PM : o $0,00 A Ayelen Bustamants
# [0 Tarjeta Maranja Pasnet caSh Up Sesmon o 50,00 A Carlos Jwder Goicachea
1 Vouchers & Caroling Kolak |
& Q Safe Managers ] $40000,00

T B

# 3, WEBSERVER 15/03/2010 [K_6F6FAF6F] 57 siermon O
® & [Nadap— = | o SA74.75
® 8, Naal| 0 s0.00
® 8, Rocio| | D@ Pt 0 $was00
@ & Keis: Sweep o $0,00
® 3, Sebs, 20 Daccocie y @ se04000
%3, Curof| | CoshUpSesson 0 summ |

Al desplegarse la ventana “Sesion Punto de Venta” se podran observar
2. detalles de la sesion del vendedor en las pestana “Session”.

LA E s POS Session - & X
.. ZoRemoveFloat =]
E Xc n — 1
e Session  Final Gash CashierSession Auditey o0 New  POSAdjustment
©ocicte Comment  Up g Unlock POS Session Report User  Defals  Adjustment omments
File Actions Repors Adjustments
User [Ndia Arrien | wiorkstation Groun | TAGUILLADULCERA | Busmess ay [25/m372010 =
POS Session (15108 | wiorkstetion [1025DUL08 | stetus |closed |
Session Summary Adustments Tebs Commerts
Seles: Receipts: Time: Severly  Action Ieentity ~
Ticket Sales: 0,00 Gross Sales: 818575 | Nog3esz pm & Caonfim Qpening Floats 3746500 ‘=
Advance Sales: 000 | LessMen Cash Payments: 0G:45:52 pm 4 Order Complete Totel 3746512
less Redempgtions 0,00 Vs 171375 (054708 pm 4 Payment Accepted Pesos 3746513
Concession Sales: 816575 Mastercard 361,00 03:47:07 pm 4 Payment Completz 3746514
Woucher and Gift Card Sales: 000 064715 pm & Printing Operstor Retried Printing 3746515
Biox Office Suncries: poo | TotalWonCashPayments 207475 154745 o 4 Transaction Campleted! 3746516
_— Opening and Cther: 2351,00 034746 pm 4 Order Complete Totsl AT4E525
Gross Sales: BIB575 | CashReceived 609100 054747 pm 4 Payment Accepted Pesos FT4E526
Flost Returned -S0000 | 054745 pim 4 Payment Compiste F74BS2T
Cash Dropped eE200 | 04314 pm & Printing Operstor Retried Printing 3746525
- 06:4914 pm 4 Transaction Completert 3748529
Total Variance 207475 | Cash Variance oo e e R — L)
Total Oty Variance 0 hiinim m =auerity Iyl t disnkan, 3%
Payment Groups Undeclared Cash Tips
Payment Group Net Float InfOut  Adjustments Movements  Current Variance
Mastercard {Value) 0,00 0,00 361,00 361,00 -351,00
Pesos (Value) 0,00 -6091,00 091,00 0,00 0,00
tisa (Walue) 0,00 0,00 1713,75 1713,75 -1713,75

los
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En la pestana

“Summary”

(Resumen) se podran observar todas las

transacciones realizadas, los productos vendidos y el valor de cada uno de

ellos.

rZe
Sl

i» Remove Float

POS Session

s A

L i
Session  Final Cash Cashier Session  Audit By Mew PO S Adjustment
® Comment Up & Unlock POS Sassion Report User Adjustment  Comments
File Actions Repors Adjustments

U=zer IRafaeI Moros

Workstation Group  [TAGILILLADULCERIA,

POS Session  [6630

Session Surmmary | Adjustmernts Tabs Commerts

Total Transactions
Total Admits
Total Admits Refunced

Total Refunds

Warkstation [sis4435
Total Delstes | 1
Total Aborts I a

Total Zero Sales

Total Cash Dravwer Opens

La pestana de “Adjustments” (Ajustes) se puede observar la informacion de

4.

£ .
L
Session  Final Cash
Comment Up

X
o

File Actions

@ Remove Float

Cashier Session  Audit By
& Unlock POS Session

todos los retiros realizados al vendedor.

P05 Session

= = L

POS Adjustment
Comments

Mew
Adjustment

Adjustments

User

Reports

Report

User IRaiaeI Moros

‘Workstation Group ITAQU\LLA."DULCERIA

Business Day I 14/05/2019

POS Session  [6E30

Session Summary  Adjustrments) Tabs  Comments

Workstation |5i54438

Status ICIosed

 Detailz
3 Adjustments aty  Value
; 13 may 2019 555 pm Crested By
Pesosz o -§33000 I
14 may 2019 10:56 am Type
Pezos 0 §500,00
14 may 20191113 am
Pesos 0 -§500,00 Status
Commert
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5 Una vez observados los detalles, seleccionar la pestana “Session” (Sesion).

: POS Sessian - & %
e ?
@ X foRemove Fiogt
2 Ry dDRemoy ik
il I a ik
Session  Final Cash Cashier Session  AuditBy New  POSAgjustment
Commet  Up 5 Unlock POS Session Report User Agjustment  Commenss
Actions. Reposs Adjustments
user Nocks Arrien WWorkstation Grovp [ TAGULLADULCERIA | Busnessowy 250372019 =
POS Sestion (16105 Ve statia (102500004 | status (Closed
S S TR
Sales: ' N ~
Ticket Sales 0 i 816575 "
Advance Sales: 000 Le = Non Cash Payments:
lo33 Redemptions 000 b OIS o 8
Concession Saes: 816575 %100 Poyment Compiete
Vouchse and GIft Caed Sales: 000 . 5 Pirting Operator Retried Printig
Box Offce Sundies 000 ashPayments 2074 Se ssion & R ST
Gross Seles: 816575 031/ a
79821 3 Printing Operstor
Total Variance 207475 00 speo v
Totel Oty Varlence ° Minimum severty vel to display Y-
Paymant Groups Undeclared Cosh Tps | 000
Payment Group Net Float In/Out Adjustments Movements Current Variance
Mastercard (Vao) 0,0 0,00 1,00 361,00 -361,00
Pesas (Vahie) 0,00 091,00 601,00 0,00 0,00
Visa (Vahue) 0,00 0,00 1713,75 1713,75 171378

Seleccionar el boton “Final Cash Up” (Arqueo Final de Caja) para hacer el cierre
6.  del vendedor.

