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Cláusula de Confidencialidad 

Este documento y sus anexos contienen información 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 investigación 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 tendrá la consideración de “Información Confidencial” toda 

documentación e información (de tipo económico, 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 

públicamente, relativa a Carbondale, a cualquier sociedad de su grupo, o a cualquier persona relacionada 

con las mismas, incluyendo, sin limitación: información científica, técnica o arquitectónica; información 

relativa al negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de comercialización, incluyendo, pero no 

limitada a, información financiera, términos contractuales o información y datos de clientes; diseños, 

dibujos, programas de computadora y software; costos e información de precios; y identificación de 

personal u otros recursos para su posible uso comercial.  En particular, será Información Confidencial toda 

documentación e información: (i) marcada como tal; (ii) identificada por Carbondale o su personal, bien de 

forma escrita o bien de forma verbal, como Información 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 revelación, 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 Información 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 física o jurídica (con la única excepción 

de aquellos miembros del personal de Carbondale que tengan la necesidad de conocer dicha información 

para la prestación de sus servicios) sin que medie previa aprobación por escrito de Carbondale.  La 

revelación, distribución, transmisión electrónica o copia de la Información Confidencial queda estrictamente 

prohibida. Los destinatarios de este documento y sus anexos acuerdan no duplicar, distribuir o revelar su 

contenido a través de ningún medio. 
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1. Descripción del 

proceso. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1. Infraestructura e 

insumos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

Computadora 

 
 
 

Caja de seguridad / Safe 

 
 

Archivo MS Excel 
“Formulario de Entrega de 

Fondos (Floats)” 

 
 
 

Recipiente para fondos 
(Floats) 

 
 

 
Petty Cash 

 
 
 

Lapiceras 

 
 
 

Vale 

 
Archivo MS Excel 

“Formulario de Retiros y 
Parciales (Drops) COM 

dd.mm” 

 
 
 

Calculadora 

 
 

Lapicera detectora de 
billetes falsos 

 
 

Punto de Venta 
POS (Point of Sale) 

 
 
 

Caja de efectivo 



 
 
 

Impresora térmica 

 
 

Comprobantes de 
Recepción de Fondos 

(Floats) 

 
Comprobante de 

Recuperación de Fondos 
(Floats) 

 
 

Comprobante de Retiro de 
Efectivo (Drops) 

 
 
 

Bolsines 

 
 
 

Calco 

 
 
 

Cajón Antipesca 

 
 
 

Abrochadora 

 
 

Rendición de Fondos de 
Caja Chica 

 
 
 

Facturas 

 
Archivo MS Excel 

“Formulario y Reportes de 
Diferencias de Caja COM 

mm.aa” 

 
Reporte Vista 

“Cashier Session 
Reconciliation” 

Codigo

BUENOS AIRES

22.08.2018  FC 4046A00003951 1 WALL MART SRL RESP INSCRIPTO 30678138300 145,19$                

23.08.2018  FC 2284A00003528 2 CENCOSUD S.A. RESP INSCRIPTO 30590360763 178,49$                

22.08.2018  FC 4064A00003952 3 WALL MART SRL RESP INSCRIPTO 30678138300 209,40$                

29.08.2018  FC 2286A00003111 4 CENCOSUD S.A. RESP INSCRIPTO 30590360763 460,00$                

31.08.2018  FC 2293A00002959 5 CENCOSUD S.A. RESP INSCRIPTO 30590360763 284,99$                

16.08.2018  FC 4060A00001701 6 WALL MART SRL RESP INSCRIPTO 30678138300 419,76$                

16.08.2018  FC 0001C00000028 7 VALDEZ ANGEL RAMON RESP MONOTRIBUTO 20131249102 280,00$                

04.09.2018  FC 0006A00000041 8 RIVAS MARTINEZ J RAMIRO RESP INSCRIPTO 20239608931 70,00$                  

17.08.2018  FC 0002A00009456 9 ELVIRA LEYTE GALEANO RESP MONOTRIBUTO 27920486067 120,00$                

17.08.2018  FC 0002A00009457 10 ELVIRA LEYTE GALEANO RESP MONOTRIBUTO 27920486067 190,00$                

18.08.2018  FC 0002A00000248 11 GIUDICE GUSTAVO ADRIAN RESP INSCRIPTO 20257391678 420,00$                

2.777,83$             

22/08/2018  BOLETA 10880781 1 MUNICIPALIDAD DE AVELLANEDA  1 90,00$                  

04/09/2018  BOLETA 10908930 2 MUNICIPALIDAD DE AVELLANEDA  1 90,00$                  

22/08/2018  BOLETA 10880790 3 MUNICIPALIDAD DE AVELLANEDA  1 90,00$                  

17/08/2018    4 #N/A   336,00$                

17/08/2018    5 #N/A   84,00$                  

SUBTOTAL 690,00$                

3.467,83               

CONTROL  DEL  FONDO  FIJO M. BELEN ALVAREZ BUHR

TOTAL FONDOS FIJO A COBRAR -$                                                                                     

3.467,83$                                                                             

TOTAL  $  EFECTIVO  EN  CAJA 3.551,00$                                                                             

IMPORTE  A  REPONER 3.467,83$                                                                             

TOTAL  COMPROBANTES  EN  CAJA -$                                                                                     

TOTAL  $  FONDO  FIJO 7.018,83$                                                                             

05 09 2018

TOTAL  $  COMPROBANTES  RENDIDOS

TOTAL

RENDICIÓN  DE  FONDOS  -  CONCEPTO

Subtotal

FACT. B / TICKETS

RENDICION DE COMPROBANTES

FECHA TIPO COMP. FACTURA  N° PROVEEDOR

AV 0010

NOMBRE FIRMA

COMPLEX  MANAGER 0

RESPONSABLE  DEL  FONDO  FIJO LUIS SOLE

FACT. A / C

FORM. 1

FECHA
AVELLANEDA

CATEG. Nº CUIT IMPORTE TOTAL

VILLAGE  CINEMAS  S.A.  -  RENDICION  DE  FONDOS  CAJA  CHICA



 
 
 

Biblioratos 

 
 

Archivo MS Excel 
“Formulario de Cierre de 

Caja” 

 
 
 

Vouchers SIC 

 
 
 

Vouchers Posnet 

 
 
 

Vouchers Canjes 

 
 
 

Vouchers Candy Express 

 
 
 

Bolsa para Envío de Valores 

 
 

Talonario para Envío de 
Valores 

 
 

Impresora 
Multifuncional/Escáner 

 
 
 

Caja de la empresa de 
guarda y administración de 

documentos 

 
 

Cierre Z 

 
 
 

Reporte Vista 
“Marketing Report” 



 
Reporte Vista 

“Box Office Receipts 
Summary” 

 
 

Archivo MS Excel 
“Cierre Z COM mm.aaaa” 

 
 
 

Posnet 

 
 

Cierre de Lote de Posnet 

 
 

Archivo MS Excel 
“Postnets COM mm.aaaa” 

 
 

Reporte Vista 
“Cash and Distribution 

Report” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2. Alcance 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



La operación 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 operación de los valores y garantizar su adecuada 

administración en los complejos, así como asegurar que sea depositada la totalidad de 

los ingresos generados. 

La operación de ingresos debe apegarse a la Política de operación de Ingresos y Valores 

de complejos y nuevos negocios vigente. 

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

 

En lo sucesivo se detallarán las tareas y responsables de cada uno de los sub procesos 

mencionados. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Procesos de 

Habilitación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1. Inicio de día 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



El responsable de ingresos y valores en turno, debe realizar lo siguiente para abrir el 
día en sistema Vista – Cash Desk:  

1. 

Ingresar el nombre de usuario en el campo superior, 
la contraseña en el campo inferior y presionar el botón 
“OK” 
Nota: El nombre de usuario y la contraseña son 
asignados por el área de sistemas. (Actualización de 
PIN cada 30 días) 

 

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

 

3. 

Hacer clic en el botón confirmar.  
 
Nota: Si se presiona el botón “Confirmar” sin activar 
todas las casillas de las fajillas, aparece un mensaje 
indicando que deben seleccionarse individualmente. 
Presionar el botón “OK” y activar las casillas faltantes 
para continuar 

 

4. 

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

 

5. 
Revisar que los valores confirmados sean los mismos 
en el reporte “Fund Balance Report” que se despliega 
al confirmar los fondos y posteriormente cerrarlo. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. Verificación de 

Safe (apertura) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



El responsable de ingresos y valores en turno, debe realizar lo siguiente para verificar 
los fondos durante la apertura del complejo:  

1. 

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. 

 

3. 

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

 

 

4. 

Anotar los montos del Safe, Petty Cash y fondo para 
diferencia de caja según 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 aclaración con el manager 
responsable de ingresos y valores que preparó los 
fondos en el cierre anterior y el gerente de complejo. 

 

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

 

Fecha : Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats Importe de cada float Total  $                                -   

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total

Total de Fondos y Cambio  $                                -   

Concepto Apertura Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

 $ Floats $ Facturas

$ Miscelanea
 $ Rendición de 

Fondos 

1.000,00$                    $ Vales

500,00$                        $ Efectivo

200,00$                        $ Total

100,00$                        $ Petty Asignado

50,00$                          + / - Diferencia

20,00$                          

10,00$                          Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

5,00$                            
 $ Diferencias por 

recuperar 

$ Monedas $ Efectivo

$ Total $ Total

$ Safe Asignado $ Dif. Caja Asig.

+ / - Diferencia + / - Diferencia

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

Apertura Cambio Turno Cierre

El importe de $ -

-$                             -$                             -$                             

Observaciones:

$ Diferencia (+ / -)

Concepto

$ Total Safe

$ Total Petty

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

C
O

N
TE

O
 D

E 
P

ET
TY

 C
A

SH
C

O
N

TE
O

 D
E 

FO
N

D
O

 

D
IF

ER
EN

C
IA

 D
E 

C
A

JA

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

C
O

N
TE

O
 D

E 
SA

FE

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura

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

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

Gerente de Complejo

representa la totalidad de los fondos: fijo

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

a mi entera satisfacción.

Nombre y Firma

Fecha : Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats Importe de cada float Total  $                                -   

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total

Total de Fondos y Cambio  $                                -   

Concepto Apertura Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

 $ Floats $ Facturas

$ Miscelanea
 $ Rendición de 

Fondos 

1.000,00$                    $ Vales

500,00$                        $ Efectivo

200,00$                        $ Total

100,00$                        $ Petty Asignado

50,00$                          + / - Diferencia

20,00$                          

10,00$                          Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

5,00$                            
 $ Diferencias por 

recuperar 

$ Monedas $ Efectivo

$ Total $ Total

$ Safe Asignado $ Dif. Caja Asig.

+ / - Diferencia + / - Diferencia

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

Apertura Cambio Turno Cierre

El importe de $ -

-$                             -$                             -$                             

Observaciones:

$ Diferencia (+ / -)

Concepto

$ Total Safe

$ Total Petty

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

C
O

N
TE

O
 D

E 
P

ET
TY

 C
A

SH
C

O
N

TE
O

 D
E 

FO
N

D
O

 

D
IF

ER
EN

C
IA

 D
E 

C
A

JA

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

C
O

N
TE

O
 D

E 
SA

FE

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura

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

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

Gerente de Complejo

representa la totalidad de los fondos: fijo

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

a mi entera satisfacción.

Nombre y Firma



 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3. Asignación en 

vista y entrega de 

float a un colaborador 

responsable de punto 

de venta 
 

 

 

 

 

 

 

 



El proceso de asignación de fondos a un colaborador responsable de punto de venta 

debe realizarlo el responsable de ingresos y valores cuando: 

 Se asigna un fondo por cada responsable de punto de venta. 

 Se asigna un fondo por un monto distinto al configurado por default en el sistema. 

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

1. 

Asignar los fondos en sistema Vista – Cash Desk de 

acuerdo al proceso establecido en el Anexo 2 a cada 

colaborador responsable de punto de venta, cada vez 

que un colaborador acuda a solicitar el fondo. 
 

2. 

Asignar los fondos en sistema Vista – Cash Desk de 

acuerdo al proceso establecido en el Anexo 2 al 

equipo de managers previsto para operar durante el 

día, con diferencia al valor establecido por default en 

sistema (indicar valor cero). 
 

3. 

Localizar el Formulario de Recuperación de Fondos 

(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00, 

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 

 

5. 

Pedir el número de legajo al colaborador y 

transcribirlo en el formulario, seguido del número 

del float asignado en la columna Float – N°.  

6. 

Entregar el fondo (float) al colaborador acompañado 

de los elementos de trabajo (calculadora, lapicera, 

detector de billetes falsos) 

 

 

 

 

 

                                 Complejo : Fecha : Cód. Proceso Global F GNGS- 06

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Recibidos por Vendedor

Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                     -$                 

-$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       
-$                            -$                            

Nombre                         

Legajo

Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

Formulario de Recuperación de Fondos (Floats) y Retiros (Drops)

AR-TRA-FT-DRO-00

Total Parciales en Efectivo

Retirado por

Total Retiros de puntos de venta (Drops)

Menos: Retiros de recaudación

N° Bolsin

Datos Vendedor Float

BORRAR DATOS

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado

8491 Julieta Quiroga 3

8478 Gonzalo Demonty 1

8489 Alejo Pereyra 2

Datos Vendedor Float



Las actividades que debe ejecutar el colaborador responsable de punto de venta son: 

7. 

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 está 

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, 

solicitándolo al responsable de ingresos y valores, 

quien lo obtiene a través de la dotación de fondo para 

cambio ubicado en el Safe. 

 

 

 
 

 

8. 
Recibir los elementos de trabajo (calculadora, 

lapicera, detector de billetes falsos). 

 

9. 

Acudir al punto de venta y resguardar el dinero del 

float e implementos de trabajo en cajón ubicado en 

el mismo. 

 

10. 

Realizar la recepción del fondo (float) en sistema 

Vista – Punto de Venta, según lo indicado en el Anexo 

4. 
 

11. 

Reservar el comprobante original de recepción 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, así como el 

comprobante anterior existente dentro del float.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Procesos de 

Operación  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1. Recuperación de 

fondos en punto de 

venta 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



El proceso de recuperación 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 recuperación de fondos.  

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

1. 

Solicitar al colaborador responsable de punto de 

venta la suspensión momentánea de la venta para 

realizar la recuperación de fondos (float). Si está 

atendiendo a un cliente, permitir culminar la 

operación de venta.  

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

2. 

Suspender momentáneamente los llamados a 

clientes al mostrador del punto de venta. Si está 

atendiendo a un cliente, culminar la operación de 

venta. 

 

3. 

Separar de la caja de efectivo la cantidad 

correspondiente al fondo (float) cuidando de 

entregar suficiente cambio (billetes de baja 

denominación), y retener dentro de su recaudación 

una cantidad de cambio acorde para seguir operando 

de manera fluida. 

 

Nota: En caso de entregar billetes de denominación 

alta, puede realizar el cambio al final del turno. 

 

4. 
Contar el dinero a la vista del responsable de 

ingresos y valores y entregar el fondo al mismo. 

 

 

 



Una vez recibido el fondo, el responsable de ingresos y valores procederá con los 
siguientes pasos: 

5. 

Contar los billetes entregados por el colaborador 

responsable del punto de venta, verificando la 

veracidad de los billetes 
 

6. 

Registrar en el sistema Vista – Punto de Venta, la 

recuperación de fondos como se indica en el Anexo 

5 
 

7. 

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: 

8. 
Firmar los comprobantes entregados por el 

responsable de ingresos y valores. 

 

9. 
Devolver al responsable de ingresos y valores el 

comprobante original firmado por ambos. 

 



10. 
Resguardar la copia del comprobante firmado por 

ambos dentro de su sobre de cierre de caja. 

 

Ya con el comprobante firmado por ambos, el responsable de ingresos y valores debe: 

11. 

Descartar el comprobante de asignación de floats 

originalmente reservado durante la apertura del 

punto de venta 

 

12. 

Introducir el comprobante firmado dentro del fondo 

(float) recuperado, y trasladar el mismo al área 

donde está ubicada la caja de seguridad. 

 

 

 

 

  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2. Registro de 

recuperación de fondos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



Después de haber realizado la recuperación de fondos en punto de venta, el responsable 
de ingresos y valores debe realizar el registro de la recuperación de fondos de la 
siguiente manera: 

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

 

2. 

Localizar el Formulario de Recuperación de Fondos 

(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00, 

ubicado en el archivo de Microsoft Excel “Formulario 

de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la 

solapa “Formulario Llenado”. Ver Anexo 3  

3. 

Localizar el nombre del colaborador responsable del 

punto de venta y registrar la recuperación en el 

formulario, indicando el monto en la columna Float – 

Monto en $ Recuperado 

Nota: La transcripción de este valor es el indicativo 

de que un fondo entregado ya fue recuperado. El 

llenado durante la operación de esta información 

garantiza que, si se observa el número de float 

asignado para algún colaborador, pero el monto no 

se observa registrado aún, entonces el fondo no se ha 

recuperado del punto de venta. 

 

4. 

Realizar la recuperación del fondo (float) en sistema 

Vista Cash Desk según lo indica el anexo 6, pasando 

el fondo recuperado del estado “En Tránsito” a la 

bolsa de “Safe Managers” 

 

 

Nota: Si se arrastró a la bolsa del fondo (float) a la 

caja de “Ingresos”, realizar lo indicado en el Anexo 

7, correspondiente a Movimientos Erróneos entre 

Bolsas 

 
 

 

 

                                 Complejo : Fecha : Cód. Proceso Global F GNGS- 06

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Recibidos por Vendedor

Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                     -$                 

-$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                            -$                            

Nombre                         

Legajo

Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

Formulario de Recuperación de Fondos (Floats) y Retiros (Drops)

AR-TRA-FT-DRO-00

Total Parciales en Efectivo

Retirado por

Total Retiros de puntos de venta (Drops)

Menos: Retiros de recaudación

N° Bolsin

Datos Vendedor Float

BORRAR DATOS

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado

8612 Daniela Anahi A Cardona 3 500,00$            

8618 Jonathan Emanue E Gutierrez 7

8610 Matias Nicolas A Aguero 13 500,00$            

Datos Vendedor Float



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3. Retiros de efectivo 

(Drops) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



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 máximo definido según la política del territorio.  

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

1. 

Solicitar al colaborador responsable de punto de 

venta la suspensión momentánea de la venta para 

realizar el retiro de efectivo (drop). Si está 

atendiendo a un cliente, permitir culminar la 

operación de venta.  

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

2. 

Suspender momentáneamente los llamados a 

clientes al mostrador del punto de venta. Si está 

atendiendo a un cliente, culminar la operación de 

venta. 

 

3. 

Retirar de la caja de efectivo la cantidad 

correspondiente al retiro (drop), priorizando por la 

entrega de billetes de alta denominación. 

 

Nota: El monto correspondiente no debe superar el 

monto establecido en la política de retiros vigente  

4. 

Contar el dinero a la vista del responsable de 

ingresos y valores y entregar el retiro de efectivo al 

mismo. 

 

 

 

 



Una vez recibido el retiro de efectivo, el responsable de ingresos y valores procederá 
con los siguientes pasos: 

5. 

Contar la cantidad de dinero entregada por el 

colaborador responsable del punto de venta, 

verificando la veracidad de los billetes 
 

6. Introducir dinero del retiro en el bolsín 

 

7. 
Registrar en el sistema el retiro como se indica en el 

Anexo 8 

 

8. 

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: 

9. 
Firmar los comprobantes entregados por el 

responsable de ingresos y valores. 

 

10. 
Devolver al responsable de ingresos y valores el 

comprobante original firmado por ambos. 

 



11. 
Resguardar la copia del comprobante firmado por 

ambos dentro de su sobre de cierre de caja. 

 

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. 

Cerrar el bolsín, retirar y reservar el código que 

soporta el número del bolsín (calco). 

 

Nota: No se deben reguardar retiros en el área de 

valores u oficina de managers sin ser depositados. 

 

13. 

Depositar el bolsín en la caja antipesca de la empresa 

trasportadora de caudales, mostrando previamente 

el bolsín a las cámaras de seguridad ubicadas en el 

área.  

14. 

Trasladar los comprobantes de retiro recogidos 

durante el barrido por los puntos de venta y el calco 

del bolsín depositado al área de valores para realizar 

el registro. 

 
 

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.4.  Conteo y registro de 

retiros de efectivo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



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: 

1. 

Localizar el Formulario de Recuperación de Fondos 

(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00, 

ubicado en el archivo de Microsoft Excel “Formulario 

de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la 

solapa “Formulario Llenado”. Ver Anexo 3  

2. 

Localizar el nombre de los colaboradores 

responsables de los puntos de ventas sobre los que 

se realizó el barrido y registrar el monto de efectivo 

retirado a cada uno en el formulario, tomando como 

soporte los comprobantes de retiro emitidos por el 

sistema Vista en Punto de Venta, e indicar el monto 

en la columna de Retiros (floats) a depositar en caja 

antipesca. Dichas columnas están numeradas del 1 

al 20. 

 
Retiro dentro de 

política 

 

Nota: Si el retiro registrado supera el valor establecido 

en la política, el documento digital alertará indicando 

la celda donde se reportó en color rojo, y si estuvo 

cerca del monto determinado según la política, sin 

superarlo (entre 85% y 100% del valor tope), lo indicará 

con una alerta de color amarillo. 

 

 

 
Retiro excedido del 

tope permitido por 

política 

 
Retiro cerca del tope 

permitido por política 

3. 

Registrar el número de bolsín a depositar en la caja 

antipesca en el renglón N° Bolsín, en la columna 

correspondiente al barrido para el cual se realizó.  

4. 

Escribir en el documento digital el legajo del 

responsable de ingresos y valores que realizó los 

retiros en el renglón Retirado por – Legajo. 

Automáticamente se visualiza el nombre en el campo 

superior. 

 

                                 Complejo : Fecha : Cód. Proceso Global F GNGS- 06

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Recibidos por Vendedor

Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                     -$                 

-$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       
-$                            -$                            

Nombre                         

Legajo

Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

Formulario de Recuperación de Fondos (Floats) y Retiros (Drops)

AR-TRA-FT-DRO-00

Total Parciales en Efectivo

Retirado por

Total Retiros de puntos de venta (Drops)

Menos: Retiros de recaudación

N° Bolsin

Datos Vendedor Float

BORRAR DATOS

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5228 Monica S Podesta 3 500,00$            8.000,00$          6.000,00$          

5295 Silvia D Vallejos 4 500,00$            10.000,00$        5.000,00$          

5327 Guido A Kolesnik 6 500,00$            12.000,00$        

5328 Micaela Martinez 13 500,00$            15.000,00$        

5343 Mariela E Breard 2 500,00$            

5344 Natalia A Castro 1

5345 Vanesa G Flores 7 500,00$            

5350 Melina N Trinidad 12

5453 Angel E Blatter 5

Datos Vendedor Float Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5228 Monica S Podesta 3 500,00$            8.000,00$          16.000,00$        

5295 Silvia D Vallejos 4 500,00$            10.000,00$        10.000,00$        

5327 Guido A Kolesnik 6 500,00$            24.000,00$        

5328 Micaela Martinez 13 500,00$            

5343 Mariela E Breard 2 500,00$            

5344 Natalia A Castro 1

5345 Vanesa G Flores 7 500,00$            

5350 Melina N Trinidad 12

5453 Angel E Blatter 5

Datos Vendedor Float Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5228 Monica S Podesta 3 500,00$            8.000,00$          16.000,00$        

5295 Silvia D Vallejos 4 500,00$            10.000,00$        10.000,00$        

5327 Guido A Kolesnik 6 500,00$            20.000,00$        

5328 Micaela Martinez 13 500,00$            

5343 Mariela E Breard 2 500,00$            

5344 Natalia A Castro 1

5345 Vanesa G Flores 7 500,00$            

5350 Melina N Trinidad 12

5453 Angel E Blatter 5

Datos Vendedor Float Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

15.000,00$        

884944

Nombre   

Legajo

Retirado por

Total Retiros de puntos de venta (Drops)

Menos: Retiros de recaudación

N° Bolsin

15.000,00$        

884944

Nombre  Facundo Jemar 

Legajo 2880

Retirado por

Total Retiros de puntos de venta (Drops)

Menos: Retiros de recaudación

N° Bolsin



5. 
Abrochar los comprobantes de retiros (drops) al 

número de bolsín (calco) recientemente retirado.  

 

6. 
Anotar la sumatoria de los comprobantes de retiros 

(drops) en el número de bolsín abrochado. 

 

7. 

Resguardar los comprobantes del barrido en un 

sobre de retiros (drops) identificado con el nombre 

del responsable de valores. 

 

8. 

Trasladar el retiro en Vista Cash Desk según lo indica 

el Anexo 9, pasándolo del estado “En tránsito” a la 

bolsa de “Ingresos”. 

 

 

Nota: Si se arrastró a la bolsa del Retiro (Drop) a la 

caja de “Safe Managers”, realizar lo indicado en el 

Anexo 7, correspondiente a Movimientos Erróneos 

entre Bolsas 

 
 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. Retiros de 

recaudación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5.1. Retiros de recaudación 

para recuperación de petty 

cash (fondo fijo) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

1. 

Realizar la rendición de fondos de caja chica en el 

documento vigente de manera digital. Esta rendición 

se realizará con base en los gastos realizados de 

dicho fondo. Los montos y conceptos deben estar 

resguardados por las premisas que disponga la 

política de ingresos y valores vigente y el arqueo del 

efectivo debe estar detallado por denominación.  

2. 

Escanear las facturas originales firmadas 

previamente por el Gerente de complejo en el orden 

reportado 

 

3. 

Enviar vía correo electrónico la rendición al Analista 

Contable del área de Finanzas en Head Office 

encargado de contabilización de gastos contra la 

recaudación. Esto se hará los días miércoles de cada 

semana, solicitando la autorización del retiro para 

recuperación de Petty Cash. 
 

4. 

Abrochar las facturas originales firmadas 

previamente por el Gerente de complejo en el orden 

reportado y despachar hacia el área de Finanzas en 

Head Office vía correo interno el día miércoles de 

cada semana, con atención al Analista Contable 

encargado de contabilización de gastos contra la 

recaudación.  

5. 

Una vez obtenida la respuesta del área de Finanzas 

en Head Office con la aprobación de parte del 

Controller Financiero, realizar un retiro de efectivo 

(drop) por el monto autorizado según se indica en el 

apartado 3.3, pasos 1 al 5 y 7 al 11 
 

Codigo

BUENOS AIRES

22.08.2018  FC 4046A00003951 1 WALL MART SRL RESP INSCRIPTO 30678138300 145,19$                

23.08.2018  FC 2284A00003528 2 CENCOSUD S.A. RESP INSCRIPTO 30590360763 178,49$                

22.08.2018  FC 4064A00003952 3 WALL MART SRL RESP INSCRIPTO 30678138300 209,40$                

29.08.2018  FC 2286A00003111 4 CENCOSUD S.A. RESP INSCRIPTO 30590360763 460,00$                

31.08.2018  FC 2293A00002959 5 CENCOSUD S.A. RESP INSCRIPTO 30590360763 284,99$                

16.08.2018  FC 4060A00001701 6 WALL MART SRL RESP INSCRIPTO 30678138300 419,76$                

16.08.2018  FC 0001C00000028 7 VALDEZ ANGEL RAMON RESP MONOTRIBUTO 20131249102 280,00$                

04.09.2018  FC 0006A00000041 8 RIVAS MARTINEZ J RAMIRO RESP INSCRIPTO 20239608931 70,00$                  

17.08.2018  FC 0002A00009456 9 ELVIRA LEYTE GALEANO RESP MONOTRIBUTO 27920486067 120,00$                

17.08.2018  FC 0002A00009457 10 ELVIRA LEYTE GALEANO RESP MONOTRIBUTO 27920486067 190,00$                

18.08.2018  FC 0002A00000248 11 GIUDICE GUSTAVO ADRIAN RESP INSCRIPTO 20257391678 420,00$                

2.777,83$             

22/08/2018  BOLETA 10880781 1 MUNICIPALIDAD DE AVELLANEDA  1 90,00$                  

04/09/2018  BOLETA 10908930 2 MUNICIPALIDAD DE AVELLANEDA  1 90,00$                  

22/08/2018  BOLETA 10880790 3 MUNICIPALIDAD DE AVELLANEDA  1 90,00$                  

17/08/2018    4 #N/A   336,00$                

17/08/2018    5 #N/A   84,00$                  

SUBTOTAL 690,00$                

3.467,83               

CONTROL  DEL  FONDO  FIJO M. BELEN ALVAREZ BUHR

TOTAL FONDOS FIJO A COBRAR -$                                                                                     

3.467,83$                                                                             

TOTAL  $  EFECTIVO  EN  CAJA 3.551,00$                                                                             

IMPORTE  A  REPONER 3.467,83$                                                                             

TOTAL  COMPROBANTES  EN  CAJA -$                                                                                     

TOTAL  $  FONDO  FIJO 7.018,83$                                                                             

05 09 2018

TOTAL  $  COMPROBANTES  RENDIDOS

TOTAL

RENDICIÓN  DE  FONDOS  -  CONCEPTO

Subtotal

FACT. B / TICKETS

RENDICION DE COMPROBANTES

FECHA TIPO COMP. FACTURA  N° PROVEEDOR

AV 0010

NOMBRE FIRMA

COMPLEX  MANAGER 0

RESPONSABLE  DEL  FONDO  FIJO LUIS SOLE

FACT. A / C

FORM. 1

FECHA
AVELLANEDA

CATEG. Nº CUIT IMPORTE TOTAL

VILLAGE  CINEMAS  S.A.  -  RENDICION  DE  FONDOS  CAJA  CHICA



6. 

Escribir “Retiro de Recaudación” en los 

comprobantes firmados, y devolver la copia al 

colaborador responsable del punto de venta.  

            
 

7. 
Reservar el comprobante original en el sobre de 

retiros (drops) del responsable de ingresos y valores. 

 

8. 

Realizar registro del retiro, siguiendo los pasos 1 y 2 

del apartado 3.4 en el Formulario de Recuperación 

de Fondos (Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-

DRO-00 
 

9. Realizar el conteo del retiro 

 

10. 

Ingresar el monto autorizado en el renglón Menos: 

Retiro de Recaudación, en la columna 

correspondiente al barrido para el cual se realizó. Se 

sugiere realizar un retiro de efectivo (drop) exclusivo 

para un retiro de recaudación. El monto autorizado 

para el retiro de recaudación debe ser igual a la 

sumatoria de los drops individuales. 

  

11. No transcribir número de bolsín, pues no se utilizó 

 

12. 

Escribir el legajo del responsable de ingresos y valores 

que realizó los retiros en el renglón Retirado por – 

Legajo. Automáticamente se visualiza el nombre en el 

campo superior. 
 

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5228 Monica S Podesta 3 500,00$            8.000,00$          6.000,00$          

5295 Silvia D Vallejos 4 500,00$            10.000,00$        5.000,00$          

5327 Guido A Kolesnik 6 500,00$            12.000,00$        

5328 Micaela Martinez 13 500,00$            15.000,00$        

5343 Mariela E Breard 2 500,00$            

5344 Natalia A Castro 1

5345 Vanesa G Flores 7 500,00$            

5350 Melina N Trinidad 12

5453 Angel E Blatter 5

Datos Vendedor Float Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca



13. Guardar el importe recuperado en el Petty Cash 

 

14. 