POS Sessian - ® x
. ?
) i =
=2 rix, >
Cashier Sesson AuditBy New  POSAgjustmert
|3 Uniock POS Session Repot User Agjustmert  Commenss
“Rlkns Repon Acjustmes
User Nacke Armien Workstation Group | TAGULLADULCERIA Business Oay | 25/03/2019 <
POS Session 15105 Workstation 10250004 Status Closed
«i0n Summary Adustmerts Tebs Commerts ~/
(»
Sales: Recouts: A “ | Severty  Acton oty A
Ticket Sales: 000 Grows Sales: L L
Adeance Sehv 000  Less Non Cash Payments | Final Cash & Ordor Cor
foon Rudenptions o0 | Ves 171975 W § . Biusont
Ooncession el sesys | Mestercwd %100 T il st el
Voucher and Om Card Sales. 000 0 Protng Operstor Retred Prirtrg Mwss
Box Office Sundries opo  TotelNon Cash Peyments 207475 ' S . Toandbl
e Opaing a0 Other 29 00 e ‘
Gross Sales: 016575 Cash Recerved 6091 00 ?
Float Returned 500,00 a4 6527
Cash Oropped 298200 | 03&Rtdpm 8 Preteg Operator Retred Protng eS8
Total Variance o7azs  Cash Varlance 000 3 A orors s . b
Totel Qty Varience ° Miimum severty level 1o display 38
Poymert Groups Undeclared Cash Tips 000
Payment Group Net Float In/Out  Adjustments Movements  Current Variance
Mastorcard (Yahe) 0,00 0,00 31,00 31,00 -361,00
Pesos (Vakue) 0,00 €091,00 €091,00 0,00 0,00
Visa (Vo) 0,00 0,00 171375 M3 713,78
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Al desplegarse la ventana “POS Session Cash Up” (Arqueo Diario de POS),

Verificar:

a. Los medios de pago integrados en el sistema integrado de cobro deben
ser iguales en el “Expected” (esperado - indicado en la venta) y en el

“Actual” (real cobrado)

W POS Session Cash Up

POS Session D 15105

Ohperatar Madia Aerien ]

Buginess Date 2570372019 |
Workstation 10E50UL04 |
[ Inciude dasto Reconcile Payment Groups

Erter Actuals

_Mﬂmtﬁmup Expected hocessel Actual  Variance | Cund Payroent Type
Mastercard $361,00 000 $6L00  $0.00 [ ntermet Mastercard |
Pesos 4T 00 $948200 $0.00 $0,00 Efectro-cines Pesas |
Wisa $1713.75 000 $1713,75 $0,00 Interniet Wisa

Total Vasiance
now |

Total Expected Tokal Processed Takal Actusl
$1055,75 | | sesazm | | $z04,75 | |

Zave CashlUp Clase

b. El efectivo (Pesos) en el “Expected” (esperado - indicado en la venta)
debe ser igual al Processed (procesado - través de drops)

W POS Session Cash Up X

POS SessionID (15105

Ohperatar m .

Buginess Dake W |
Workstation | 1025DUL04 |

[ Include Auta Recancile Payment Groups

Erter Bctuals
|Paymuank Group | Expected | Processed | Actual | Variance | Fund Payraent Type |
Mastercard £361 G0 000 $261.00 $0.00 Intermet Mastercard :
Pesos fa40700  $9482,00 $0,00 $0,00 Efectro-cines Pesos |

AAT1375 £0,00 Internet Wisa

Loy —

Total Yariance
nm |

Total Expescted Total Processed Tkl Ackes

$10556,75 | | $e42,00| | $2074,75 | |

Zave CashlUp Close
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Nota: en caso de existir un faltante (Processed menor al Expected,
generando Variance negativa), escribir en la columna “Actual” el mismo
monto en positivo, pues este faltante va a ser depositado a través del fondo
para diferencias de caja. Ahora bien, en caso de existir un sobrante
(Processed mayor al Expected, generando Variance positiva), escribir en la
columna “Actual” el mismo monto en negativo, pues este sobrante se va a
reportar en la caja del responsable de ingresos y valores, junto con los
demas posibles sobrantes al cierre del dia como “Otros Ingresos -
Diferencias por Auditoria”. Ver anexo 14.

c. Las tarjetas no integradas dentro del sistema integrado de cobro SIC
(cobradas por Posnet) apareceran en el “Expected” (esperado - indicado
en la venta) bajo el grupo de pago “Maestro”.

|F'a'_-,fment Group |Expected|Prncessed |.-C'u:tual |‘u’ariance |Fund |F'a§,fmentT§,-'pe |
haestro $1035,00 $0,00 $0,00 -%1035,00 B;&NCOSCINEM haestro
Pesaos $500,00 500,00 40,00 30,00 Efectiva-Cines Pesos

Una vez contabilizados los vouchers de Posnet por tipo de tarjeta, se
deberan localizar segun el Grupo de Pago correspondiente. Para ello, se
ingresa un nuevo renglon, seleccionando en la columna “Payment
Group” el tipo de tarjeta correspondiente con la terminacion “Posnet”,
y cargando el monto asociado al medio de pago en la columna “Actual”

_| Payrment Group |Expected | Processed |.&ctua| |‘u‘ariance |Fund |Pa§,-'ment Type |
Maestro $1035,00 $0,00 2200 -$215,00 BAMCOS-CINES  Maestra
:IPESDS $500,00 $500,00 $0,00 $0,00 Efectivo-Cines Pesos
Amnerican Expres: &0.00 %000 335 $335,00 Bancos-Cines Ammerican Express
%Cahal Dehita Pos t0.00 $0,00 4300 $480,00 Bancos-Cines Cahal Debito Pasr
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3 Dar clic en el botéon “Cash Up” (Arqueo).