Trasladar el retiro en Vista Cash Desk según lo indica 

el Anexo 9, pasándolo del estado “En tránsito” a la 

bolsa de “Ingresos”. 

 

 

Nota: Si se arrastró a la bolsa del Retiro (Drop) a la 

caja de “Safe Managers”, realizar lo indicado en el 

Anexo 7, correspondiente a Movimientos Erróneos 

entre Bolsas 

 
 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5.2. Retiros de recaudación 

para pago de compras 

eventuales realizadas por 

el complejo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Para el pago de compras excepcionales realizadas en efectivo por el complejo, y cuyos 
montos superen el valor máximo establecido por la política de ingresos y valores se 
puede hacer uso del fondo fijo (Petty Cash) y se requiere seguir el procedimiento descrito 
a continuación. El responsable de ingresos y valores debe: 

1. 

Retirar el monto estimado de la compra del fondo de 

Petty Cash y entregarlo al colaborador encargado de 

realizar la compra. 
 

2. 

Llenar un Vale indicando el monto que se retira del 

Petty Cash, el nombre de la persona a la cual fue 

entregado el efectivo para realizar la compra y la 

firma del responsable de ingresos y valores que 

realiza la entrega 

 

3. 

Una vez realizada la compra, retornar al Petty Cash 

la factura de compra o ticket y el vuelto. Además de 

descartar el vale. 

 

 

4. 

Realizar la solicitud de autorización del retiro de 

recaudación vía correo electrónico al Controller 

Financiero, perteneciente al área de Finanzas en 

Head Office para la reposición del efectivo tomado 

del petty cash (fondo fijo) el mismo día que se genera 

el gasto, indicando: 
 

 
a. Monto y descripción del gasto. Esta compra debe 

cumplir con lo establecido en la política de 
ingresos y valores vigente. 

 



 
b. Factura de compra, ticket o comprobante de pago 

previamente firmado y escaneado, adjunto dentro 
del correo electrónico 

 

5. 

Una vez obtenida la respuesta del área de Finanzas 

en Head Office con la aprobación del Controller 

Financiero, ejecutar los pasos desde el 5 hasta el 15 

del apartado 3.5.1.  

6. 

Enviar factura de compra, ticket o comprobante de 

pago original firmado previamente por el Gerente de 

complejo y despachar hacia el área de Finanzas en 

Head Office vía correo interno en el próximo envío a 

realizar, con atención al Analista Contable encargado 

de contabilización de gastos contra la recaudación.  

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5.3. Retiros de recaudación 

para recuperación de fondo 

para diferencias de caja 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Para la recuperación del fondo de diferencias de caja tras el uso del mismo, el 

responsable de ingresos y valores tendrá que ejecutar las siguientes tareas: 

1. 

Realizar la solicitud de autorización del retiro de 

recaudación vía correo electrónico al Controller 

Financiero, perteneciente al área de Finanzas, para la 

reposición del efectivo que fue utilizado del fondo 

de diferencias de caja, y que fue reportado según 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 recaudación contra 

la venta. El correo debe contener: 

 

 

a. El monto total a restituir, localizado en el “Reporte 

de Justificación 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 

renglón “Por Recuperar Total”. Ver Anexo 11.   

 

b. El detalle de los valores justificados por 

devoluciones y falta de cambio, así como los 

valores a descontar de seguro de diferencia de caja 

(no justificados), copiando el reporte y pegándolo 

como imagen en el contenido del correo 

electrónico. 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 día 

16 de cada mes para reponer los montos utilizados 

entre el día 1 y 15 del mes en curso, y el día 1 cada 

mes para reponer los montos utilizados entre el día 16 

y último del mes que recién culminó, 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. 

 

Com plejo: Período:m ay-19

Sum a de M onto $

Recuperación Fecha Recuperación ¿Está Justificada? Descripción de Diferencia Total

Por Recuperar (blank) No Faltante de efectivo 3.748,50$     

No Total 3.748,50$     

Si Falta de cam bio 109,25$          

Si Total 109,25$          

(blank) Total 3.857,75$     

Por Recuperar Total 3.857,75$     

Recuperado 2/5/2019 No Falta Voucher Posnet 0,50$               

Faltante de efectivo 761,50$           

No Total 762,00$         

Si Falta de cam bio 50,25$            

Si Total 50,25$            

2/5/2019 Total 812,25$           

14/5/2019 No Falta Voucher Posnet 475,00$         

Faltante de efectivo 3.896,75$      

Voucher W eb 475,00$         

No Total 4.846,75$     

Si Falta de cam bio 190,75$           

Si Total 190,75$           

14/5/2019 Total 5.037,50$    

20/5/2019 No Faltante de efectivo 216,50$          

No Total 216,50$          

Si Devolución 5.695,00$    

Falta de cam bio 1.041,29$       

Devolución Garantía 3.460,00$    

Si Total 10.196,29$    

20/5/2019 Total 10.412,79$    

Recuperado Total 16.262,54$   

G rand Total 20.120,29$  

Reporte de justificación de uso de

Fondo para diferencias de caja

AR-TRA-FT-JUF-00

Pilar

Com plejo: Período:m ay-19

Sum a de M onto $

Recuperación Fecha Recuperación ¿Está Justificada? Descripción de Diferencia Total

Por Recuperar (blank) No Faltante de efectivo 3.748,50$     

No Total 3.748,50$     

Si Falta de cam bio 109,25$          

Si Total 109,25$          

(blank) Total 3.857,75$     

Por Recuperar Total 3.857,75$     

Recuperado 2/5/2019 No Falta Voucher Posnet 0,50$               

Faltante de efectivo 761,50$           

No Total 762,00$         

Si Falta de cam bio 50,25$            

Si Total 50,25$            

2/5/2019 Total 812,25$           

14/5/2019 No Falta Voucher Posnet 475,00$         

Faltante de efectivo 3.896,75$      

Voucher W eb 475,00$         

No Total 4.846,75$     

Si Falta de cam bio 190,75$           

Si Total 190,75$           

14/5/2019 Total 5.037,50$    

20/5/2019 No Faltante de efectivo 216,50$          

No Total 216,50$          

Si Devolución 5.695,00$    

Falta de cam bio 1.041,29$       

Devolución Garantía 3.460,00$    

Si Total 10.196,29$    

20/5/2019 Total 10.412,79$    

Recuperado Total 16.262,54$   

G rand Total 20.120,29$  

Reporte de justificación de uso de

Fondo para diferencias de caja

AR-TRA-FT-JUF-00

Pilar



Nota: En caso de ser necesario reponer este fondo 

fuera de estas fechas por elevado consumo, se hace la 

misma solicitud. 

2. 

Una vez obtenida la autorización del área de 

Finanzas en Head Office con la aprobación de parte 

del Controller Financiero, ejecutar los pasos desde el 

5 hasta el 13 del apartado 3.5.1. 
 

3. 
Guardar el importe recuperado en el fondo para 

diferencias de caja 

 

4. 

Localizar el Formulario de Diferencias de Caja para 

Complejos AR-TRA-FT-DCC-00 ubicado en el mismo 

documento de Microsoft Excel “Formulario y 

Reportes de Diferencias de Caja COM mm.aa”, en la 

solapa “Diferencia de Caja”. Ver Anexo 10. 
 

5. 

Escribir en la columna “Fecha Recuperación” la fecha 

en la cual se autoriza y ejecuta el retiro de 

recaudación para cada registro de diferencia 

recuperado. Ver Anexo 10.   

6. 
Hacer clic en el botón “Actualizar Tablas” y guardar 

documento 

 

7. 

Trasladar el retiro en Vista Cash Desk según lo indica 

el Anexo 9, pasándolo del estado “En tránsito” a la 

bolsa de “Ingresos”. 

 

 

Nota: Si se arrastró a la bolsa del Retiro (Drop) a la 

caja de “Safe Managers”, realizar lo indicado en el 

Anexo 7, correspondiente a Movimientos Erróneos 

entre Bolsas 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.6. Cortes Sorpresa 

(Arqueos de Caja) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



El manager responsable de Ingresos y Valores debe realizar al menos dos cortes sorpresa 

a los puntos de venta durante la operación 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: 

1. 

Generar desde Sistema Vista Back Office el reporte 

“Cashier Session Reconciliation”, imprimirlo y acudir 

inmediatamente al punto de venta. 

 

2. 

Solicitar al colaborador responsable del punto de 

venta suspender momentáneamente la venta para 

realizar un corte sorpresa 

 

Nota: si está atendiendo a un cliente, permitir 

culminar la operación de venta.  
 

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

3. 

Suspender momentáneamente los llamados a 

clientes al mostrador del punto de venta. 

 

Nota: Si está atendiendo a un cliente, culminar la 

operación de venta, y si esta fue en efectivo dejarlo a 

la vista del responsable de ingresos y valores sin 

integrarlo al resto de la recaudación.  

4. 

Retirar de la caja de efectivo la totalidad del efectivo 

y comprobantes de pagos de tarjetas cobrados vía 

Posnet y trasladarse a realizar el conteo fuera del 

punto de venta  



5. Separar el efectivo, ordenándolo por denominación. 

 

6. 

Contar el dinero a la vista del responsable de 

ingresos y valores, indicando cuanto contó y entregar 

al mismo. 

 

Una vez entregado el dinero, el responsable de ingresos y valores tendrá que ejecutar 

las siguientes actividades: 

7. 
Contar efectivo entregado por el colaborador 

responsable del punto de venta 

 

8. 

Comparar el total de efectivo contado con el indicado 

por el responsable del punto de venta y con el valor 

proveniente del reporte Cashier Session 

Reconciliation (reconciliación del cajero). El valor a 

comparar está ubicado en el sector “Session 

Reconciliation”, renglón “Pesos”, columna 

“Variance”. El valor aparece en negativo (Under) pues 

no se ha realizado la conciliación final. 

 

9. 

En caso de no existir diferencia, marcar un check 

junto al valor de efectivo en el reporte de 

reconciliación del cajero 

 



10. 

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 cajón si quedó algún 

billete o moneda. 

 

11. 

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).  

12. 

Pedir al colaborador responsable del punto de venta 

que separe y que indique los montos de cada 

comprobante de pago vía 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 

práctica correcta para realizar este tipo de cobros 

implica que dentro del sistema vista se ingresen 

estos pagos bajo el medio de pago “Maestro”. 

 

 

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

13. 

Indicar los montos correspondientes a los 

comprobantes de pagos con tarjetas procesados vía 

Posnet (fuera del Sistema Integrado de Cobro – SIC) 

al responsable de ingresos y valores para totalizarlos 

 

El responsable de ingresos y valores realizará lo siguiente: 

14. 

Sumar con la calculadora los montos de los 

comprobantes de Posnet indicados por el 

colaborador responsable de punto de venta. 

 



15. 

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 está ubicado 

en el sector “Session Reconciliation”, renglón 

“Maestro”, columna “Variance”. El valor aparece en 

negativo (Under) ya que no se ha realizado la 

conciliación final. 

 

16. 

En caso de no existir diferencia, marcar un check 

junto al valor de Maestro en el reporte de 

reconciliación del cajero 

 

17. 

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 cajón 

si existe alguno por incluir y sumar de nuevo. 
 

18. 

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).  

19. 

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.  

 



20. 

Si existió diferencia en ingresos por efectivo y es 

compensada por la diferencia en ingresos vía posnet 

(Maestro) indicar al cajero nuevamente que el 

método de pago a ingresar en vista debe ser el 

correcto: “Pesos” sólo para efectivo, y “Maestro” para 

tarjetas no reconocidas por el sistema integrado de 

cobro – SIC, firmar el reporte en el campo establecido 

para su firma y pedir al colaborador responsable del 

punto de venta que firme el reporte también. 

 

 

21. 

Si existió diferencia en alguno de estos dos medios 

de pago (efectivo y Posnet) y la misma no es 

compensada por la diferencia del otro medio de pago 

verificado, asentar la diferencia en la parte final del 

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 

reconciliación del cajero firmado por el responsable de ingresos y valores, procede a: 

22. 

Firmar el reporte de reconciliación del cajero en el 

campo establecido para su firma y devolverlo al 

responsable de ingresos y valores. 

 

Nota: en caso que existan diferencias, bien sean 

sobrantes o faltantes deben ser manejadas según lo 

que se establezca en la política y el proceso de  

ingresos y valores. 

  
Sin diferencias 

 
Con diferencias 

23. Habilitar nuevamente el proceso de venta al público 

 

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

24. 

Si no existieron diferencias o si las diferencias 

existentes están justificadas (como por ejemplo: 

faltante de cambio, devolución realizada en efectivo 

por imposibilidad de ejecutar la devolución vía  



sistema por causas como restricción del INCAA para 

boletería o falta de la presentación de la tarjeta por 

parte del cliente), resguardar el reporte de 

reconciliación del cajero debidamente firmado por 

ambos en la carpeta destinada para tal fin, por un 

período de al menos dos semanas, para efectos de 

auditoría. 

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 conciliación de 

ingresos por vendedor (ver apartado 4.2.) y el 

cierre de sesión para el vendedor en vista (ver 

apartado 4.3.) gestionando las diferencias según 

lo indicado en la conciliación. 

 

Nota: El manager responsable de ingresos y 

valores o el gerente del complejo definirá si se 

vuelve a realizar la apertura del punto de venta 

por parte del trabajador. De ser así, ejecutar el 

proceso desde la asignación y entrega de float. 

 

 

b. Resguardar el reporte de reconciliación del cajero 

debidamente firmado por ambos en la carpeta 

destinada para tal fin, por un período de al menos 

dos semanas, para efectos de auditoría.  

El colaborador responsable de punto de venta realizará las tareas correspondientes al 

cierre de caja en caso que sea requerido según el proceso del apartado 4. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.7. Verificación de Safe 

(intermedio) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

1. 

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. 

 

3. 

Contar todos los valores que se encuentran en ella, 
iniciando con la validación de los Floats (sumando los 
que se encuentran en el safe con los que se encuentran 
en la operación según “Formulario de Recuperación 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. 

 

 

4. 

Anotar los montos del Safe, Petty Cash y fondo para 
diferencia de caja según 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 aclaración con el manager 
responsable de ingresos y valores que recibió los 
fondos en la apertura y el gerente de complejo. 

 

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

 

Fecha : Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats Importe de cada float Total  $                                -   

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total

Total de Fondos y Cambio  $                                -   

Concepto Apertura Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

 $ Floats $ Facturas

$ Miscelanea
 $ Rendición de 

Fondos 

1.000,00$                    $ Vales

500,00$                        $ Efectivo

200,00$                        $ Total

100,00$                        $ Petty Asignado

50,00$                          + / - Diferencia

20,00$                          

10,00$                          Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

5,00$                            
 $ Diferencias por 

recuperar 

$ Monedas $ Efectivo

$ Total $ Total

$ Safe Asignado $ Dif. Caja Asig.

+ / - Diferencia + / - Diferencia

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

Apertura Cambio Turno Cierre

El importe de $ -

-$                             -$                             -$                             

Observaciones:

$ Diferencia (+ / -)

Concepto

$ Total Safe

$ Total Petty

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

C
O

N
TE

O
 D

E 
P

ET
TY

 C
A

SH
C

O
N

TE
O

 D
E 

FO
N

D
O

 

D
IF

ER
EN

C
IA

 D
E 

C
A

JA

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

C
O

N
TE

O
 D

E 
SA

FE

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura

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

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

Gerente de Complejo

representa la totalidad de los fondos: fijo

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

a mi entera satisfacción.

Nombre y Firma

Fecha : Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats Importe de cada float Total  $                                -   

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total

Total de Fondos y Cambio  $                                -   

Concepto Apertura Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

 $ Floats $ Facturas

$ Miscelanea
 $ Rendición de 

Fondos 

1.000,00$                    $ Vales

500,00$                        $ Efectivo

200,00$                        $ Total

100,00$                        $ Petty Asignado

50,00$                          + / - Diferencia

20,00$                          

10,00$                          Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

5,00$                            
 $ Diferencias por 

recuperar 

$ Monedas $ Efectivo

$ Total $ Total

$ Safe Asignado $ Dif. Caja Asig.

+ / - Diferencia + / - Diferencia

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

Apertura Cambio Turno Cierre

El importe de $ -

-$                             -$                             -$                             

Observaciones:

$ Diferencia (+ / -)

Concepto

$ Total Safe

$ Total Petty

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

C
O

N
TE

O
 D

E 
P

ET
TY

 C
A

SH
C

O
N

TE
O

 D
E 

FO
N

D
O

 

D
IF

ER
EN

C
IA

 D
E 

C
A

JA

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

C
O

N
TE

O
 D

E 
SA

FE

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura

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

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

Gerente de Complejo

representa la totalidad de los fondos: fijo

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

a mi entera satisfacción.

Nombre y Firma



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Procesos de Cierre 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1. Cierres de turno en 

punto de venta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

1. 

Solicitar al colaborador responsable de punto de 

venta la suspensión definitiva de la venta de su turno 

para realizar el retiro de efectivo (drop final). Si está 

atendiendo a un cliente, permitir culminar la 

operación de venta.  

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

2. 
Suspender los llamados a clientes al mostrador del 

punto de venta. 

 

3. 

Sacar todos los billetes iniciando por los de mayor 

denominación. Ordenar por denominación los 

billetes y carearlos, es decir acomodarlos de tal 

manera que queden con la cara principal del mismo 

lado y en igual posición.  

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: 

5. 
Ejecutar desde la actividad 4 hasta la actividad 14 del 

apartado 3.3, retiros de efectivo (Drops) 

 



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

6. 
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: 

7. 
Separar los comprobantes de cierre de caja (vouchers 

de SIC y Posnet, comprobantes de retiros y cupones). 

 

8. 

Llenar el “Formulario de cierre de caja AR-TRA-FT-

CIE-00” según 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 verificación con el responsable de 

ingresos y valores 

  

9. 

Con el “Formulario de cierre de caja AR-TRA-FT-CIE-

00” lleno, realizar un sobre, doblándolo por la mitad 

y abrochando los extremos, introduciendo los 

vouchers bancarios de SIC y Posnet, sin cerrarlo. 

 

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5228 Monica S Podesta 3 500,00$            8.000,00$          6.000,00$          

5295 Silvia D Vallejos 4 500,00$            10.000,00$        5.000,00$          

5327 Guido A Kolesnik 6 500,00$            12.000,00$        

5328 Micaela Martinez 13 500,00$            15.000,00$        

5343 Mariela E Breard 2 500,00$            

5344 Natalia A Castro 1

5345 Vanesa G Flores 7 500,00$            

5350 Melina N Trinidad 12

5453 Angel E Blatter 5

Datos Vendedor Float Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

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 Comp. Queja

Retiros/Drops 2x1 Box

Posnet Cierre Créditos/Refund

SIC Cierre Cambios/Swap

Candy Express

Total Reportado $ Observaciones:

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

Formulario de

Cierre de Caja

AR-TRA-FT-CIE-00

_______________________

Firma Manager

Total $

_______________________

Firma Responsable Caja



10. 

Con una hoja de papel reciclable, realizar otro sobre, 

doblándolo 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 

 

11. 
El vendedor debe registrar en el sistema el cierre de 
caja como se indica en el Anexo 13 

 

12. 
Acudir al área donde se encuentra el encargado de 
ingresos y valores para realizar la conciliación de 
ingresos. 

 

 

 
  



 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2. Conciliación de 

ingresos por colaborador 

responsable de punto de 

venta 

 

 
 

 
  



Una vez que el colaborador responsable del punto de venta haya realizado el cierre de 

turno en punto de venta, se debe realizar la verificación de la caja por parte del 

responsable de ingresos y valores, siguiendo los siguientes pasos: 

1. 
Generar desde Vista Back Office el reporte “Cashier 

Session Reconciliation”. 

 
 

2. 

Comparar el total de retiros/drops indicado por el 

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 (reconciliación del cajero). El valor a 

comparar está ubicado en el sector “Session 

Reconciliation”, renglón “Pesos”, columna “Total 

Sales”. 

 

 

 

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 Recuperación 

de Fondos (floats) y Retiros (drops), en la columna 

“Total Parciales en Efectivo – Recibidos por 

Vendedor” 

 

 

 



3. 

Realizar la comparación de los totales de cada tipo 

de tarjeta, tanto por Posnet como por SIC. Los valores 

a comparar están ubicados en el sector “Session 

Reconciliation”, columna “Variance”, y en cada 

renglón se observa el tipo de tarjeta a comparar. El 

valor aparece en negativo (Under) pues no se ha 

realizado la conciliación 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 

tendrá la responsabilidad de cotejar los montos 

suministrados en el “Formulario de cierre de caja AR-

TRA-FT-CIE-00” contra los comprobantes físicos 

reservados por el colaborador responsable del punto 

de venta 

 

4. 

Realizar la comparación 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 ítems nombrados 

inicialmente con la palabra “WEB”. El monto total a 

comparar está ubicado en el sector “Payments”, 

columna “Gross - Value”, renglón “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 tendrá la responsabilidad de 

cotejar el monto suministrado en el “Formulario de 

cierre de caja AR-TRA-FT-CIE-00” contra los 

comprobantes físicos reservados por el colaborador 

responsable del punto de venta. 

 

 

 

5. 

Realizar la comparación de la cantidad de vouchers / 

comprobantes / cupones físicos 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 están 

ubicados en el sector “Ticket Sales / Concession 

Sales”, columna “Gross - Qty”. 
 



Nota: El manager con el rol de ingresos y valores 

deberá cotejar la cantidad de 

vouchers/comprobantes/cupones físicos entregados 

en la conciliación con los totalizados por el 

colaborador responsable del punto de venta. 

  

6. 

Si al realizar las comparaciones, no se observan 

diferencias entre lo reportado en sistema contra la 

cantidad física contabilizada, indicar al colaborador 

responsable del punto de venta que su caja está 

correcta  

7. En caso de tener sobrante de efectivo:  

 

a. Indicar al colaborador responsable del punto de 

venta que tiene un sobrante por el monto 

detectado, y que escriba en el “Formulario de cierre 

de caja AR-TRA-FT-CIE-00” el valor del monto 

sobrante campo “Sobrante Efectivo”.  

8. En caso de tener faltante de efectivo:  

 

a. 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 “Faltante Efectivo”. 
 

 

b. Reportar la diferencia en el en el formulario de 

diferencias de caja para complejos AR-TRA-FT-

DCC-00 (Según se indica en Anexo 10), indicando 

el tipo de diferencia como “Faltante_Efectivo”. Este 

formulario está ubicado en el documento de 

Microsoft Excel llamado “Formulario y Reportes de 

Diferencias de Caja COM mm.aa”, solapa 

“Diferencia de Caja”. 

 

9. 
En caso de haber faltantes de vouchers bancarios/ 

comprobantes de tarjetas: 
 

Total General

Retiros/Drops

Posnet Cierre

SIC Cierre

Candy Express

Total Reportado $

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

36.125,00$                                                                    

Total $

30.000,00$                                                                    

2.000,00$                                                                       

4.000,00$                                                                       

125,00$                                                                          

Total General

Retiros/Drops

Posnet Cierre

SIC Cierre

Candy Express

Total Reportado $

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

36.125,00$                                                                    

Total $

30.000,00$                                                                    

2.000,00$                                                                       

3,25$                                                                              

4.000,00$                                                                       

125,00$                                                                          

Total General

Retiros/Drops

Posnet Cierre

SIC Cierre

Candy Express

Total Reportado $

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

36.125,00$                                                                    

Total $

30.000,00$                                                                    

2.000,00$                                                                       

4.000,00$                                                                       

125,00$                                                                          

600,00$                                                                          



 

a. 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 

renglón “Faltante Tarjetas”. 
 

 

b. 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 está 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 será el instrumento de 

verificación ante situaciones donde se reciban 

reclamos sobre desconocimiento de compras. 

 

10. 

En caso de haber faltantes de vouchers de 

promociones, complementarios, corporates, venta 

web, tarjeta village, cuyo comprobante físico sea 

requerido para canje de beneficios: 

 

 

a. Determinar el monto en pesos correspondiente al 

comprobante faltante según política de ingresos y 

valores y lista de precios vigentes 

 

 

b. 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”.  
 

 

c. 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 está ubicado en el documento de 

Microsoft Excel llamado “Formulario y Reportes de 

Diferencias de Caja COM mm.aa”, en la solapa 

“Diferencia de Caja”. 

 

Total General

Retiros/Drops

Posnet Cierre

SIC Cierre

Candy Express

Total Reportado $

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

36.125,00$                                                                    

Total $

30.000,00$                                                                    

2.000,00$                                                                       

4.000,00$                                                                       

125,00$                                                                          

390,00$                                                                          

Total General

Retiros/Drops

Posnet Cierre

SIC Cierre

Candy Express

Total Reportado $

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

36.125,00$                                                                    

Total $

30.000,00$                                                                    

2.000,00$                                                                       

395,00$                                                                          

4.000,00$                                                                       

125,00$                                                                          



11. 
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. 
Escribir en el “Formulario de cierre de caja AR-TRA-FT-
CIE-00” las diferencias en caso de que existan (tanto 
faltantes, como sobrantes) 

 

13. 
Firmar el reporte, con el cual da declaración de 
conformidad sobre la información que está 
suministrándose en el mismo. 

 

14. 

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),  

 

15. 
Abrochar ambos sobres en un extremo y entregar al 
responsable de ingresos y valores. 

 

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 será la garantía de que el control que 
ocurre durante la conciliación se está realizando 
correctamente.  

 

 

 

Total General

Retiros/Drops

Posnet Cierre

SIC Cierre

Candy Express

Total Reportado $

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

36.125,00$                                                                    

Total $

30.000,00$                                                                    

2.000,00$                                                                       

4.000,00$                                                                       

125,00$                                                                          

_______________________

Firma Responsable Caja

Total General Comp. Queja

Retiros/Drops 2x1 Box

Posnet Cierre Créditos/Refund

SIC Cierre Cambios/Swap

Candy Express

Total Reportado $ Observaciones:

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

36.125,00$                                                                    

_______________________

Firma Manager

Total $

30.000,00$                                                                    

2.000,00$                                                                       

4.000,00$                                                                       

125,00$                                                                          

600,00$                                                                          

_______________________

Firma Responsable Caja



Y una vez realizados cada cierre de sesión de los colaboradores habilitados, el 

responsable de ingresos y valores procederá de la siguiente forma: 

17. 

Localizar el Formulario de Recuperación de Fondos 

(Floats) y Retiros (Drops) AR-TRA-FT-DRO-00, 

ubicado en el archivo de Microsoft Excel “Formulario 

de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la 

solapa “Formulario Llenado”. Ver Anexo 3  

18. 

En la columna Total Parciales en efectivo – Recibidos 

Según Vista Cashdesk, reportar los montos de 

efectivo recaudado indicados por el sistema Vista 

para cada colaborador. Si existen diferencias 

faltantes o sobrantes, las mismas estarán reflejadas 

automáticamente en las dos columnas siguientes. 

  

19. 

Si no existen diferencias entre los montos totales 

recibidos por cada colaborador y los montos 

recibidos según sistema Vista – Cashdesk, proceder 

con el cierre de sesión para cada vendedor (ver 

apartado 4.3.) 

 

20. 

Si existen diferencias faltantes entre los montos 

totales recibidos por cada colaborador y los montos 

recibidos según sistema Vista – Cashdesk, realizar 

los siguientes pasos: 
 

 

a. Localizar el Formulario de Diferencias de Caja para 

Complejos AR-TRA-FT-DCC-00 ubicado en el 

documento de Microsoft Excel “Formulario y 

Reportes de Diferencias de Caja COM mm.aa”, en 

la solapa “Diferencia de Caja” y hacer clic sobre el 

botón “Actualizar Tablas” 
 

 

b. Totalizar las diferencias faltantes en el Formulario 

de Recuperación 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 renglón Total Retiros de puntos 

de venta (Drop). Los montos no justificados serán 

descontados del seguro por diferencia de caja del 

colaborador responsable del punto de venta que 

haya tenido faltantes. 
 

                                 Complejo : Fecha : Cód. Proceso Global F GNGS- 06

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Recibidos por Vendedor

Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                     -$                 

-$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       
-$                            -$                            

Nombre                         

Legajo

Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

Formulario de Recuperación de Fondos (Floats) y Retiros (Drops)

AR-TRA-FT-DRO-00

Total Parciales en Efectivo

Retirado por

Total Retiros de puntos de venta (Drops)

Menos: Retiros de recaudación

N° Bolsin

Datos Vendedor Float

BORRAR DATOS

Recibidos por Vendedor
Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

21.790,00$                21.800,00$                10,00$                        

5.073,00$                  5.073,00$                  

6.597,00$                  6.598,00$                  1,00$                           

12.194,00$                12.185,00$                9,00$                      

Total Parciales en Efectivo

Recibidos por Vendedor
Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

21.790,00$                21.800,00$                10,00$                        

5.073,00$                  5.073,00$                  

6.597,00$                  6.598,00$                  1,00$                           

12.194,00$                12.185,00$                9,00$                      

Total Parciales en Efectivo

Recibidos por Vendedor
Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

21.790,00$                21.800,00$                10,00$                        

5.073,00$                  5.073,00$                  

6.597,00$                  6.598,00$                  1,00$                           

12.194,00$                12.185,00$                9,00$                      

Total Parciales en Efectivo



 

Nota: este monto debe coincidir con el monto 

reflejado en el Vale de diferencias de caja faltantes 

para completar el depósito AR-TRA-VA-DIF-00, una 

vez que estas hayan sido cargadas. Dicho vale está 

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 reposición del fondo para diferencias de 

caja. 

 

 

c. 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 día.  

 

Nota: Por faltantes de cambio en monedas menores 

o iguales a 1 peso, se pueden manejar diferencias 

con una desviación máxima de 5 pesos en el monto 

a depositar 

 

 
d. Tomar un bolsín y depositar el monto retirado del 

fondo en el mismo, cerrándolo 

 

 

e. Asentar en el formulario el monto real depositado 

y el número del bolsín en la columna Total 

Parciales en Efectivo – Faltante, y en los renglones 

“Total retiros de puntos de venta (Drops)” y “N° 

Bolsín”  

 

Fecha Total Diferencia

24.03.2019 183,00$                   

9141
Maria Victoria 

Limbatto

Legajo Nombre

Responsable de Ingresos y Valores Cierre

Vale de diferencias de caja faltantes 

para completar el depósito

AR-TRA-VA-DIF-00



 

f. Indicar en el formulario el número de legajo del 

manager responsable de ingresos y valores que 

está ejecutando esta tarea en la columna Total 

Parciales en Efectivo – Faltante, y en el renglón 

Retirado por - Legajo. El nombre aparecerá 

automáticamente en la celda superior (renglón 

Nombre)  

 
g. Depositar el bolsín en la caja antipesca de la 

empresa transportadora de caudales. 

 

21. Si existen diferencias sobrantes entre los montos 

totales recibidos por cada colaborador y los montos 

recibidos según sistema Vista – Cashdesk, realizar 

los siguientes pasos: 

 

 

 a. Totalizar el monto total de diferencias sobrantes 

en el Formulario de Recuperación 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 renglón Total 

Retiros de puntos de venta (Drop)  

 
 b. Acudir a un punto de venta de dulcería/candy y 

registrar el importe total del sobrante detectado 

como “Otros Ingresos” según se indica en el anexo 

14 “Registro de Otros Ingresos en Punto de Venta” 

bajo el ítem 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. 
 