W POS Session Cash Up

POS Session ID |gp32

Operatar Test WISTA,
Business Date W
Wlorkstation S15443%

Enter Actuals [T Include Auto Recancile Payrment Groups

Payment Group |Expected|Processed|Actua| |\u"ar\ance ‘Fund Payment Type
Mlaestro $1035,00 $0,00 220 -$815,00 BAMCOS-CINES  Maestro
[ |Pesos $500,00  $500,00 $0,00 $0,00 Efectiva-Cines Pesos
B Arnerican Expres: 0,00 $0,00 335 $335,00 Bancos-Cines Anerican Express
| [cabaiDebitoPos g0 g000] $480,00 Bancos-Cines  Cabal Debito Pasr

Total Expected Tokal Processed Tokal Actual Tokal Variance
153500 | $500,00 | $1035,00 | $0,00
Sawve | Zash Up |Close

— %

Se desplegara un mensaje para confirmar que los ajustes aplicados a la sesion
de punto de venta fueron aplicados correctamente “Adjustments applied to
POS Session successfully”. Hacer click en el boton “Aceptar”.

v

POS Session 1D |5532

Operator Test WISTA
Business Date  |14/0572019
Warkstation SI54438

Enter Actuals [ Include Auto Reconcile Payment Groups

Payrment Group |Expected|Processed Actual | Wariance |Fund |PaymentType
Arnerican Express $0,00  $335,00 $335,00 Bancos-Cines Arnetican Express
Cabal Debito Pas $0,00  §450,00 [ Ty

Maestro $1035,00  $220,00
Pesas 500,00 $500,00

,ii Adjustments applied ko POS Session successfully,

Aceptar I

Total Expected Total Processed Tokal Ackual Total Wariance
$1535,00 | $1535,00 | 0,00 | $0,00
Save | Cash Up| [Close
— %
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Se desplegara un mensaje para confirmar el cierre de la sesion, dar clic en el
10.  boton “Yes”.

- X
POS SessionID 6632 |
Operatar Test WISTA

Business Date  [14/05/2019
Warkstation SI54438

Enter Actuals 7 Include &uto Reconcile Payment Groups

Payment Graup |Expected|PrDcessed ‘Actua\ |\)’ar\ance |Fund Payment Type

American Expre %
Cabal Debito Po
Maestro

Pesas

Confirm Cashup
Are you sure you want to cash up this POS Session?

Positive balances in the Variance colurnn will be posted as cashier overs,
negative balances (red) will be posted as cashier unders,

Wes

Total Expected Total Processed Tokal Actual Taokal Variance
$1535,00 | §1535,00 | $0,00 | $0,00
Save | [Cash Up| (Close

i

Se desplegara una ventana que indica que el cierre se ha llevado a cabo
11.  exitosamente, dar clic en el boton “OK”.

POS Session 1D 6632

Operatar Test WISTA
Business Date W
Warkstation SI54438

Eniter Actuals [T Include Auto Reconcile Payrnent Groups

Payment Group |Expected | Processed |Actual | Wariance ‘Fund |PaymentType
American Expres: $0,00  $335,00 $335,00 Bancos-Cines American Express
Cabal Debito Pos $0,00 $480,00 Message(91079)

| [Maestro 035,00 §220,00
@ POS Session was cashed up successFully,

[ |pesos 500,00 $500,00
Acepkar I

Total Expected Total Processed Total Actual Total Wariance
$1535,00 | $1535,00 | $0,00 | $0,00
Save | Cash Up |Close

%
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12.

POS Session

PO S Adjustment

Dar clic en el boton “Cerrar” de la ventana “Sesion Punto de Venta”.

Cerrar

Comments
Adjustments
aup ITAQUILLAJDULCERIA Business Day |14f05,f2019 :II
|sis4433 Status |Cashed Up
Time Severity | Action | Iclenitity -
O7:4%:43 pm E  Confirm Opening Flosts 1702335
07:49:52 pm 4 Crder Complete Totsl 1702336
O7:43:58 pm 4 Paymert Accepted Masstro 1702337
07:49:39 pm 4 Payment Complete 1702338
O7:50:07 pm 8 Printing Cperator Retried Prirting 1702339
O7:50:08 pm 4 Trangaction Completed 1702340
07:50:41 pm 4 Crder Complete Totsl 170234
O7:50:47 pm 4 Paymert Accepted Masstro 1702342
07:30:48 pm 4 Payment Complete 1702343
PR 2 Buintines Comaroion Bobiod Brrtine R [
Minimum severity level to display I 3 3:
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5.16. Cierre de Dia en
Vista — Cash Desk
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Sobre la fajilla de “Ingresos” ubicada en “fondos” de Vista Cash Desk, hacer clic

= “TYg ”
1. derecho y seleccionar “Dispatch Funds” (Despachar Fondos)
w B Vista CashDesk Village Rosario
“ Tasks | View Opticns
B [15/05/2019 - 1T Auto Reconcile —
. 5 g
Ell, Daily Cashup & & Today » I:—‘ E‘Swaap i 5
Create Deposit Bulk Cashup Crder Change Fund Count
Daily Business Date Common
= Locations Oty Walue
Floats Box/Candy
I-1 Floats Box/Candy 0 $30000,00
Ingresos
| 2 Mew Fund Location #
I BAMCOS-CINES 0 $0,00
I Bancos-Cines o Locationbetail 1] $100,00
11 Complementarios Send to Dispatch Location
[* Il Efectivo-Cines Dispatch Funds 0 $480,00
Il Internet 1] $0,00
Maestro 0 $88050310
FIPM
I Youchers 1] $0.00