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


 

d. No asentar número de bolsín (campo inhabilitado), 

pues fue dinero que se depositó previamente en el 

bolsín del retiro (drop) final que reflejó el sobrante 

de alguna caja. 

 
 e. Indicar en el formulario el número de legajo del 

manager responsable de ingresos y valores que 

está ejecutando esta tarea en la columna Total 

Parciales en Efectivo – Sobrante, y en el renglón 

Retirado por - Legajo. El nombre aparecerá 

automáticamente en la celda superior (renglón 

Nombre)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3. Cierre de sesión 

para cada colaborador 

responsable de punto de 

venta en Vista 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



Después de la conciliación física de todos los medios de pago, el responsable de 

ingresos y valores debe realizar el cierre de sesión 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 y 

administración de documentos los sobres de cierre 

de caja  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.4. Cierre de día 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



Una vez realizada la conciliación y cierre de sesión para cada colaborador responsable 
de punto de venta, el responsable de ingresos y valores debe:  

1. 

Realizar el despacho de fondos y cierre de día en 

sistema Vista Cashdesk según lo indicado en el 

anexo 16.  

 

2. 

Abrir el documento de Microsoft Excel “Formulario 

de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, en la 

solapa “Reporte Depósitos” donde se encuentra el 

“Formulario de Depósitos Parciales de efectivo a la 

caja antipesca de transportadora de caudales AR-

TRA-FT-PAR-00” 
 

3. 

Comparar el “Total Efectivo Recaudado” con el 

monto total de efectivo recaudado que aparece en 

el reporte “Daily Cash Up”. Ambos valores deben 

coincidir. 

 

4. 

Imprimir el “Formulario de Depósitos Parciales de 

efectivo a la caja antipesca de transportadora de 

caudales AR-TRA-FT-PAR-00”, ubicado en la solapa 

“Reporte Depósitos” del documento 

 

5. 
Firmar los campos correspondientes al responsable 

de ingresos y valores del cierre 

 

6. 

Resguardar formulario en Safe para la firma de los 

demás responsables (managers cubriendo roles de 

ingresos y valores y gerente de complejo) al día 

siguiente. El reporte Daily Cashup se debe resguardar 

junto con el formulario impreso 
 

Complejo: Avellaneda Fecha : 24/3/2019 Domingo Código F GNGS- 06

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

-$                        -$                        -$                        -$                        -$                        -$                        -$                        -$                        -$                        -$                        -$                        

73.740,00$           67.590,00$           62.114,00$           56.920,00$           39.938,00$           35.704,75$           -$                        -$                        -$                        -$                        183,00$                 34,25$                   336.189,75$         

910666 910665 910664 910663 910655 910651 910652

Firma

Nombre
 Keissy Cecilia 

Villalba Ovelar 
 Facundo Jemar  Facundo Jemar  Lucas Bertonasco  Facundo Jemar  Facundo Jemar         

 Maria Victoria 

Limbatto 

 Maria Victoria 

Limbatto 

Legajo 6922 2880 2880 8179 2880 2880 9141 9141

Total Efectivo Recaudado 336.189,75$         Total a depositar Cine 336.189,75$         

Menos: Retiros de Recaudación -$                        
 Total Bolsines 

del día 
7

N° Bolsines 

Parciales 

Entregados

Monto Parcial 

Entregado $
Legajo Firma Fecha de entrega Hora de entrega

N° Bolsines 

Finales 

Entregados

Monto Final 

Entregado $
Legajo Firma Fecha de entrega Hora de entregaNombre

Observaciones:

SobrantesFaltantes

Entregas parciales: Campos para ser llenados de forma digital sólo si existen entregas a la empresa transportadora de 

caudales y ya se ha depositado recaudación del día en curso

Entrega final: Campos para ser llenados una vez impreso el reporte.

Nota:  Si existió una entrega parcial, esta se debe restar del total de bolsines del día

Nombre y Firma del Gerente de Complejo

Datos de Depositante

en Caja de Empresa

Trasportadora de Caudales

Nombre

Formulario de Depósitos Parciales de efectivo 

a la caja antipesca de transportadora de caudales

AR-TRA-FO-PAR-00

Total General

Importe real depositado al cofre

Menos: Retiros de recaudación

Bolsin

Parciales (Depósitos a caja de valores)



7. 

Localizar en el documento “Formulario de Retiros y 

Parciales (Drops) COM dd.mm” la solapa “Detalle 

Diario de Cajeros” 
 

8. 

 

Escribir el número del legajo del manager responsable 

de ingresos y valores al cierre del turno en la celda K1. 

El nombre del manager aparecerá en la celda contigua. 

 

 

9. 

Hacer clic en el botón “Cargar en Base de Datos 

Despachos Brinks”, con la finalidad de almacenar los 

datos del día en una base de datos que acumula la 

información de cada bolsín depositado en la caja de 

la empresa transportadora de caudales. 

Nota: Este movimiento sólo se debe hacer una vez se 

haya cargado toda la información necesaria en la 

solapa “Formulario Llenado” 

 

 

10. 

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” 

 

 

 
 

11. 

Indicar la fecha esperada de entrega de la recaudación 

en efectivo a la empresa transportadora de caudales 

en la columna “Fecha Brinks” y el renglón 

correspondiente a la fecha que se está cerrando. Esta 

celda se encuentra resaltada en amarillo, y se debe 

digitar la fecha separando con barras. El formato de 

la celda automáticamente la cambiará a punto (Por 

ejemplo, digitar 01/04/19 y queda registrado como 

01.04.19) 

 

12. 

Indicar en la columna Bolsa y el renglón 

correspondiente a la fecha que se está cerrando las 

palabras “Por Entregar” 

 

 
 

9141
Maria Victoria 

Limbatto

Legajo Nombre

Responsable de Ingresos y Valores 

Cierre

Cargar en Base de 
Datos Despachos 

Brinks

9141
Maria Victoria 

Limbatto

Legajo Nombre

Responsable de Ingresos y Valores 

Cierre

Cargar en Base de 
Datos Despachos 

Brinks



13. 

Posicionarse en la solapa “Reporte Bolsas Brinks”, y 

haciendo clic derecho sobre la tabla dinámica de esta 

solapa, refrescar la tabla 

 

14. 

El monto que se visualiza al final de la tabla dinámica 

en el renglón “Por Entregar Total” corresponde al 

efectivo que se encuentra reposando dentro de la caja 

antipesca al cierre del día 

 

 

15. 

Ubicarse en la solapa “Base de Datos Despachos 

Brinks” y guardar el documento. Esta solapa servirá 

de base al área financiera para comparar la 

recaudación vía sistema contra los depósitos 

entregados efectivamente a la empresa 

transportadora de caudales 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.5. Cierre Z en 

impresoras fiscales 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

ingresos y valores ejecutara el siguiente procedimiento: 

1. 
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 opción “More” (Más). 

 

4. Activar la casilla “Fiscal”. 

 

 
 

5. Hacer clic en el botón “Verificar” Fecha – Hora. 

 

6. 
Verificar que la fecha y hora correspondan con las del 

momento en que se está generando el cierre Z. 
 



7. 
En caso de que correspondan, hacer clic en el botón 

“Cierre Z”. 

 
8. En caso de no corresponder:  

 a. Hacer clic en el botón “Ajustar” Fecha – Hora. 

 

 
b. Ajustar la fecha y la hora correspondiente a la 

actual. 

 

 
c. Hacer clic en el botón “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 botón “Cierre Z”. 

 



9. Hacer clic en el botón “Salir”. 

 

10. Cerrar sesión en el punto de venta. 

 

11. 
Tomar impresión del cierre Z de la impresora fiscal y 

reservarlos para el llenado del reporte. 

 

12. 

Al día 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 día anterior. Esto se debe 

realizar al inicio de su turno de trabajo. 

 

Nota: para los días miércoles, por ser cierre de 

semana, se deben realizar estas tareas durante el 

cierre del mismo día. 

 

 

13. 

Llenar el “Formulario de Control de Cierres Z”, 

ubicado en la solapa “Control” del documento de 

Microsoft Excel “Cierre Z COM mm.aaaa”, según 

instructivo de llenado. Ver Anexo 18. 

 

 



14. 

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 Z COM mm.aaaa”, según instructivo de 

llenado. Ver Anexo 19. 

 

 
 

15. 

En caso de existir facturas tipo B y notas de crédito 

(manuales), registrar en el mismo formulario, según 

instructivo de llenado. Ver Anexo 19.  

 

Nota: En caso de que la correlatividad de dichos 

documentos se salte un número, el documento 

emitirá una alerta en color rojo. 

 

 

16. 

Una vez realizada la transcripción diaria de estos 

datos, hacer clic en el botón “Actualizar Tablas”, de la 

solapa “Control” que permitirá traer de la solapa 

“Detalle Diario”, los valores correspondientes a 

Cierres Z, Facturas tipo B y Notas de Crédito del día 

que se está cerrando. 
 

17. 

 

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 número, el documento emitirá 

una alerta en color rojo. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha Pto.Vta. N° de Comprobante Importe

03.03.2019 195 3382

05.05.2019 195 3383 1.000,00

05.05.2019 195 3384 500,00

05.05.2019 195 3385 250,00

05.05.2019 195 3386 300,00

05.05.2019 195 3387 500,00

05.05.2019 195 3388 750,00

05.05.2019 195 3390 950,00

Facturas B - Dulcería/Candy

Pto.Vta. Fecha N° Z Correlatividad Observaciones

176 30/4/2019 1529

1/5/2019 1530 OK

2/5/2019 1531 OK

3/5/2019 1532 OK

4/5/2019 1533 OK

5/5/2019 1534 OK

6/5/2019 1535 OK

7/5/2019 1536 OK

8/5/2019 1538 Revisar Z´s

Reporte de Correlatividad

en Impresoras Fiscales

AR-TRA-FT-CIF-00



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.6. Cierre de Lote en 

Posnet 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 impresión del cierre de lote de cada posnet 

 

4. 

Una vez juntados todos los cierres de lote, 

registrarlos en el “Formulario de Carga de Cierres de 

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

solapa “Cierres de Lote” del documento de Microsoft 

Excel “Postnets COM mm.aaaa”, según instructivo de 

llenado. Ver Anexo 21 
 

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

Distribution Report” 

 



6. 

Cargar los montos asociados a cata tipo de tarjeta cobrados 

vía 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”, según instructivo de llenado. Ver 

Anexo 22 

 

7. 

En caso que existan diferencias entre el monto cargado 

según el reporte y los montos cargado desde los 

comprobantes de cierre de lote, describir la justificación en 

el mismo formulario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

may-2019
Fecha Cta. Sap Descripcion Monto Cierres de Lote 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 DÉBITO -$                   -$                    

01-05-19 113330 CABAL CRÉDITO -$                   -$                    

01-05-19 113332 NARANJA -$                   -$                    

-$                   -$                    

-$                   -$                    

FORMULARIO DE CONTROL DE CIERRES DE LOTE EN POSNETS

AR-TRA-FT-COP-00

Complejo: Caballito Período:



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.7. Verificación de Safe 

(Cierre) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

1. 

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. 

 

3. 

Contar todos los valores que se encuentran en ella, 
iniciando con la validación de los Floats (todos se 
deben encontrar en el safe y deben estar registrados 
como devueltos según “Formulario de Recuperación 
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. 

 

 

4. 

Anotar los montos del Safe, Petty Cash y fondo para 
diferencia de caja según se indica en el formulario ya 
mencionado y firmar de conformidad en los campos 
dispuestos para ello, en las columnas de “Cierre” 
 
Nota: En caso de que no coincida, anotar la diferencia 
en un vale y realizar la aclaración 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. 

 

Fecha : Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats Importe de cada float Total  $                                -   

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total

Total de Fondos y Cambio  $                                -   

Concepto Apertura Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

 $ Floats $ Facturas

$ Miscelanea
 $ Rendición de 

Fondos 

1.000,00$                    $ Vales

500,00$                        $ Efectivo

200,00$                        $ Total

100,00$                        $ Petty Asignado

50,00$                          + / - Diferencia

20,00$                          

10,00$                          Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

5,00$                            
 $ Diferencias por 

recuperar 

$ Monedas $ Efectivo

$ Total $ Total

$ Safe Asignado $ Dif. Caja Asig.

+ / - Diferencia + / - Diferencia

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

Apertura Cambio Turno Cierre

El importe de $ -

-$                             -$                             -$                             

Observaciones:

$ Diferencia (+ / -)

Concepto

$ Total Safe

$ Total Petty

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

C
O

N
TE

O
 D

E 
P

ET
TY

 C
A

SH
C

O
N

TE
O

 D
E 

FO
N

D
O

 

D
IF

ER
EN

C
IA

 D
E 

C
A

JA

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

C
O

N
TE

O
 D

E 
SA

FE

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura

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

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

Gerente de Complejo

representa la totalidad de los fondos: fijo

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

a mi entera satisfacción.

Nombre y Firma

Fecha : Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats Importe de cada float Total  $                                -   

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total

Total de Fondos y Cambio  $                                -   

Concepto Apertura Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

 $ Floats $ Facturas

$ Miscelanea
 $ Rendición de 

Fondos 

1.000,00$                    $ Vales

500,00$                        $ Efectivo

200,00$                        $ Total

100,00$                        $ Petty Asignado

50,00$                          + / - Diferencia

20,00$                          

10,00$                          Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

5,00$                            
 $ Diferencias por 

recuperar 

$ Monedas $ Efectivo

$ Total $ Total

$ Safe Asignado $ Dif. Caja Asig.

+ / - Diferencia + / - Diferencia

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

Apertura Cambio Turno Cierre

El importe de $ -

-$                             -$                             -$                             

Observaciones:

$ Diferencia (+ / -)

Concepto

$ Total Safe

$ Total Petty

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

C
O

N
TE

O
 D

E 
P

ET
TY

 C
A

SH
C

O
N

TE
O

 D
E 

FO
N

D
O

 

D
IF

ER
EN

C
IA

 D
E 

C
A

JA

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

C
O

N
TE

O
 D

E 
SA

FE

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura

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

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

Gerente de Complejo

representa la totalidad de los fondos: fijo

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

a mi entera satisfacción.

Nombre y Firma



6. 
Abrir el documento de Microsoft Excel “Formulario de 
Entrega de Fondos (Floats)” para preparar formulario 
para el día siguiente 

 

7. 

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

 

8. Imprimir formulario 

 

9. 
Colocar nombre y firmar en el campo “Prepara Fondos 
Cierre Anterior”  

10. 
Resguardar formulario junto con el formulario del día 
recientemente cerrado en el lugar dispuesto para el 
mismo 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fecha : Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats Importe de cada float Total  $                                -   

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total

Total de Fondos y Cambio  $                                -   

Concepto Apertura Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

 $ Floats $ Facturas

$ Miscelanea
 $ Rendición de 

Fondos 

1.000,00$                    $ Vales

500,00$                        $ Efectivo

200,00$                        $ Total

100,00$                        $ Petty Asignado

50,00$                          + / - Diferencia

20,00$                          

10,00$                          Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

5,00$                            
 $ Diferencias por 

recuperar 

$ Monedas $ Efectivo

$ Total $ Total

$ Safe Asignado $ Dif. Caja Asig.

+ / - Diferencia + / - Diferencia

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

Apertura Cambio Turno Cierre

El importe de $ -

-$                             -$                             -$                             

Observaciones:

$ Diferencia (+ / -)

Concepto

$ Total Safe

$ Total Petty

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

C
O

N
TE

O
 D

E 
P

ET
TY

 C
A

SH
C

O
N

TE
O

 D
E 

FO
N

D
O

 

D
IF

ER
EN

C
IA

 D
E 

C
A

JA

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

C
O

N
TE

O
 D

E 
SA

FE

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura

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

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

Gerente de Complejo

representa la totalidad de los fondos: fijo

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

a mi entera satisfacción.