En la pantalla de despacho de fondos, ingresar usuario y contraseiia de Vista con
2. permisos de Manager/Gerente

@ Dispatch Fund

Ml oo
ocation

Final Balances

Fund Quantity Value Deactivate UserName Date/Time
& 9 Ingresos
: BANCOS-CINES 1] $0,00 O Rafael Maros 15/05/2019 04:52:17 prm,
Bancos-Cines 0 $100,00 O Rafael Moras 15/05/2019 05:05:11 p.rn,
mplementarios O

Efectivo-Cines 1] $480,00 m} Rafael Moros 15/05/2019 05:03:59 p.m,
0 $0,00 O Silvina Lopez 27/08,/2018 12:04:00 p.m,
O Systern Administrator 31/01/2018 08:03:23 p.m.
0 $0.00 m} Rafael Moras 15/05/2019 04:52:17 p.rn,

User Mo/Td Illll Courier Badge Mo I
Pir/Pued I
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Hacer clic en el boton “Dispatch” (Despachar)

‘W Dispatch Fund g x
BH toction fingresos

Final Balances

Fund Quantity Value Deactivate UserName Date/Time

2 Q Ingresos
BANCOS-CINES 0 $0.00 [ Rofoel Moros 15/05/2018 0452:17 pum.
Bancos-Cines 0 $10000 ] RefaelMoros 15/05/2018 05511 .
Complementarios u}
Efectivo-Cines 0 $48000  []  Rafael Moros 15/05/2018 050359 pum.
Internet 0 $0.00 (] SitinaLoper 70872018 12:04:00 pum.
PIM [ System Administrator 31/01/2018 080323 pm.
Vouchers 0 $0.00 [ Refael Moros 150572018 0452:17 .

User Mo/ld T Courier Badge No
Pin/Pwd =1

Dispatch Hotes

Tngreses

Dispatch Feedback

=

|

Dispatch Cancel

Hacer clic en el boton “Si” que emite el mensaje de confirmaciéon de despacho de
fondos

Location Ingresas

Final Balances

Fund Quantity Value Deactivate UserName Date/Time

5@ Ingresos
BANCOS-CINES 0 $000 [ RafaelMoros 15/05/201 04:52:17 .
Bancos-Cines 0 $10000 [ Rafael Moros 150572019 05:05:11 p.m.
Comple mentarios o
Efectivo-Cines 0 $480.00 ] Rafael Moros 150572013 05:03:59 p.m.
Internet 0 $000 [ Silvine Lopez 27/08/2018 12:04:00 p.
PM [ Systern Administrator 3140142018 06:03:23 p.m.
Vouchers 0 $000 [ RafaelMoros 15/05/201 04:52:17 .o

£

Aire you sure you want to Dispatch this Fund? Allremsiring
balances wil be cleared.

si Ho
User No/ld 1111 dge No

Pin/Pud [

Dispatch Notes

Tngresas

Dispatch Feedback

=

|

Cancel
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Se generaran reportes de despacho de fondos por cada medio de pago. Cerrar los
5. mismos

1 Q
Village Rosario
Courier Manifest - Cash Deposit EVAPERONIY 858
Santa Fe
Argentina
Dispatch Location: Ingresos
Payment Group Tarjeta Naranja Posnet
Bag Name / Number Prepared Amount Dropped By Witnessed By
Date Time
Bancos-Cines 15/12/2017  02:28:38p.m 0,00
WP e pagna actunl: 1 W toral e s 1 Factor de oom: Ancho de plgna

6 Cerrar la ventana de despacho de fondos haciendo clic en el botén “Close”

@ Dispatch Fund

s

fingresas

Final Balances

Fund Quantity Value Deactivate UserName Date/Time
519 Ingresos

0 $0,00 [m] Rafael Moros 15/05/2019 0452:17 p.m.

0 $100,00 [m] Rafael Moras 15/05/2018 05:05:11 p.m.
[m]

0 $480,00 [m] Rafael Moras 15/05/2018 05:03:59 p.m.

0 $0,00 [m] Silvina Lopez /08/2018 12:04:00 p.m.
[m] System Administrater 31/01/2018 0803:23 p.m,

0 $0,00 [m] Rafasl Moros 15/05/2018 04:52:17 p.m.

User No/d 1111 Courier Badge No
Pin/Pucl [

Dispatch Notes

Ingresos

Dispateh Feedback

miércoles, 15 de maya de 2019 =
BANCOS-CIMES dispatched successfully. Internal Fund Transaction reference: CIN0008740

Bancos-Cines dispatched successfully. Internal Fund Transaction reference: CII0008741

Complementarios dispatched successfully, No Payment Type balances exist., Ma Fund Transactions written,
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Dar clic en el boton “Daily Cashup”.

w i = Vista CashDesk Village Rosario
“ Tasks | View Opticns
Eﬁi 14/05/2018 - T Auto Reconcile _
&l Daily Cashup & £ Today ¥ B =+ = E= Sweep "——I é
Create Deposit Bulk Cashup Crder Change Fund Count
Daily Business Date Common
B Locations Oty Walue
=] Q Floats Box/Candy
I Floats Box/Candy
Pesos ] $30000,00
Q Ingresos
1 BANCOS-CINES 1] $555,00
Il Bancos-Cines 0 $1515.00
----- Il Complementarios
-[# [l Efectivo-Cines 0 $141995.00
- 1 Internet 0 $0.00
Maestro 0 $880023.10
..... EIPM
- Il Youchers 0 %0.00