Nombre y Firma

Fecha : 16/4/2019 Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats 10 Importe de cada float 500,00$                        Total  $                   5.000,00 

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total 59.000,00$                 

Total de Fondos y Cambio  $                 64.000,00 

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

Luján

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.8. Reporte de 

Información al Área 

Financiera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



El responsable de ingresos y valores en el cierre de turno de los días miércoles, debe 
realizar las siguientes tareas:  

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

 

 

a. Documento de Microsoft Excel de “Formulario 
de Retiros y Parciales (Drops) COM dd.mm”, al 
cierre del día miércoles, dejando visible la 
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 día miércoles, dejando visible la 
solapa “Diferencia de Caja” 

 

 
c. Documento de Microsoft Excel de “Cierre Z 

COM mm.aaaa”, al cierre del día miércoles, 
dejando visible la solapa “Control”  

 
d. Documento de Microsoft Excel de “Posnets 

COM mm.aaaa”, al cierre del día miércoles, 
dejando visible la solapa “Control”  

 

 

 

 

 

 

 



Adicionalmente, El responsable de ingresos y valores en el cierre de turno de los días 
donde se efectúe compra de cambio (billetes de baja denominación) a la empresa 
transportadora de caudales, debe realizar las siguientes tareas: 

2. 
Enviar un correo dirigido al responsable de pagos del 
área 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 día, dejando visible la 
solapa llamada “Detalle Despachos Brinks”, con 
la cantidad de centenas de cambio recibidas en 
el día  

 

b. Si dentro del cambio se recibieron monedas, 
indicar en el contenido del mail la cantidad de 
bolsas de monedas y denominación recibida y 
adjuntar escaneo del remito del servicio de 
cambio entregado por la empresa 
transportadora de caudales 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.9. Entrega de Efectivo 

a Empresa 

Transportadora de 

Caudales 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



El responsable de ingresos y valores para realizar los despachos del efectivo recaudado 
a la empresa transportadora de caudales debe realizar las siguientes tareas: 

1. 

Una vez recibida la notificación de la llegada del 
personal de la empresa transportadora de caudales, 
localizar la solapa “Reporte Bolsas Brinks” en el 
documento “Formulario de Retiros y Parciales (Drops) 
COM dd.mm” del día en curso 

 

2. 

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

3. 

Sólo si durante el día se han realizado retiros, reportar 
la cantidad parcial de bolsines en el formulario de la 
solapa “Reporte Depósitos”, 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 

 

4. 

Sumar la cantidad de bolsines y los importes 
obtenidos en los pasos 2 y 3 del presente apartado y 
reservar dicho número para tenerlo en cuenta durante 
la extracción del dinero de la caja antipesca y el 
llenado del Formulario de envío de valores Brinks. Ver 
Anexo 17  

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

6. 

Permitir el acceso al área de valores del personal de la 
empresa transportadora de caudales, una vez 
validada su identificación por el personal de 
seguridad del complejo. 

 

1 3.000,00$              2880 03.04.19 14:00

N° Bolsines 

Parciales 

Entregados

Monto Parcial 

Entregado $
Legajo Firma Fecha de entrega Hora de entrega

N° Bolsines 

Finales 

Entregados

Monto Final 

Entregado $
Legajo Firma Fecha de entrega Hora de entregaNombre

Entregas parciales: Campos para ser llenados de forma digital sólo si existen entregas a la empresa transportadora de 

caudales y ya se ha depositado recaudación del día en curso

Entrega final: Campos para ser llenados una vez impreso el reporte.

Nota:  Si existió una entrega parcial, esta se debe restar del total de bolsines del día

Nombre

Facundo Jemar



7. 
Llenar la Bitácora Mensual de Visitas al Área de 
Valores 

 

8. Localizar una bolsa para envío de valores y abrirla 

 

9. 

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

 

10. 

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

 

11. Cerrar la bolsa para envío de valores 

 

Período: abr-19

Persona que recibe en el Área de Valores

Nombre Compañía No. de Identificación Nombre

Bitácora Mensual de

Visitas al Área de Valores

AR-TRA-FT-VAV-00

Visitante 

Complejo:

Fecha 
Vo. Bo.  Semanal del Gerente del 

Conjunto

Luján



12. 

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

 

13. 
Localizar el talonario para envío de valores de la 
empresa transportadora de caudales  

 

14. 

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

 

15. 

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

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

Parada 

- Bolsas/Cajas: Cantidad (de bolsas) y Número 

(código del precinto de la bolsa) 

- Con Proceso. Marcado en el campo “Si” 

- Por Brinks. Firma y N°: Identificación del 

personal de Brinks 

 

16. 
Entregar copia del formulario lleno al responsable de 
la empresa transportadora de caudales 

 

17. 

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

 



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

18. 

Localizar efectivo en denominación alta en la caja de 
seguridad/safe para la compra del cambio, según 
montos acordados con la empresa transportadora de 
caudales  

 

19. 

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

 

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

 

21. 

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

- Datos de entrega 

- Cliente 

- Origen, Localidad 

- Destino, calle, localidad 

- Envío de Cambio: Cantidad de billetes, 

denominación, importe y total 

- Cantidad de bolsas de billetes y N° de bolsa 

(comparando con bolsas recibidas) 

- Cancelación: importe en números y letras, 

cantidad de bolsas y N° de las bolsas entregadas 

(comparando con bolsas entregadas) 

- Firmas por la empresa transportadora de 

caudales 

 



22. 
Firmar el comprobante en el campo “Recibe Cambio 
de Conformidad” y entregar copia al representante de 
la empresa transportadora de caudales 

 

23. 
Abrochar calco de la bolsa entregada al comprobante 
original de la empresa transportadora de caudales y 
archivar en folio dentro de bibliorato o carpeta 

 

24. 
Acompañar al personal de la empresa transportadora 
de caudales hasta la salida del área de valores y cerrar 
el acceso a la misma. 

 

25. 

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” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Anexos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1. Formulario de 

entrega de Fondos. 

Conteo de Safe, Petty 

Cash y Fondo para 

Diferencia de Caja 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Fecha : Cód. Proceso Global: F GNGS- 03

Cantidad de floats Importe de cada float Total  $                                -   

Cantidad de fondos Importe de cada fondo Total  $                                -   

Total

Total de Fondos y Cambio  $                                -   

Concepto Apertura Cambio Turno Cierre Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

 $ Floats $ Facturas

$ Miscelanea
 $ Rendición de 

Fondos 

1.000,00$                    $ Vales

500,00$                        $ Efectivo

200,00$                        $ Total

100,00$                        $ Petty Asignado

50,00$                          + / - Diferencia

20,00$                          

10,00$                          Concepto Apertura Cambio Turno Cierre

5,00$                            
 $ Diferencias por 

recuperar 

$ Monedas $ Efectivo

$ Total $ Total

$ Safe Asignado $ Dif. Caja Asig.

+ / - Diferencia + / - Diferencia

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

Apertura Cambio Turno Cierre

El importe de $ -

-$                             -$                             -$                             

Observaciones:

$ Diferencia (+ / -)

Concepto

$ Total Safe

$ Total Petty

$ Total Dif. Caja

$ Total Fondos

$ Total Asignado

Formulario de Entrega de Fondos

Conteo de Safe, Petty Cash y Fondo para Diferencia de Caja

AR-TRA-FT-FON-00

FONDOS / FLOATS

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cambio Turno

Nombre y Firma

Recibe Fondos Cierre Turno

Dotación de Fondo para Cambio

Nombre y Firma

Prepara Fondos Cierre Anterior

C
O

N
TE

O
 D

E 
P

ET
TY

 C
A

SH
C

O
N

TE
O

 D
E 

FO
N

D
O

 

D
IF

ER
EN

C
IA

 D
E 

C
A

JA

Complejo:

Fondos de Caja de Candy/Box (Floats)

Otros Fondos

C
O

N
TE

O
 D

E 
SA

FE

Nombre y Firma

Recibe Fondos Apertura

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

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

Gerente de Complejo

representa la totalidad de los fondos: fijo

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

a mi entera satisfacción.

Nombre y Firma



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 

campos: 

• Complejo: indicar ubicación del cine (este dato estará fijo para cada complejo) 

• Fecha: indicar fecha del día próximo. Al dejar preparados los fondos para el día 

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 

• Dotación de fondos para cambio: indicar la cantidad de dinero en pesos contada 

en denominación pequeña y disponible para dotación de floats y cambio 

requerido en puntos de venta 

Nota: 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 

b. Apertura de día: llenar los siguientes campos sólo 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, misceláneos (efectivo fuera de 

paquetes) y por denominación, tras ejecución de conteo en safe. 

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



• $ Safe Asignado: indicar el monto definido para floats y cambio para el complejo 

(este valor será determinado por el área 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 caso 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, rendición de fondos enviada (por 

recuperar), vales y monto de efectivo tras ejecución 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 será determinado por el área 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 ejecución 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 justificación 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 será determinado por el área 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 

 



 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 está 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 

cubrirán 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 validación al día siguiente. 

e. Observaciones: campo dispuesto para añadir cualquier comentario relevante que 

surja dentro de los conteos 

 

f. Nombre y firma del gerente de complejo: Contiene la declaración de 

responsabilidad sobre los fondos. Se debe indicar nombre del gerente del complejo y 

firmar (dicha firma validará que se han ejecutado los controles establecidos de forma 

correcta, tal como se definen en el presente procedimiento operativo) 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2. Asignación de 

Fondos en Sistema Vista 

– Cash Desk 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Una vez abiertos los fondos, el responsable de valores debe ejecutar los siguientes pasos 

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

el botón “+”. 

 

 

 

 

2. 
Seleccionar la bolsa “Floats Box/Candy” y dar clic derecho para desplegar el 

menú contextual y elegir la opción “Create POS Session” (Crear Sesión POS). 

 



3. 

En la ventana “POS Session” (Sesión Punto de Venta), desplegar el menú del 

campo “User” (Usuario) y de la lista que aparece, seleccionar el colaborador 

responsable de punto de venta correspondiente. 

 

 

4. 
Desplegar el menú del campo “Workstation Group” (Grupo Terminal) y 

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

 



5. 

Aparecerá 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 botón 

“Si” 

Nota: Si la cantidad no es correcta, seleccionar el botón “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. 

 

 

 

                  Colaborador responsable POS               Manager ingresos y valores 

 

6. 
Dar clic en el botón “Save” (Guardar) para guardar la información. 

 

 



7. 
Dar clic en el botón “X” (Cerrar) de la ventana “POS Session” (Sesión Punto de 

Venta). 

 

8. 
Verificar que el vendedor al que se le asignó el fondo se encuentre en la 

ventana “En tránsito” con la cantidad de dinero que se le asignó. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3. Formulario de 

Recuperación de Fondos 

(Floats) y Retiros (Drops) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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 día anterior, generando una copia, salvándolo 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 Maipú; MEN: Mendoza Plaza; 

MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario 

Llenar los campos resaltados en color celeste: 

a. Complejo: 

• Complejo: indicar ubicación del cine 

• Fecha: indicar fecha del día 

 

                                 Complejo : Avellaneda Fecha : Cód. Proceso Global F GNGS- 06

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 Recibidos por Vendedor

Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                     -$                 

-$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                            -$                            

Nombre                                             

Legajo

Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

Formulario de Recuperación de Fondos (Floats) y Retiros (Drops)

AR-TRA-FO-DRO-00

Total Parciales en Efectivo

Retirado por

Total Retiros de puntos de venta (Drops)

Menos: Retiros de recaudación

N° Bolsin

Datos Vendedor Float

BORRAR DATOS



 

b. Datos Trabajador: 

• Legajo: indicar número de identificación de cada colaborador responsable de 

punto de venta, el cual arroja su nombre en el campo siguiente. En caso de 

requerir reportar el trabajador más de una vez, el reporte resaltará el número de 

legajo del trabajador 

 

 

                                 Complejo : Avellaneda Fecha : Cód. Proceso Global F GNGS- 06

Legajo Nombre N°
Monto en $ 

Recuperado
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 Recibidos por Vendedor

Recibidos Según

Vista Cashdesk
Faltante Sobrante Observaciones

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                            

-$                     -$                 

-$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                       -$                            -$                            

Nombre                                             

Legajo

Retiros (Drops) a depositar en caja antipesca

Formulario de Recuperación de Fondos (Floats) y Retiros (Drops)

AR-TRA-FT-DRO-00

Total Parciales en Efectivo

Retirado por

Total Retiros de puntos de venta (Drops)

Menos: Retiros de recaudación

N° Bolsin

Datos Vendedor Float

BORRAR DATOS



c. Float: 

• N°: indicar número 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) 

d. 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 recaudación: indicar el monto asociado a retiro de recaudación 

para recuperar fondos de petty cash, de gastos eventuales realizados fuera de 

petty cash por restricción de política o de fondo para diferencias de caja. Dichos 

retiros son autorizados por el área financiera desde Head Office. 

Nota: El territorio tiene como práctica realizar el retiro de recaudación 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 área 

financiera en Head Office, por lo que no tendría que asociarse un bolsín pues no 

es utilizado. 

• N° Bolsín: indicar número correlativo asociado al bolsín utilizado. Si no se utilizó 

bolsín (caso de drops para retiros de recaudación), se debe dejar el campo en 

blanco. 

f. Responsable de retiro (retirado por): 

• Legajo: indicar número de identificación del manager responsable de ingresos y 

valores que extrajo el retiro (este arroja su nombre en el campo superior) 

g. Total Parciales en Efectivo: 

• Recibidos según 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 día. El mismo se digita manualmente en la celda AC63 del formulario, 

con el monto efectivamente depositado como faltante  



Nota: Puede manejarse una diferencia máxima de 5,00 pesos entre la sumatoria 

de los faltantes y el depósito real por faltantes, sólo si se justifica por faltante de 

monedas de baja denominación en el Safe. 

• Sobrante: Sumatoria de montos sobrantes de las diferentes cajas que operaron 

durante el día. 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 información de interés para el cierre de caja del 

colaborador responsable del punto de venta. Útil al momento de revisar 

diferencias, si existieran. 

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

• Nombre: del trabajador, asociado a su número 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 según 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 según 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 ejecutó el retiro (drop) 

h. Valor de Entrada General y Combo Mío: Las celdas indicadas están ubicadas 

fuera del área de impresión del reporte. Se debe indicar el valor de la entrada general 2D 

y combo mío en las celdas AK2 y AK3, respectivamente. Esto sólo 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 está entre el 85% y el 100% del valor máximo establecido según 

política vigente de Ingresos y Valores, y Rojo cuando supere el 100% del valor tope 

establecido en la política. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.4. Recepción de fondos 

(floats) en Vista -Punto 

de Venta 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 
Presionar el botón “LOGON” de la pantalla. 

 

 

 

2. 
Ingresar el número de usuario y presionar el botón “Enter”. 

 

 

 



3. 

Introducir el PIN o contraseña y presionar el botón “Enter” 

Nota: En algunos POS se omite presionar el botón “Enter” ya que el sistema 

ingresa automáticamente al momento de ingresar el NIP o contraseña. La 

contraseña por política deberá cambiarse por lo menos una vez al mes 

teniendo como plazo los primeros 5 días. 

 

4. 
Presionar el botón "Confirmar". 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5. Recuperación de 

Fondos (Float) en Vista – 

Punto de Venta 
 

 

 

 

 

 

 

 



1. 
Presionar el botón “More” (Más) para desplegar la pantalla de otros botones 

que no aparecen en el menú inicial. 

 

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

del fondo. 

 



3. 
Ingresar número de usuario y presionar “Enter”. 

 

4. 

Ingresar PIN y presionar el botón “Enter” 

Nota: En algunos POS se omite presionar el botón “Enter” ya que el sistema 

ingresa automáticamente al momento de ingresar el NIP o contraseña. 

 

 



5. 
Al desplegarse la ventana “Float Adjustments” (Ajustes de Fondo), presionar 

el botón “Return Floats” (Regresar fondos). 

 

6. 

La cantidad a retirar se reflejará en la columna “Adjust Value” (Ajustar Valor). 

Esta debe corresponder al fondo asignado y presionar el botón “Confirm” 

(Confirmar). 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6. Recuperación de 

Fondos (Float) en Vista – 

Cash Desk 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 

Una vez realizada la recuperación de fondo, éste se podrá observar como 

“Returned Float” (Fondo recuperado) en la carpeta de “Incoming Adjustments” 

(Ajustes de Ingresos) en la ventana “In Transit” (En tránsito). 

 

2. 

En la ventana “Funds” (Fondos), activar seleccionando el botón “+” la caja “Safe 

Managers”, luego “Floats Box/Candy”, hasta visualizar la fajilla de efectivo 

llamada “Pesos”.  

 

 

 

 

 

 



3. 

Arrastrar sin soltar la fajilla “Returned Floats” (Fondo recuperado) de la 

ventana “In Transit” (En tránsito) a la fajilla “Pesos” que se encuentra en la 

bolsa “Floats Box/Candy” de la caja “Safe Managers” dentro de la ventana 

“Funds” (Fondos). 

 

 

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 botón 

“Aceptar”. Si se arrastró a la bolsa de “Efectivo” de la caja de “Ingresos”, 

realizar lo indicado en la sección 5.7. Movimientos erróneos entre bolsas. 

 



4. 
Se desplegará la ventana “Transfer Funds” (Transferir Fondos), verificar la 

cantidad que se guardará y dar clic en el botón “OK”. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.7. Movimientos 

erróneos entre bolsas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



En caso de que se realicen movimientos erróneos entre bolsas, es decir que se coloquen 

retiros de efectivo en la caja de floats (fondos) o recuperación de fondos en la caja de 

ingresos, realizar lo siguiente. 

1. 
Seleccionar la caja a la que se ingresó el importe por error y activar la fajilla 

haciendo clic en el botón “+”. 

 

2. 
Seleccionar la caja a la que se le va a regresar el importe y activar la fajilla 

haciendo clic en el botón “+”. 

 
 



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

 

4. 
Al desplegarse la ventana de confirmación, ingresar en el campo “Val Move” 

(Mover valor) la cantidad correspondiente al importe que se desea mover y 

presionar el botón “OK”. 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.8. Retiros (Drops) en 

Vista – Punto de Venta 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 
Presionar el botón “More” (Más) para desplegar la pantalla de otros botones 

que no aparecen en el menú inicial. 

 

2. 
Presionar el botón “Ajustes de Fondos” para registrar el retiro del fondo. 

 

 



3. 
Ingresar número de usuario y presionar “Enter”. 

 

4. 

Ingresar PIN y presionar el botón “Enter” 

Nota: En algunos POS se omite presionar el botón “Enter” ya que el sistema 

ingresa automáticamente al momento de ingresar el NIP o contraseña. 

 

 

 



5. 

Ingresar la cantidad correspondiente al retiro y presionar el botón “Drop” 

(Retirar) 

Nota: La cantidad máxima a retirar está definida dentro de la política de 

ingresos y valores. 

 

6. 
Verificar que la cantidad a retirar en la columna “Adjust Value” (Ajustar Valor) 

sea la correcta y presionar el botón “Confirm” (Confirmar). 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.9. Retiros (Drops) en 

Vista – Cash Desk 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 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 tránsito). 

 

2. En la ventana “Funds” (Fondos), activar la carpeta “Ingresos” seleccionando el 

botón “+” para mantener visible la fajilla “Efectivo-cines”. 

 

3. En la ventana “En tránsito”, activar la caja “Incoming Adjustments” (Ajuste de 

Ingresos) seleccionando el botón “+”. 

 



4. De la ventana “In Transit” (En tránsito), 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). 

 

 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 botón “Aceptar”. Si se 

arrastró a la caja de “Safe Managers” de la caja de “Ingresos” realizar lo 

indicado en la sección 5.7. Movimientos erróneos entre bolsas. 

 



5. Al desplegarse la ventana “Transfer Funds”, digitar el monto del retiro en el 

campo “Val Move” (Mover valor) y dar clic en el botón “OK”. 

 

 

 

6. Si se trata de un retiro de recaudación, posicionarse en el fondo de efectivo a 

donde fue arrastrado el retiro, hacer clic derecho y seleccionar la opción “Add 

Transactions” (Agregar Transacción) 

 

 



7. Elegir de los menús desplegables “Category” (categoría de la transacción)  

“Expense” (Gasto); “Transaction Type” (Tipo de Transacción)  “Retiro 

Recaudación Varios”; “Payment Type” (Tipo de Pago)  “Pesos” 

 

8. Indicar el valor en pesos asociado a la transacción en el campo “Value” (Valor), 

además de indicar en el campo “Comment” (comentarios) la fecha, cajero y 

motivo del retiro. Luego de esto, hacer clic en “+ Add and Save Transaction” (+ 

añadir y guardar transacción) 

 



9. Hacer clic en “Aceptar” en el cuadro de diálogo que indica “Transaction 

Applied to Fund” (Transacción Aplicada al Fondo) 

 

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

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.10. Formulario de 

Diferencias de Caja para 

Complejos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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, salvándolo dentro 

de una carpeta anual, indicando la el mes y año 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; MAI: Arena Maipú; MEN: Mendoza Plaza; 

MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario 

Se deben llenar los campos indicados a continuación: 

a. Complejo: 

• Complejo: indicar ubicación del cine 

• Período: indicar mes y año en formato mmm-aa (mes en letra, año en número) 

b. Datos a llenar en el momento que se genera la diferencia: 

• Fecha: indicar fecha en formato dd/mm/aa (en números) del momento en que se 

genera la diferencia de caja a reportar. El documento realizará la conversión al 

formato dd.mm.aaaa (en números) 

• Legajo: indicar número de identificación 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 automáticamente con el legajo. 

• Tipo Diferencia: seleccionar de la lista desplegable alguna de las tres opciones: 

o Faltante_Efectivo 

o Faltante_Voucher_Bancario 



o Faltante_Cupones_Canje 

• Monto $: indicar el monto de la diferencia faltante 

• Complejo: se llena automáticamente al asignar el complejo en el encabezado del 

reporte y realizar un registro de diferencia. 

• Descripción 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”, “Devolución” y “Devolución Garantía”. 

Bajo la autorización del Controller Financiero se pueden añadir más 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 área de impresión del 

reporte), indicando siempre en la columna “¿Está Justificada?” las palabras “Si” o 

“No”, según corresponda. Las causas aquí descritas están validadas por el área 

financiera. 

 

• Observaciones: cualquier comentario que pueda soportar el reporte de la 

diferencia. Para el caso de devoluciones, indicar el número de la transacción a la 

que corresponde la devolución. 

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

• Fecha Recuperación: indicar fecha en formato dd/mm/aa (en números) del 

momento en que se recupera la diferencia de caja a través de un retiro de 

recaudación. El documento realizará la conversión al formato dd.mm.aaaa (en 

números) 

d. Botones (macros) 

• COPIAR RRHH: botón a emplear por el área de Recursos Humanos para tomar las 

diferencias faltantes no justificadas de cada trabajador y descontarlas de su 

seguro de diferencia de caja 

• BORRAR: botón empleado para borrar la data cargada en el documento para 

limpiarlo y dejarlo disponible para un nuevo período 

Faltante_Efectivo ¿Está Justificada? Faltante_Voucher_Bancario ¿Está Justificada? Faltante_Cupones_Canje ¿Está Justificada?

Falta de Cambio Si Falta Voucher SIC No Voucher Web No

Faltante de Efectivo No Falta Voucher Posnet No Corporate No

Devolución Si Complementario No

Devolución Garantía Si Voucher Promo No

Com probante T. Village No

Com bo Corporativo No

O tro Com probante No



• ACTUALIZAR TABLAS: botón empleado para actualizar las tablas dinámicas de 

las 2 solapas adicionales existentes en el documento 

e. Vale de diferencias de caja faltantes para completar el depósito: se encuentra en 

la solapa Justif. Fondo Diferencia. Puede ser impreso para justificación del efectivo 

tomado del fondo para diferencias de caja 

• Total diferencia: este valor se genera automáticamente al reportar las diferencias 

de un día y correr la macro con el botón “ACTUALIZAR TABLAS”. Está formulado 

para que durante el cierre de turno indique sólo el valor del total de diferencias 

reportadas del día que se está cerrando 

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

• Nombre: se genera automáticamente tras indicar el legajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.11. Reporte de 

justificación de uso de 

fondo para diferencias de 

caja 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



El presente “Reporte de justificación de uso de Fondo para diferencias de caja AR-TRA-

FT-JUF-00” está 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 ejecución de la macro “ACTUALIZAR TABLAS”, ubicada 

en la solapa “Diferencia de Caja” del mismo documento, y su objetivo es señalar la 

cantidad por la cual se va a solicitar la reposición de este fondo al área de Finanzas en 

Head Office, y su distribución según la causa del uso de dichos fondos. 

 

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 renglón: “Por Recuperar Total”. Están 

discriminados por descripción de diferencia y si está justificada o no. 

La segunda parte del reporte señala los montos recuperados durante el mes. Están 

discriminados por descripción de diferencia y si está justificada o no, y además señala 

la fecha en que fue realizada la recuperación. 

El último renglón corresponde al total de diferencias reportadas durante lo que vaya 

transcurrido en el mes. 



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 podrá revisar la información de los mismos a través del “Reporte de diferencias 

de caja a descontar por trabajador AR-TRA-FT-DCT-00”, 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. 

 

 

Com plejo: Pilar Período:

¿Está Justificada? No

Sum a de M onto $

Legajo Usuario Fecha Tipo Diferencia Total

6543 Flavia Agustina Rodriguez 4/5/2019 Faltante_efectivo 3,75

6/5/2019 Faltante_efectivo 2,00

6543 Total 5,75

6945 Josue Sim on Kloss 3/5/2019 Faltante_efectivo 100,00

5/5/2019 Faltante_efectivo 100,00

10/5/2019 Faltante_efectivo 100,00

19/5/2019 Faltante_efectivo 19,00

20/5/2019 Faltante_efectivo 3,00

26/5/2019 Faltante_efectivo 0,75

27/5/2019 Faltante_efectivo 65,25

31/5/2019 Faltante_efectivo 2,75

11/5/2019 Faltante_efectivo 1,00

6945 Total 391,75

10279 M arcos Espinoza 2/5/2019 Faltante_efectivo 1,50

3/5/2019 Faltante_efectivo 1,00

24/5/2019 Faltante_efectivo 2,50

10279 Total 5,00

8207 M aria Belen Barberis 2/5/2019 Faltante_efectivo 3,00

4/5/2019 Faltante_efectivo 0,50

5/5/2019 Faltante_efectivo 8,00

10/5/2019 Faltante_efectivo 0,75

17/5/2019 Faltante_efectivo 0,50

24/5/2019 Faltante_efectivo 980,00

25/5/2019 Faltante_efectivo 2,25

26/5/2019 Faltante_efectivo 3,50

29/5/2019 Faltante_efectivo 3,75

30/5/2019 Faltante_efectivo 98,00

31/5/2019 Faltante_efectivo 2,50

8207 Total 1102,75

Reporte de diferencias de caja

a descontar por trabajador

AR-TRA-FT-DCT-00

m ay-19



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.12. Formulario de 

cierre de caja  
  



 

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 Comp. Queja

Retiros/Drops 2x1 Box

Posnet Cierre Créditos/Refund

SIC Cierre Cambios/Swap

Candy Express

Total Reportado $ Observaciones:

Faltante Efectivo

Faltante Tarjetas

Falt. Comprobante

Sobrante Efectivo

Formulario de

Cierre de Caja

AR-TRA-FT-CIE-00

_______________________

Firma Manager

Total $

_______________________

Firma Responsable Caja



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 continuación: 

a. Complejo: 

• Village Cines: indicar ubicación del cine. 

• Fecha: indicar el día del reporte. 

b. Datos Trabajador: 

• Nombre: indicar nombre del colaborador responsable del punto de venta. 

• Legajo: indicar el número 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 sólo se indicarán los que requieren aprobación 

a través de pin de manager (no se incluyen los que son redimidos a través de código 

VOVA – V1000) 

e. Total General:  

• Retiros/Drops: indicar montos de los retiros realizados durante el turno según 

comprobantes firmados. 

• Posnet Cierre: indicar sub total tarjetas vía Posnet reportado. 

• SIC Cierre: indicar sub total tarjetas vía SIC reportado. 



• 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 vía 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. 

f. 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. 

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

venta. 

h. Firma Manager: firmar por parte del manager responsable de ingresos y valores que 

realiza la conciliación de la caja al colaborador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.13. Cierre de sesión en 

Vista – Punto de Venta 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 
Presionar el botón “Log Off” (Salir) en la pantalla principal del punto de venta. 

 

2. 
Si se está realizando el cierre del día, presionar el botón “SHUTDOWN” en 

sistema para que éste se apague. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.14. Registro de “Otros 

Ingresos” en Vista – 

Punto de Venta 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Los conceptos de “Otros Ingresos” que se registran directamente en el apartado de 

“Otros Ingresos” en el POS de Taquilla o Dulcería. Para el territorio, los otros ingresos 

definidos para la implementación del presente proceso son los referidos a Diferencia 

por Auditoría, 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 sesión del administrador dada 

de alta con fondo cero): 

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

 

2. 
Presionar el botón de lupa para realizar la búsqueda del ingreso. 

 



3. 
En la ventana que se despliega ingresar el nombre del otro ingreso y presionar 

el botón “Enter”. 

 

4. 
Al desplegarse la ventana “Item Search” (Búsqueda de Artículo) seleccionar el 

ítem que corresponda al “Otro ingreso” que se desea registrar. 

 



5. 
Ingresar el monto total del ingreso (incluyendo impuestos) y presionar el botón 

“Enter”. 

 

6. 
Una vez marcado el producto del ingreso, presionar el botón “manitas” para 

hacer el cobro por el monto como se realiza de habitualmente.  

 

 

 



7. 
Marcar como medio de pago “pesos” 

 

8. 
Realizar el retiro de efectivo del ingreso como se indica en el apartado 3.3. 

Retiros de Efectivo (Drops) 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.15. Cierre de sesión en 

Vista – Cash Desk 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 

En la ventana “En tránsito” dar clic derecho sobre el nombre del responsable 

del punto de venta y seleccionar la opción de “Cash Up Session” (Sesión Arqueo 

Diario). 

 

2. 
Al desplegarse la ventana “Sesión Punto de Venta” se podrán observar los 

detalles de la sesión del vendedor en las pestaña “Session”. 

 

 



3. 

En la pestaña “Summary” (Resumen) se podrán observar todas las 

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

ellos. 

 

4. 
La pestaña de “Adjustments” (Ajustes) se puede observar la información de 

todos los retiros realizados al vendedor. 

 



5. 
Una vez observados los detalles, seleccionar la pestaña “Session” (Sesión). 

 

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

del vendedor. 

 

 

 



7. 
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) 

 

 
b. El efectivo (Pesos) en el “Expected” (esperado – indicado en la venta) 

debe ser igual al Processed (procesado - través de drops) 

 

 



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 

demás posibles sobrantes al cierre del día como “Otros Ingresos – 

Diferencias por Auditoría”. Ver anexo 14. 

 

c. Las tarjetas no integradas dentro del sistema integrado de cobro SIC 

(cobradas por Posnet) aparecerán en el “Expected” (esperado – indicado 

en la venta) bajo el grupo de pago “Maestro”. 