8 En la ventana que se despliega, dar clic en el boton “Cerrar dia”.

w B s Daily Cashup _ o x
Tasks ?
Bl 14/05/2018 - m( 2
PEE " E g}_ m =
Close | Posting Comment Add Misc | Revenue Daily
Day | Journal Tn View Cashup
Business Date End Of Day Display Reports
Selected Business Date: 14/05/2019 Status: Open -
5} Incoming/Qutgaing Net 1515.00
Income L
) Receipts 3900,00
- BAGLIS 0,00
BAGLIS 8 CINECAFE 000
- BAGLIS & SUSHI 0,00
BAGLIS & SLISHI & CAFE 000
- CALLCENTER 0,00
CINEBAR 0,00
- CINECAFE 0,00
COCINATMDUSTRIAL 0,00
COFFEE TREE 0,00
DULCERIA, 0,00
DULCIPOLIS 0,00
FACEBOOK 0,00
INTERNET TICKETING 0,00
- KIDSCO COCA, 0,00
KIOSCO TEC 0,00
- KIOSK 0,00
Mesa de Ordenes 0,00
- MouieTickets Internet Ticketing 0,00
MovieTickets Mabile Ticketing 0,00
- OTROSINGRESOS 0,00
PAGINA 0,00
POSMOVL 000
SPYRAL 0,00
SUSHI
- TAQULLA _
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9.

10.

Al desplegarse la ventana “Vista End of Day Wizard” (Vista Asistente Fin de Dia), dar
clic en el boton “Next” (Siguiente ) para iniciar el cierre de dia.

W Vvista End of Day Wizard

End of Day Wizard

Welcome g of Day Wizard,
s 4 1y

Please confirm youwish to Close the Selected Business Date:

martes 14 mayo 2019

oo |

El sistema hace un chequeo de las tareas que deben realizarse antes del cierre del dia
(ejemplo: cierre de una sesion POS), si hubiera alguna pendiente, el sistema lo
especifica con la lista de verificacion y debera realizarse. Una vez completadas las
tareas dar clic en el boton “Siguiente”.

W vista End of Day Wizard

End of Day Wizard

Running

+ Checking All POS Sessions Have Been Cashed Up
+ Checking Sales Transactions Exist
K Checking for Megative Inventony Balances

+ Checking Specified Funds are Empty

Nest »>

168 cinépolis



M.P.O.INGRESOS Y VALORES

Desactivar las casillas de verificacion de la ventana que aparece y dar clic en el boton
11. “Cerrar Dia”.

W vista End of Day Wizard

End of Day Wizard

Click "Close Day" to confirm you wish to close this day.

I Dispatch Funds
I Settle Transactions

El sistema comenzara a realizar los registros en sistema, dar clic en el boton
12. “Siguiente” cuando se habilite.

W Vista End of Day Wizard

End of Day Wizard

+ Checking No Open Remote POS Sessions

 Closing Day

You have successfully closed miércoles 15 mayo 2019

Netor |
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El sistema verifica que no existan problemas para la apertura del siguiente dia, dar clic
13. en el boton “Siguiente”.

W Vvista End of Day Wizard

End of Day Wizard

Qpening

+ Confirming Fund Balances far Mext Business Date

+ Opening The Mext Business Date

Nest »>

Verificar que no se encuentren seleccionadas las casillas de verificacion de la ventana
14. que aparece, de no ser asi desactivarlas y hacer clic en el boton “Next” (Siguiente)

W Vista End of Day Wizard

End of Day Wizard

% Process reports for day ends [T | & Use Systerm Default
© Preview

© Print

Ticket Youcher Redemption
Performance Report
Cashier Reconciliation
Credit Card 3ales Report
Cash Up Daily Entries Wiew

"‘ﬁa Generate extract files: r

Rentrak Expart L]

ooooog

s |
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15 Seleccionar el boton “Siguiente”.

W Vista End of Day Wizard

End of Day Wizard

o Process database jobs: I

-There are no SQL jobs to run [

Nest>>_|

En la ventana que se despliega, dar clic en el boton “Finalizar” para confirmar que se
16. haya cerrado el dia exitosamente.

W Vista End of Day Wizard

End of Day Wizard

The selected tasks hawe now been cormpleted. Press finish to
close,

Fiish
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17 Para generar el reporte Daily Cashup, dar clic en el boton de “Daily Cashup”.

Daily Cashup - B %
?
B 1470572009 - m( . gﬁ I I
& < Today > Close Posting Comment AddMisc = Revenue Daily
Day Joumal Ten View Cashup
Business Date End OF Day Display Reports

Selected Business Date: 14/05/2019 Status: Closed -
Inceming/Outgaing Het 151500
& Income o
Receipts 3900,00
BAGLIS 0,00
- BAGUIS & CINECAFE 0,00
BAGLIS & SUSHI 00
- BAGUIS & SUSHT & CAFE 0,00
CALLCENTER 00
CINEBAR 0,00
CINECAFE 00
COCINA INDUSTRIAL 0,00
- COFFEE TREE non
DULCERIA 0,00
- DULCIPOLIS 0,00
FACEBOOK 00
- INTERNET TICKETING 0,00
KOSCO CoCA 000
KIOSCO TEC 0,00
KOSK 000
Mesa de Ordenes 0,00
- MonieTickets Intemet Ticketing 0,00
MavieTickets Mobile Ticketing 0,00
- OTROSINGRESOS 0,00
PAGINA 00
- POSMOVIL 0,00
SPVRAL 00
SUSHI 0,00
TAQUILLA nn

Guardar el reporte en formato PDF e imprimirlo para incluirlo en el archivo fisico del
cine y que el Gerente de conjunto pueda firmarlo y resguardarlo en la carpeta de

18.
documentos de valores.

Vilags Avslansda
Daily Cashup Report AUTOP. 8345 LAPLATAKM
AVELLENEDA
BUENOS MIRES
Selected Business Date 13/05/2019
Revenue
Box Office
Box Office Sales 175.127 50
Less Redemptions -12.392,50
Less Maturing Sales -32.665,00
Plus Advance Sales 37.415,00
Plus Advance Comps and Redemptions 0,00
Box Office Receipts 167.485,00
Box Office Sundry
FEE ADMINISTRATIVO 9.980,00
SOBRANTE EN POS 165,00
W COMBO PELICULA GASEOSA 3207 + GOLOSINA 1.900,00
W COMBO SUPER GASEOSA 2407 + GOLOSINA 1.305,00
W GASEOSA 1 LITRO 620,00
W GASEOSA GRANDE 135,00
W POCHOCLO REDONDC 540,00
Total Box Office Sundry 14.645,00
Concessions
Bebidas 12.805,00
Ccafé 80,00
Combos Calientes 6.22850
Combos Pochoclo 41.84125
Dulces 3.83250
Pochoclo 11.015,00
Snacks 1.993,00
Spyral 1.125,00
Total Concessions 79.020,25
Total Sales 261.150,25
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Nota:

Los “Otros Ingresos” (como el sobrante en POS, por ejemplo, aparecera reflejado en el
apartado de “Box Office Sundry” del reporte Daily Cashup

Box Office Sundry

FEE ADMINISTRATIVO 9.930,00
SOBRANTE EN POS 165,00
W COMBO PELICULA GASEOSA 3207 + GOLOSINA 1.900,00
W COMBO SUPER GASEOSA 2407 + GOLOSINA 1.305,00
W GASEOSA 1 LITRO £20,00
W GASEOSA GRANDE 135,00
W POCHOCLO REDONDO 540,00
Total Box Office Sundry 14.645,00
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5.17. Formulario de envio
de valores Brinks
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NN AR R

IBRINKS

Instrucciones de llenado:

Se deben llenar manualmente los campos indicados a continuacion por el responsable
de ingresos y valores que realiza la entrega:

a.

@ e an o

Retiro. Fecha: indicar fecha de retiro por parte de la empresa transportadora de
caudales Brinks
Cliente: indicar “Village Cinemas S.A.”
Origen: indicar “Village” y el nombre de la localidad. Por ejemplo: “Village Pilar”
Localidad: indicar localidad donde opera el complejo. Por Ejemplo: “Pilar”
Destino: indicar “Brinks”
Localidad: indicar localidad donde opera Brinks. Por ejemplo: “CABA”
Tipo de Valor. Pesos:

a. Dice Contener (Importe): indicar importe en pesos, en numero, obtenido

segun el apartado 4.9, pasos 2 al 4.

b. En Letras: indicar importe en pesos, en letras
Por el remitente. Firma y Sello: firmar y sellar por parte del responsable de
valores que hace la entrega a la empresa transportadora de caudales.
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5.18. Formulario de
Control de Cierre Z
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Actualizar|
Tablas

Complejo:| Caballito Periodo: Mayo - 2019
FECHA 1/5/2019 2/5/2019 3/5/2019 4152019 5/5/2019 6/5/2019 7/5/2019 8/5/2019 9/5/2019
VENTAS (Candy)
CANDY
BOOKING FEE
TARJETAVILLAGE
SOBR. POS, FALT. VOUCHER/CUPONES
CIERRES Z - N/C CANDY 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FACTURAS B 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
VISTA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DIFERENCIA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
PARKING
REPORTE DIARIO
CIERRES Z 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
FACTURAB 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
NICB 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DIFERENCIA 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
VENTAS (Box)
BOX
ADVANCE SALES
LESS PRIOR SALES
LESS REDEMPTIONS
TOTAL BOX 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Formulario de Control de Cierres Z

AR-TRA-FT-CCZ-00

10/5/2019 11/5/2019 12/5/2019 13/5/2019 14/5/2019 15/5/2019 16/5/2019 17/5/2019 18/5/2019 19/5/2019 20/5/2019 21151
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

- af,‘{ Cinépolis.
19 22/5/2019 23/5/2019 24/5/2019 25/5/2019 26/5/2019 27/5/2019 28/5/2019 29/5/2019 30/5/2019 31/5/2019 TOTAL
0,00
0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
'l - L ]
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Instrucciones de llenado:

Este formulario se llena en el archivo de Excel “Cierre Z COM dd.mm” y no es necesario
imprimirlo. Se genera un documento con frecuencia mensual, salvandolo dentro de una
carpeta anual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato
mm.aaaa, con el mes y afo actuales. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del
complejo: AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAI: Arena Maipu; MEN: Mendoza
Plaza; MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario

Este formulario se encuentra en la solapa “Control”. Se deben llenar los siguientes
campos resaltados en celeste:

a. Complejo: elegir nombre del complejo de la lista desplegable

b. Fecha: escribir la fecha del primer dia del mes actual en formato dd/mm/aaaa

Llenar los siguientes campos resaltados en amarillo, (todos los valores estan expresados

en pesos argentinos):

c. Ventas (Candy): transcribir diariamente los siguientes montos extraidos del reporte
“Marketing Report”, emitido desde sistema Vista Back Office:

e Candy: Base Information = Concession Sales

¢ Booking Fee: Top 10 Box Office Sundries = Fee Administrativo

e Tarjeta Village: Top 10 Box Office Sundries = Tarjeta Village

e Sobr. POS, Falt. Voucher/Cupones: Top 10 Box Office Sundries = Sobrante en
POS, Faltante Voucher Bancarios, Faltante Cupones

d. Parking: transcribir diariamente el monto recaudado, el cual sera extraido del sistema
de Parking “SIC Transcor”. Esta informacion sera gestionada segiin lo determine el
proceso de operacion de Parking en los complejos donde aplique.

e. Ventas (Box): transcribir diariamente los siguientes montos extraidos del reporte
“Daily Box Office - Box Office Receipts Summary” - Resumen de Cobros de Taquilla,
emitido desde sistema Vista Back Office, de la columna “Box Office Gross (inc tax)” -
Taquilla Bruto (inc. imp.):

e Box: Box Office = Total Sales, Comps, Redemptions for sessions this period
¢ Advance Sales: Box Office = Plus Prepaid Sales = Advance Sales

e Less Prior Sales: Box Office = Less Prior Sales

¢ Less Redemptions: Box Office = Less Redemptions

El boton “Actualizar Tablas” permite traer de la solapa “Detalle Diario”, los valores
correspondientes a Cierres Z, Facturas tipo B y Notas de Crédito cargados del dia que se
esta cerrando (Ver Anexo 19), y a su vez actualiza la solapa “Control Correlatividad”
(Ver Anexo 20)

El boton “Borrar Datos” permite borrar todos los datos cargados en la planilla
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5.19. Formulario de
Detalle Diario Importes
de Cierres Z, Facturas B

y Notas de Crédito
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O ODED D O
N
\ 0 D A 0 D DITO 0
= 00
Complejo: Caballito Periodo: Mayo - 2019
Importes de Cierres Z Facturas B - Dulceria/Candy | Facturas B - Parking \ Notas de Crédito - DuIceria/Candy| Notas de Crédito - Parking
Fecha -~ - [Pto.v - [N - | Import - |-| _Fecha -| Pto.Vta. - |N° de Comprobar - | _Importe - ' Fecha - | Pto.Vta. - |N° de Comprobar - | Importe - -| Fecha - | Pto.Vta. - |N° de Comprobar - | Importe - .| Fecha - | Pto.Vta. - |N° de Comprobar - | _Importe -

30.04.2019|can
30.04.2019|can
30.04.2019
30.04.2019
30.04.2019]C;

30.04.2019Candy/Dulceria
30.04.2019|Candy/Dulcerfa
30.04.2019
30.04.2019|Can
30.04.2019|Can

30.04.2019Candy/Dulceria
30.04.2019
30.04.2019
30.04.2019
30.04.2019
30.04.2019
30.04.2019|Candy/Dulceria

30.04.2015Can:
30.04.2019
30.04.2019]C;

30.04.2019|Candy/Dulceria
30.04.2019|Candy/Dulceria
30.04.2019 [Parking
30.04.2019 [Parking
30.04.2019|Parking
30.04.2019 [Parking
Parking
Parking

30.04.2019 Parking
30.04.2019 Parkiny
30.04.2019 [Parking
[30.04.2019Parking
01.05.2019|Candy/Dulcerfa
01.05.2019|Candy/Dulceria
01.05.2019|Can
01.05.2019|Can
01.05.2019|Can
01.05.20:

19]C;
01.05.2019|Candy/Dulceria
01.05.2019]c:
01.05.2019|Candy/Dulceria
01.05.2019|Candy/Dulceria
01.05.2019|can
01.05.2019|Can
01.05.2019|Can
01.05.2019
01.05.2019|can

01.05.2019|Candy/Du
01.05.2019
01.05.2019Can
01.05.2019Can
01.05.2019|Candy,
01.05.2019]C
01.05.2019|Candy/Dulceria
01.05.2019 Parking
01.05.2019 [Parking
01.05.2019 [Parking
01.05.2019 [Parking
01.05.2019 Parkiny

P

B

B

01.05.2019 |Parkiny
01.05.2019 Parkin;
01.05.2019]Parkins

Instrucciones de llenado:

Este formulario se llena en el archivo de Excel “Cierre Z COM dd.mm” y no es necesario
imprimirlo. Se genera un documento con frecuencia mensual, salvandolo dentro de una
carpeta anual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato
mim.aaaa, con el mes y ano actuales. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del
complejo: AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAIL: Arena Maipu; MEN: Mendoza
Plaza; MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario

a. En la solapa “Detalle Diario”, durante el primer dia del mes en curso llenar los
siguientes campos resaltados en celeste:

e Importes de Cierres Z: copiar y pegar como valores los nuimeros de los puntos
de venta del complejo y los numeros de los cierres Z del ultimo dia del mes
previo

e Facturas B y Notas de Crédito: cargar en la primera fila de datos, tanto la Fecha
como el N° de comprobante correspondiente al tlltimo utilizado para cada tipo
de transaccion.
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b. Al cierre de cada dia, una vez impresos los cierres Z, ubicar la fecha y llenar los
siguientes campos:

Importes de Cierres Z: transcribir los numeros de los puntos de venta del
complejo (estos pueden estar previamente escritos en el documento para cada
complejo), los numeros de los cierres Z y los importes de cada uno de los
cierres Z. Las columnas de Fecha y Negocio estan previamente llenas.
Facturas B - Dulceria/Candy - Parking: cada vez que se genera una factura
tipo B por ventas fuera del sistema Vista, transcribir la fecha de generacion de
la factura tipo B, los ocho ultimos digitos de la factura tipo B en la columna “N°
de Comprobante” y el importe bruto de la factura tipo B. El punto de venta se
llenara automaticamente cuando se escriba la fecha, y esta vinculado al
complejo y negocio donde se realiza la venta.

Notas de Crédito - Dulceria/Candy - Parking: cada vez que se genera una
nota de crédito fuera del sistema Vista, transcribir la fecha de generacion de la
nota de crédito, los ocho ultimos digitos de la nota de crédito en la columna
“N° de Comprobante” y el importe bruto de la nota de crédito. El punto de venta
se llenara automaticamente cuando se escriba la fecha, y esta vinculado al
complejo y negocio donde se realiza la nota de crédito.
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5.20. Reporte de
Correlatividad en
Impresoras Fiscales
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Reporte de Correlatividad
en Impresoras Fiscales
AR-TRA-FT-CIF-00

Pto.Vta. Fecha N°Z Correlatividad Observaciones
176 30/4/2019 1529
1/5/2019 1530
2/5/2019 1531
3/5/2019 1532
4/5/2019 1533
5/5/2019 1534
6/5/2019 1535
7/5/2019 1536
8/5/2019 1538

S

&i‘{ Cinépolis.

Instrucciones de llenado:

El reporte de correlatividad en impresoras fiscales se genera con la finalidad de hacer el
seguimiento desde el complejo a la correcta emision de reportes de las impresoras
fiscales. Los mismos deben ser consecutivos.

Este reporte se genera automaticamente cuando se actualizan los datos del documento
tras hacer clic en el boton “Actualizar Datos” de la solapa “Control”.

Solo en caso de que exista un salto en la correlatividad, se debe justificar en la columna
“Observaciones”
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5.21. Formulario de
Carga de Cierres de Lote
en Posnets
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Complejo: Caballito Periodo: may-19
o I — I —

[ Dia -| Tadeta - [ Nro.Lot - [ Cant.Op - | Comprat - [ Anul.Dei - [ Neto§ - | - Dia -[ Tadjeta -[ Nro.Lot - [ Cant Op - [ Compras - [ Anul.De\ - [ Neto§ -

[ | |en o [en | on |em |en e |on |en
e e A Y e Y

Instrucciones de llenado:

Este formulario se llena en el archivo de Excel “Posnets COM dd.mm” y no es necesario
imprimirlo. Se genera un documento con frecuencia mensual, salvandolo dentro de una
carpeta anual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato
mim.aaaa, con el mes y ano actuales. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del
complejo: AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAI: Arena Maipu; MEN: Mendoza
Plaza; MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario

Se deben llenar los campos resaltados en celeste:

a. Complejo: Elegir de la lista desplegable el complejo

b. Periodo: indicar el primer dia del mes para el cual se realiza el llenado, en formado
dd/mm/aa. El documento hace el cambio al formato observado (01/06/19 = jun-19)

c. Terminal: indicar el namero del terminal del posnet. El archivo cuenta con espacio
para hasta 10 terminales de posnet. El numero de terminal se localiza en el cierre de
lote segun imagen.

d. Dia: indicar el dia al que corresponde el cierre de lote en formato dd.mm.aaaa (no
necesariamente corresponde al dia que aparece en el cierre de lote, pues después de
las 12:00 a.m. la impresion sale como dia nuevo)

e. Tarjeta: elegir de la lista desplegable el tipo de tarjeta indicada en el cierre de lote
segun imagen. Cada una esta asociada a un numero de cuenta contable. En caso de
que se requiera modificar el listado de tarjetas, o si se recibe notificacion de parte del
area financiera de un cambio en la cuenta contable de alguna tarjeta, acudir a la solapa
“Data” del mismo documento y realizar las modificaciones pertinentes. Dicho cuadro
se muestra a continuacion:
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Tarjeta Cuenta Contable

VISA 113321
ELECTRON 113328
AMEX 113323
MASTERCARD 113322
MAESTRO 113310
MONTEMAR 113325
DINERS 113324
CABAL DEBITO 113331
CABAL CREDITO 113330
NARANJA 113332

f. Nro. Lote: indicar el nimero de lote impreso en el cierre de lote segin imagen.

g. Cant. Op.: indicar el nimero de operaciones para la tarjeta indicada dentro de ese lote
segun imagen.

h. Compras: indicar el monto en pesos asociado a la tarjeta que se esta cargando en el
documento segun imagen.

i. Anul. Dev.: indicar las devoluciones o anulaciones registradas en el cierre de lote.

968418 POSNET 23:18:15

VILLAGE CABALLITO - BOLET NRO: 88019514
RIVADAVIA 5071

NRO. DE LOTE: 255 TERM: 27140648 c. Terminal
f. Nro. Lote
- -MAESTRO
’_
Lo vu1 970,90
e. Tarjeta
g. Cant. Op. TOTAL NETO POR CANTIDADNOE CUOTAS
.5.
CuoTA Wl () 910, 06
---------------- TOTAL GRAL----------Ng---
.$,
co du1 971,00
h. Compras

COBRA YA TUS VENTAS
HUWW. FIRSTOATA. COM. AR

wx LOTE CERRADO »xx

El valor Neto $ resta automaticamente las compras menos las anulaciones/devoluciones
existentes.

En caso de requerir borrar todos los datos del archivo, hacer clic en el boton “Borrar
Datos”
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5.22. Formulario de
Control de Cierres de
Lote en Posnets
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OR ARIO D O ROL D RR ) 0 PO
AR-TRA OP-00 <
d
Complejo: Caballito Periodo: may-2019
Fechi ~ | Cta. S¢ ~ Descripcion - Monto  ~ | Cierres de Lot ~ Diferencia - | Comentarios

01-05-19| 113321 |VISA

01-05-19| 113328 |ELECTRON
01-05-19| 113323 |AMEX

01-05-19| 113322 |[MASTERCARD
01-05-19| 113310 |[MAESTRO
01-05-19| 113325 |MONTEMAR
01-05-19| 113324 |DINERS

01-05-19| 113331 |CABAL DEBITO
01-05-19| 113330 |CABAL CREDITO
01-05-19| 113332 |NARANJA

A8 B0 |8 [ B |68 |8 B |60 |68

Instrucciones de llenado:

Este formulario se llena en el archivo de Excel “Posnets COM dd.mm” y no es necesario
imprimirlo. Se genera un documento con frecuencia mensual, salvandolo dentro de una
carpeta anual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato
mm.aaaa, con el mes y ano actuales. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del
complejo: AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAIL: Arena Maipu; MEN: Mendoza
Plaza; MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario

Se deben llenar los campos resaltados en celeste:

a. Monto: indicar en negativo el monto registrado en el reporte “Cash and Distribution
Report” para cada tarjeta, diariamente, segun imagen.
b. Comentarios: indicar cualquier comentario en casos donde exista diferencia

La columna “Cierres de Lote” y “Diferencia” se llenan automaticamente con el llenado
del “Formulario de Carga de Cierres de Lote en Posnets” ubicado en la solapa “Cierres
de Lote”, descrito en el Anexo 21.
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