 

 
 

Una vez contabilizados los vouchers de Posnet por tipo de tarjeta, se 

deberán localizar según el Grupo de Pago correspondiente. Para ello, se 

ingresa un nuevo renglón, seleccionando en la columna “Payment 

Group” el tipo de tarjeta correspondiente con la terminación “Posnet”, 

y cargando el monto asociado al medio de pago en la columna “Actual” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. 
Dar clic en el botón “Cash Up” (Arqueo). 

 

9. 

Se desplegará un mensaje para confirmar que los ajustes aplicados a la sesión 

de punto de venta fueron aplicados correctamente “Adjustments applied to 

POS Session successfully”. Hacer click en el botón “Aceptar”. 

 



10. 
Se desplegará un mensaje para confirmar el cierre de la sesión, dar clic en el 

botón “Yes”. 

 

11. 
Se desplegará una ventana que indica que el cierre se ha llevado a cabo 

exitosamente, dar clic en el botón “OK”. 

 

 

 



12. 
Dar clic en el botón “Cerrar” de la ventana “Sesión Punto de Venta”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.16. Cierre de Día en 

Vista – Cash Desk 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. 
Sobre la fajilla de “Ingresos” ubicada en “fondos” de Vista Cash Desk, hacer clic 

derecho y seleccionar “Dispatch Funds” (Despachar Fondos) 

 

 

2. 
En la pantalla de despacho de fondos, ingresar usuario y contraseña de Vista con 

permisos de Manager/Gerente 

 

 

 



3. 
Hacer clic en el botón “Dispatch” (Despachar) 

 

 

4. 
Hacer clic en el botón “Si” que emite el mensaje de confirmación de despacho de 

fondos 

 

 

 



5. 
Se generarán reportes de despacho de fondos por cada medio de pago. Cerrar los 

mismos 

 

 

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

 

 

 



7. 
Dar clic en el botón “Daily Cashup”. 

 

 

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

 



9. 
Al desplegarse la ventana “Vista End of Day Wizard” (Vista Asistente Fin de Día), dar 

clic en el botón “Next” (Siguiente ) para iniciar el cierre de día. 

 

10. 

El sistema hace un chequeo de las tareas que deben realizarse antes del cierre del día 

(ejemplo: cierre de una sesión POS), si hubiera alguna pendiente, el sistema lo 

especifica con la lista de verificación y deberá realizarse. Una vez completadas las 

tareas dar clic en el botón “Siguiente”. 

 



11. 
Desactivar las casillas de verificación de la ventana que aparece y dar clic en el botón 

“Cerrar Día”. 

 

12. 
El sistema comenzará a realizar los registros en sistema, dar clic en el botón 

“Siguiente” cuando se habilite. 

 

 



13. 
El sistema verifica que no existan problemas para la apertura del siguiente día, dar clic 

en el botón “Siguiente”. 

 

14. 
Verificar que no se encuentren seleccionadas las casillas de verificación de la ventana 

que aparece, de no ser así desactivarlas y hacer clic en el botón “Next” (Siguiente) 

 

 



15. 
Seleccionar el botón “Siguiente”. 

 

16. 
En la ventana que se despliega, dar clic en el botón “Finalizar” para confirmar que se 

haya cerrado el día exitosamente. 

 

 



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

 

18. 

Guardar el reporte en formato PDF e imprimirlo para incluirlo en el archivo físico del 

cine y que el Gerente de conjunto pueda firmarlo y resguardarlo en la carpeta de 

documentos de valores. 

 



 

Nota: 

Los “Otros Ingresos” (como el sobrante en POS, por ejemplo, aparecerá reflejado en el 

apartado de “Box Office Sundry” del reporte Daily Cashup 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.17. Formulario de envío 

de valores Brinks  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Instrucciones de llenado: 

Se deben llenar manualmente los campos indicados a continuación por el responsable 

de ingresos y valores que realiza la entrega: 

a. Retiro. Fecha: indicar fecha de retiro por parte de la empresa transportadora de 

caudales Brinks 

b. Cliente: indicar “Village Cinemas S.A.” 

c. Origen: indicar “Village” y el nombre de la localidad. Por ejemplo: “Village Pilar” 

d. Localidad: indicar localidad donde opera el complejo. Por Ejemplo: “Pilar” 

e. Destino: indicar “Brinks” 

f. Localidad: indicar localidad donde opera Brinks. Por ejemplo: “CABA” 

g. Tipo de Valor. Pesos: 

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

según el apartado 4.9, pasos 2 al 4. 

b. En Letras: indicar importe en pesos, en letras 

h. 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. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.18. Formulario de 

Control de Cierre Z 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Complejo: Caballito Período: Mayo - 2019

FECHA 1/5/2019 2/5/2019 3/5/2019 4/5/2019 5/5/2019 6/5/2019 7/5/2019 8/5/2019 9/5/2019 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 21/5/2019 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

VENTAS (Candy) 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

CANDY 0,00

BOOKING FEE

TARJETA VILLAGE 0,00

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 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

FACTURAS B 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

VISTA 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

DIFERENCIA 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

PARKING

REPORTE DIARIO 0,00

CIERRES Z 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

FACTURA B 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

N/C B 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

DIFERENCIA 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

VENTAS (Box)

BOX 0,00

ADVANCE SALES 0,00

LESS PRIOR SALES 0,00

LESS REDEMPTIONS 0,00

TOTAL BOX 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

Formulario de Control de Cierres Z 

AR-TRA-FT-CCZ-00
Actualizar 

Tablas

Borrar 
Datos

Complejo: Caballito Período: Mayo - 2019

FECHA 1/5/2019 2/5/2019 3/5/2019 4/5/2019 5/5/2019 6/5/2019 7/5/2019 8/5/2019 9/5/2019 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 21/5/2019 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

VENTAS (Candy) 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

CANDY 0,00

BOOKING FEE

TARJETA VILLAGE 0,00

SOBRANTE EN POS

CIERRES Z - N/C CANDY 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

FACTURAS B 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

VISTA 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

DIFERENCIA 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

PARKING

REPORTE DIARIO 0,00

CIERRES Z 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

FACTURA B 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

N/C B 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

DIFERENCIA 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

VENTAS (Box)

BOX 0,00

ADVANCE SALES 0,00

LESS PRIOR SALES 0,00

LESS REDEMPTIONS 0,00

TOTAL BOX 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

Formulario de Control de Cierres Z 

AR-TRA-FT-CCZ-00
Actualizar 

Tablas

Borrar 
Datos

Complejo: Caballito Período: Mayo - 2019

FECHA 1/5/2019 2/5/2019 3/5/2019 4/5/2019 5/5/2019 6/5/2019 7/5/2019 8/5/2019 9/5/2019 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 21/5/2019 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

VENTAS (Candy) 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

CANDY 0,00

BOOKING FEE

TARJETA VILLAGE 0,00

SOBRANTE EN POS

CIERRES Z - N/C CANDY 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

FACTURAS B 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

VISTA 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

DIFERENCIA 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

PARKING

REPORTE DIARIO 0,00

CIERRES Z 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

FACTURA B 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

N/C B 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

DIFERENCIA 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

VENTAS (Box)

BOX 0,00

ADVANCE SALES 0,00

LESS PRIOR SALES 0,00

LESS REDEMPTIONS 0,00

TOTAL BOX 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

Formulario de Control de Cierres Z 

AR-TRA-FT-CCZ-00
Actualizar 

Tablas

Borrar 
Datos



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, salvándolo dentro de una 

carpeta anual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato 

mm.aaaa, con el mes y año actuales. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del 

complejo: AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAI: Arena Maipú; 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 día del mes actual en formato dd/mm/aaaa 

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

en pesos argentinos): 

c. Ventas (Candy): transcribir diariamente los siguientes montos extraídos del reporte 

“Marketing Report”, emitido desde sistema Vista Back Office: 

 Candy: Base Information  Concession Sales 

 Booking Fee: Top 10 Box Office Sundries  Fee Administrativo 

 Tarjeta Village: Top 10 Box Office Sundries  Tarjeta Village 

 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 será extraído del sistema 

de Parking “SIC Transcor”. Esta información será gestionada según lo determine el 

proceso de operación de Parking en los complejos donde aplique. 

e. Ventas (Box): transcribir diariamente los siguientes montos extraídos 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.): 

 Box: Box Office  Total Sales, Comps, Redemptions for sessions this period 

 Advance Sales: Box Office  Plus Prepaid Sales  Advance Sales 

 Less Prior Sales: Box Office  Less Prior Sales 

 Less Redemptions: Box Office  Less Redemptions 

El botón “Actualizar Tablas” permite traer de la solapa “Detalle Diario”, los valores 

correspondientes a Cierres Z, Facturas tipo B y Notas de Crédito cargados del día que se 

está cerrando (Ver Anexo 19), y a su vez actualiza la solapa “Control Correlatividad” 

(Ver Anexo 20) 

El botón “Borrar Datos” permite borrar todos los datos cargados en la planilla  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.19. Formulario de 

Detalle Diario Importes 

de Cierres Z, Facturas B 

y Notas de Crédito 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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, salvándolo dentro de una 

carpeta anual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato 

mm.aaaa, con el mes y año actuales. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del 

complejo: AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAI: Arena Maipú; MEN: Mendoza 

Plaza; MER: Merlo; NEU: Neuquén; PIL: Pilar; REC: Recoleta; ROS: Rosario 

a. En la solapa “Detalle Diario”, durante el primer día del mes en curso llenar los 

siguientes campos resaltados en celeste: 

 Importes de Cierres Z: copiar y pegar como valores los números de los puntos 

de venta del complejo y los números de los cierres Z del último día del mes 

previo 

 Facturas B y Notas de Crédito: cargar en la primera fila de datos, tanto la Fecha 

como el N° de comprobante correspondiente al último utilizado para cada tipo 

de transacción. 

 

 

Fecha Negocio Pto.Vta. N° Z Importe Fecha Pto.Vta. N° de Comprobante Importe Fecha Pto.Vta. N° de Comprobante Importe Fecha Pto.Vta. N° de Comprobante Importe Fecha Pto.Vta. N° de Comprobante Importe

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Candy/Dulcería

30.04.2019 Parking

30.04.2019 Parking

30.04.2019 Parking

30.04.2019 Parking

30.04.2019 Parking

30.04.2019 Parking

30.04.2019 Parking

30.04.2019 Parking

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Candy/Dulcería

01.05.2019 Parking

01.05.2019 Parking

01.05.2019 Parking

01.05.2019 Parking

01.05.2019 Parking

01.05.2019 Parking

01.05.2019 Parking

01.05.2019 Parking

FORMULARIO DE DETALLE DIARIO

IMPORTES DE CIERRES Z, FACTURAS B Y NOTAS DE CRÉDITO

AR-TRA-FT-ZBN-00

Importes de Cierres Z Facturas B - Dulcería/Candy Facturas B - Parking Notas de Crédito - Dulcería/Candy Notas de Crédito - Parking

Complejo: Caballito Mayo - 2019Período:



b. Al cierre de cada día, una vez impresos los cierres Z, ubicar la fecha y llenar los 

siguientes campos: 

 Importes de Cierres Z: transcribir los números de los puntos de venta del 

complejo (estos pueden estar previamente escritos en el documento para cada 

complejo), los números de los cierres Z y los importes de cada uno de los 

cierres Z. Las columnas de Fecha y Negocio están previamente llenas. 

 Facturas B – Dulcería/Candy – Parking: cada vez que se genera una factura 

tipo B por ventas fuera del sistema Vista, transcribir la fecha de generación de 

la factura tipo B, los ocho últimos dígitos 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 

llenará automáticamente cuando se escriba la fecha, y está vinculado al 

complejo y negocio donde se realiza la venta. 

 Notas de Crédito – Dulcería/Candy – Parking: cada vez que se genera una 

nota de crédito fuera del sistema Vista, transcribir la fecha de generación de la 

nota de crédito, los ocho últimos dígitos 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 llenará automáticamente cuando se escriba la fecha, y está vinculado al 

complejo y negocio donde se realiza la nota de crédito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.20. Reporte de 

Correlatividad en 

Impresoras Fiscales 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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 emisión de reportes de las impresoras 

fiscales. Los mismos deben ser consecutivos. 

Este reporte se genera automáticamente cuando se actualizan los datos del documento 

tras hacer clic en el botón “Actualizar Datos” de la solapa “Control”. 

Sólo en caso de que exista un salto en la correlatividad, se debe justificar en la columna 

“Observaciones” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pto.Vta. Fecha N° Z Correlatividad Observaciones

176 30/4/2019 1529

1/5/2019 1530 OK

2/5/2019 1531 OK

3/5/2019 1532 OK

4/5/2019 1533 OK

5/5/2019 1534 OK

6/5/2019 1535 OK

7/5/2019 1536 OK

8/5/2019 1538 Revisar Z´s

Reporte de Correlatividad

en Impresoras Fiscales

AR-TRA-FT-CIF-00



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.21. Formulario de 

Carga de Cierres de Lote 

en Posnets 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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, salvándolo dentro de una 

carpeta anual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato 

mm.aaaa, con el mes y año actuales. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del 

complejo: AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAI: Arena Maipú; 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. Período: indicar el primer día 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 número del terminal del posnet. El archivo cuenta con espacio 

para hasta 10 terminales de posnet. El número de terminal se localiza en el cierre de 

lote según imagen.  

d. Día: indicar el día al que corresponde el cierre de lote en formato dd.mm.aaaa (no 

necesariamente corresponde al día que aparece en el cierre de lote, pues después de 

las 12:00 a.m. la impresión sale como día nuevo) 

e. Tarjeta: elegir de la lista desplegable el tipo de tarjeta indicada en el cierre de lote 

según imagen. Cada una está asociada a un número de cuenta contable. En caso de 

que se requiera modificar el listado de tarjetas, o si se recibe notificación de parte del 

área 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 continuación: 



 

f. Nro. Lote: indicar el número de lote impreso en el cierre de lote según imagen.  

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

según imagen. 

h. Compras: indicar el monto en pesos asociado a la tarjeta que se está cargando en el 

documento según imagen. 

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

 

El valor Neto $ resta automáticamente las compras menos las anulaciones/devoluciones 

existentes. 

En caso de requerir borrar todos los datos del archivo, hacer clic en el botón “Borrar 

Datos” 

 

 

Tarjeta Cuenta Contable

VISA 113321

ELECTRON 113328

AMEX 113323

MASTERCARD 113322

MAESTRO 113310

MONTEMAR 113325

DINERS 113324

CABAL DÉBITO 113331

CABAL CRÉDITO 113330

NARANJA 113332

c. Terminal 

e. Tarjeta 

h. Compras 

f. Nro. Lote 

g. Cant. Op. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.22. Formulario de 

Control de Cierres de 

Lote en Posnets 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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, salvándolo dentro de una 

carpeta anual, indicando la fecha al final del nombre del documento, en formato 

mm.aaaa, con el mes y año actuales. Las siglas “COM” corresponden a las iniciales del 

complejo: AVE: Avellaneda; CAB: Caballito; LUJ: Lujan; MAI: Arena Maipú; 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, según imagen. 

b. Comentarios: indicar cualquier comentario en casos donde exista diferencia 

La columna “Cierres de Lote” y “Diferencia” se llenan automáticamente 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. 

may-2019
Fecha Cta. Sap Descripcion Monto Cierres de Lote 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 DÉBITO -$                   -$                    

01-05-19 113330 CABAL CRÉDITO -$                   -$                    

01-05-19 113332 NARANJA -$                   -$                    

-$                   -$                    

-$                   -$                    

FORMULARIO DE CONTROL DE CIERRES DE LOTE EN POSNETS

AR-TRA-FT-COP-00

Complejo: Caballito Período:


