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CINE HOYTS 

 BY CINÉPOLIS 

 
Revisión 01: 15 de Octubre de 2016 
Cancela y sustituye: Ninguno  

 

Toda la información contenida en este documento es confidencial y se proporciona como 
una fuente de información para la operación de los procesos administrativos, operativos y 
de soporte de Cinépolis (incluyendo a cualquiera de sus empresas afiliadas y/o subsidiarias, 
o a aquellas que de tiempo en tiempo formen parte del Grupo Cinépolis). Por lo tanto queda 
estrictamente prohibida la publicación, divulgación y utilización de su contenido por 
cualquier medio, para fines propios o de terceros no autorizados y sin el consentimiento 
expreso y por escrito de Cinépolis. 
 

Cláusula de Confidencialidad  Scanton, S.L. Sociedad Unipersonal Inc. 

Este documento y sus anexos contienen información estratégica de negocio, secretos comerciales y en general el 

know-how de Scanton, S.L. Sociedad Unipersonal Inc. (“Scanton”) 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. 

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 Scanton, 

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 Scanton 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 Scanton que tengan la necesidad de conocer dicha información para la prestación de 

sus servicios) sin que medie previa aprobación por escrito de Scanton.  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 
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El sistema Vista es una herramienta utilizada en los conjuntos Cinépolis para cumplir con diferentes 

funciones. Uno de sus módulos es BackOffice que se utiliza para el registro y administración de 

usuarios, programación de funciones y diferentes operaciones de almacén. 

 

El módulo BackOffice permite realizar las siguientes actividades: 

 

 Alta de usuarios. 

 

 Modificación de usuarios. 

 

 Eliminación de usuarios. 

 

 Programación de funciones. 

 

 Recepción de pedidos y compras en plaza. 

 

 Abastecimiento/reabastecimiento de subalmacenes. 

 

 Registro de mermas y ajustes. 

 

 Conciliación semanal del almacén general y subalmacenes. 

 

 Traspasos. 

 

Este manual contiene los procedimientos para realizar cada una de estas actividades apoyado de 

una breve explicación de los botones principales de cada sección del sistema con el fin de facilitar y 

agilizar su uso. 
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2. Inicio del Sistema 
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2.1. Ingreso al Sistema 
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1. Ubicar la carpeta con el nombre “VISTA” en el escritorio y dar doble clic sobre la misma. 

 

2. Dar doble clic sobre el ícono de la aplicación BackOffice para acceder a la misma. 
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3. 
Ingresar el nombre de usuario en el campo superior, la contraseña en el campo inferior y 
presionar el botón “OK”. 

 

4. 
BackOffice estará listo para usarse en cuanto aparezca la ventana principal como se muestra 
a continuación: 
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2.2. Ventana Principal 
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BackOffice cuenta con una ventana principal que permite realizar acciones generales del sistema 

como cambiar de contraseña, modificar aspectos visuales y reorganizar la información. 

 

Así mismo en esta ventana se pueden observar los folders que contienen las aplicaciones requeridas 

para realizar las distintas tareas antes mencionadas. 

 

En esta sección se muestran los elementos de la pantalla principal, los botones y las acciones 

generales que la conforman. 

 

 

Botones principales 
Los botones principales se encuentran en la parte superior de la pantalla, los cuales son utilizados para 
realizar modificaciones visuales en la ventana. 
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Panel de navegación 
Es el panel izquierdo que muestra los folders disponibles para realizar las acciones de BackOffice, así 
mismo puede mostrar los contenidos favoritos y la barra de búsqueda. 

 

Contenido 
El contenido se muestra en el área derecha de la pantalla, donde se puede observar la información 
seleccionada del panel de navegación. 
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Pestañas 
Las pestañas que se encuentran en la parte superior del contenido permiten tener diferentes vistas del 
mismo. “Home” muestra la vista de inicio, “Search” el resultado de alguna búsqueda, “View” los 
elementos del panel de navegación y “Report” los filtros para algún reporte seleccionado. 

 

Botón “File” 
Es el botón que se encuentra en la esquina izquierda de la pantalla y que despliega opciones generales 
del sistema. 
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Botón “Actualizar” 
Es el botón que permite actualizar los datos y posibles cambios que se hayan ejecutado en el sistema. 

 

Botón “Cambiar contraseña” 
Como su nombre lo indica, permite realizar cambios en la contraseña del usuario que ha ingresado. 

1. 
Dar clic en el botón “Cambiar contraseña” que aparece en las opciones desplegables del botón 
“File”. 
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2. 
Aparecerá el cuadro “Cambiar Vista Password” donde deberán llenarse los campos de la 
contraseña anterior, la nueva contraseña y la confirmación de la misma. 

 

3. 
Una vez que se llenaron los campos para cambiar la contraseña, dar clic en el botón “OK” para 
guardar los cambios.  
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Botón “Mostrar favoritos” 
Este botón permite mostrar y ocultar del panel de navegación los folders o aplicaciones más utilizadas 
por el usuario. 

 

Botón “Mostrar carpetas” 
Este botón permite mostrar y ocultar del panel de navegación todos los folders del sistema. 
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Botón “Mostrar búsqueda” 
Este botón permite mostrar y ocultar la barra de búsqueda que se encuentra en la parte inferior del 
panel de navegación. 

 

Botón “Abrir con un solo clic” 
Al momento de activarse este botón, permite abrir los folders y su contenido utilizando un solo clic. 
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Botón “Opciones” 
El botón de opciones despliega las vistas disponibles para ordenar el panel de navegación. 

1. 
Dar clic en la opción requerida para mostrar el nuevo orden. La opción que se encuentre 
activada aparecerá con una palomita del lado izquierdo. 

 

2. 
La vista cambiará de acuerdo a la opción seleccionada. “Mostrar carpetas en la parte superior” 
muestra los folders en la parte superior del panel de navegación, “Mostrar favoritos en la parte 
superior” realiza lo mismo pero para la sección favoritos. 
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Botón “Disposición” 
El botón “Disposición” despliega las opciones en cuanto al tamaño deseado de los íconos que se 
muestran en la pantalla. 

 

Botón “Expand All” 
Es el botón que expande el contenido de todos los folders de un solo movimiento. 
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Botón “Contraer todo” 
Es el botón que contrae el contenido de todos los folders de un solo movimiento. 
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3. Usuarios 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 23 
 

 

Con el fin de administrar los usuarios del sistema Vista y de realizar las tareas como dar de alta, 

modificar y eliminar usuarios, es necesario entrar al apartado correspondiente de BackOffice con el 

nombre “Usuarios” como se muestra a continuación: 

1. Dar clic en el folder “Entorno” del panel de navegación para desglosarlo. 

 

2. Dar clic en la subcarpeta “Seguridad” que se despliega en el panel de navegación. 
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3. 
Dar clic en la opción “Usuarios” para abrir la ventana con la base de datos de los usuarios que 
ya están dados de alta en el sistema. 

 

4. 
Una vez que aparezca la ventana “Usuarios – Base View” como se muestra en la siguiente 
pantalla, se podrán realizar las modificaciones requeridas. 
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3.1. Alta de Usuarios 
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1. 
Una vez en la ventana “Usuarios – Base View”, presionar el botón “Crear” que se encuentra 
en la parte superior de la pantalla para agregar un nuevo usuario. 

 

2. 
Aparecerá la ventana para realizar el registro y en la pestaña “Usuario”, ingresar el número 
del nuevo usuario conformado de 1 a 4 dígitos. 
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3. 
Ingresar el nombre del usuario en el campo “First Name” y el apellido en el campo “Last 
Name”, si la persona tiene un segundo nombre, escribir la inicial de éste en el campo “Initial”. 

 

4. 
En el campo “User Group” utilizar la lista desplegable para seleccionar el perfil del nuevo 
usuario. Así mismo se puede utilizar el ícono de la lupa que se encuentra a un costado derecho 
del campo. 
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5. 
Elegir la opción que corresponda a las actividades que desempeñará el usuario de acuerdo a 
la siguiente tabla1: 

Perfil Puesto 

Almacenista 
Almacenista 

Auxiliar de almacén 

Concesiones Supervisor de Alimentos 

Gerente Manager 

Staff Cajeros 

Subgerente Subgerente, Encargado de Valores. 

Taquilla Supervisor de Taquilla 
 

 

Nota: 
Si se utilizó el ícono de la lupa, aparecerá la ventana “User Group Lookup” donde se deberá 
buscar el perfil que se desea asignar y después presionar el botón “Select” para agregarlo al 
campo. 

 

                                                            
 

1 Únicamente el área de sistemas podrá crear las cuentas de “Gerente” y el proceso para gestionarlas se realiza  
a través de una solicitud en Footprints que deberá ser autorizada por el Gerente de Operaciones. Solo deberán 
existir 3 cuentas por conjunto con este perfil. 
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6. 
En el campo “User Language” utilizar la lista desplegable y seleccionar la opción “Latin 
American Spanish”. 

 

7. 

Los campos “Nombre de usuario”, “Contraseña” y “Confirmar” se utilizan para crear nombres 
de usuarios y contraseñas alfanuméricas, pero estos solo se podrán utilizar para tener acceso 
a BackOffice y CashDesk, nunca para punto de venta, por lo cual son asignadas únicamente 
para personal administrativo. 
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Nota: 
La contraseña debe constar por lo menos con seis caracteres, entre los que deben estar por lo 
menos 2 números y 4 letras. En caso de no cumplir con ello, al momento de guardar los 
cambios aparecerá la siguiente pantalla, presionar “OK” y corregir la contraseña. En el caso 
del PIN, éste se generará directamente en el POS. 

 

8. Activar la casilla “User Enabled” para habilitar al usuario. 
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9. 
Posicionarse en la pestaña “Cinema” y utilizar la lista desplegable para seleccionar el nombre 
del conjunto del campo “Cinema” (será el único que aparezca en el listado). Así mismo se 
puede utilizar el ícono de la lupa que se encuentra a un costado derecho del campo. 

 

 

Nota: 
Si se utilizó el ícono de la lupa, aparecerá la ventana “Cinema Lookup” donde se deberá buscar 
el conjunto que se desea asignar y después presionar el botón “Select” para agregarlo al 
campo. 
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10. 
En el campo “Selling Order” utilizar la lista desplegable para seleccionar la distribución o vista 
predefinida que aparecerá en el punto de venta para el usuario. Seleccionar la opción “Sesion 
de Pantalla”. 

 

11. 
Activar la casilla “Show in List of Cashiers” para que el usuario aparezca en la lista del personal 
al que se le puede asignar fondo. 
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12. 
Activar la casilla “Allow CashDesk Access” solo para aquellos usuarios que tienen permitido el 
acceso a la aplicación CashDesk de Vista. 

 

13. 
En el campo “Work Area” utilizar la lista desplegable y seleccionar opción “Default Work Area”. 
Así mismo se puede utilizar el ícono de la lupa que se encuentra a un costado derecho del 
campo. 
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Nota: 
Si se utilizó el ícono de la lupa, aparecerá la ventana “Work Area Lookup” donde se deberá 
buscar el área que se desea asignar (Default Work Area) y después presionar el botón “Select” 
para agregarlo al campo. 

 

14. Posteriormente dar clic en el ícono “Guardar” para completar el registro. 
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Nota: 
En caso de que algún campo requerido no haya sido llenado, aparecerá el siguiente mensaje 
solicitando revisar los campos e intentarlo de nuevo para poder guardar el registro. 

 

15. Cerrar la ventana “Usuario” dando clic en el ícono “Cerrar” de la pantalla. 
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16. 
Si se desea, es posible generar un archivo de Excel del listado de usuarios dados de alta en el 
sistema usando el botón “Export to Excel” 

 

17. 
Se desplegará la ventana de “Export to Excel”, activar la opción “Export Directly to File” e 
indicar el directorio donde se desea guardar el archivo y dar clic en el botón “Exportar” para 
generar el archivo. 
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3.2. Modificación de 

Usuarios 
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1. 
Una vez en la ventana “Usuarios – Base View”, buscar al usuario que se desea modificar. Para 
facilitar la búsqueda puede realizarse de las siguientes maneras: 

 a) 
Escribir en el campo de las columnas con espacio de texto, una palabra clave que 
identifique al usuario. Por ejemplo en la columna “Last Name” el apellido del usuario2. 

 

 b) 
Dar clic sobre el encabezado de la columna que se desee ordenar. La lista se ordenará 
alfabéticamente o de mayor a menos según el contenido de la columna. 

 

                                                            
 

2 En algunos casos puede que esta fila de filtrado no se encuentre habilitada. 
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2. 
Una vez ubicado y seleccionado el usuario, presionar el botón “Open” para desplegar la 
ventana de registro o dar doble clic. 

 

3. 
Cambiar la información que se requiera posicionándose en el campo correspondiente. 
Únicamente se podrán modificar los campos habilitados. 
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4. Cuando el usuario olvide su PIN o desee cambiarlo PIN, seleccionar la opción “Reset PIN”. 

 

5. Dar clic sobre el ícono “Guardar”, cuando se hayan realizado los cambios. 

 

6. Cerrar la ventana “Usuario” dando clic en el ícono “Cerrar” de la pantalla. 
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7. Si se desea, el sistema permite realizar anotaciones utilizando el botón “Row Notes”. 

 

8. 
Aparecerá la ventana “Row Note Inspector” donde se podrá teclear la anotación y guardarla 
presionando el botón “OK”. 
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M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 43 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.3. Eliminación de 

Usuarios 
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1. 
Una vez en la ventana “Usuarios – Base View”, buscar al usuario que se desea eliminar. Para 
facilitar la búsqueda puede realizarse de las siguientes maneras: 

 a) 
Escribir en el campo de las columnas con espacio de texto, una palabra clave que 
identifique al usuario. Por ejemplo en la columna “Last Name” el apellido del usuario3. 

 

 b) 
Dar clic en el encabezado de la columna que se desee ordenar. La lista se ordenará 
alfabéticamente o de mayor a menos según el contenido de la columna. 

 

                                                            
 

3 En algunos casos puede que esta fila de filtrado no se encuentre habilitada. 
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2. 
Una vez ubicado y seleccionado el usuario, presionar el botón “Open” para desplegar la 
ventana de registro. 

 

3. Dar clic en el botón “File” de la ventana “Usuario” para desplegar las opciones. 
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4. Dar clic en el botón “Delete” para eliminar al usuario seleccionado. 

 

5. Aparecerá un cuadro de confirmación, dar clic en el botón “Yes” para eliminar al usuario. 
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6. 
Una vez que el usuario haya sido eliminado, aparecerá la información de otro usuario. Dar clic 
en el ícono de “Cerrar”. 

 

 

Nota: 
Una vez que un usuario realiza movimientos y/o ventas en POS, el sistema ya no permitirá 
eliminar al usuario y éste permanecerá en catálogo. Para estos casos es necesario inhabilitarlo 
desactivando la casilla “User Enabled” para no permitirle acceso al sistema. 
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3.4. Desbloqueo de 

Sesión 
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En esta sección se muestran las acciones a realizar cuando un Cajero no haya cerrado su sesión en 

POS correctamente o bien su cierre haya ocurrido de manera inesperada, con lo que aquí se muestra 

se podrá habilitar la opción de “Cerrar Sessión POS” de CashDesk y poder realizar el cierre del Cajero 

según indicado en el M.P.O. Vista CashDesk vigente. 

1. 
Una vez en la ventana “Usuarios – Base View”, buscar al usuario que se desea modificar. Para 
facilitar la búsqueda puede realizarse de las siguientes maneras: 

 a) 
Escribir en el campo de las columnas con espacio de texto, una palabra clave que 
identifique al usuario. Por ejemplo en la columna “Last Name” el apellido del usuario. 

 

 b) 
Utilizar la lista desplegable de la columna “Last Name” y seleccionar el apellido del 
usuario. 
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 c) 
Dar clic sobre el encabezado de la columna que se desee ordenar. La lista se ordenará 
alfabéticamente o de mayor a menos según el contenido de la columna. 

 

2. 
Una vez ubicado y seleccionado el usuario, presionar el botón “Open” para desplegar la 
ventana de registro o dar doble clic. 
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3. Una vez abierto el usuario, seleccionar la pestaña “Cinema”. 

 

4. Desactivar la casilla “User Logged On”. 
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5. Dar clic sobre el ícono “Guardar”. 

 

6. Cerrar la ventana “Usuario” dando clic en el ícono “Cerrar” de la pantalla. 
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4. Programación de 
Funciones 
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Para realizar la programación de las funciones de los conjuntos, es necesario entrar al apartado 

correspondiente de BackOffice con el nombre “Manejador de programación” como se muestra a 

continuación: 

1. Dar clic en el folder “Taquilla” del panel de navegación para desglosarlo. 

 

2. Dar clic en la subcarpeta “Películas/Funciones” que se despliega en el panel de navegación. 
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3. 
Dar clic en la opción “Manejador de programación” para abrir la ventana de consulta y/o 
programación de funciones. 

 

4. 
Una vez que aparezca la ventana “Manejador de programación” como se muestra en la 
siguiente pantalla, se podrán realizar las modificaciones requeridas. 
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4.1. Botones de Apoyo 
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Los siguientes botones pueden utilizarse para facilitar la programación o modificación de las 

funciones del manejador de programación: 

Botón “Guardar” 
Es el botón que permite guardar los cambios realizados en la programación de funciones. 

 
Botón “Actualizar” 
Es el botón que permite actualizar los datos y posibles cambios que se hayan ejecutado en el manejador 
de programación. 
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Botón “Vista de…” 
Es el botón que permite cambiar la vista de la programación, ya sea por sala o por película. 

 

Botón “Modo de color” 
Es el botón que permite cambiar el color representativo de las funciones programadas. En las opciones 
está no presentar ningún color, mostrar de acuerdo a la política de precios o al estado de la función. 
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Clave de colores de política de precios 
Dentro del botón de modo de color por política de precios, se muestra la opción de visualizar la clave de 
colores asignada a cada política de precio. 

1. 
Dar clic en el botón “Modo de color” y abrir la opción desplegable a la derecha para selecciona 
el botón “Clave de colores de política de precios”. 

 

2. 
Aparecerá la ventana “Price Card Colour Key” que mostrará todos los colores que han sido 
asignados a un tipo de política de precios. Dar clic sobre cualquier cuadro de color para 
modificar su tono. 
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3. 
Se abrirá la ventana “Color” para buscar y definir el nuevo color deseado que representará la 
política seleccionada. Una vez establecido el color, dar clic en el botón “OK” para guardar los 
cambios. 

 
Botón “Altura de sala” 
Es el botón que permite cambiar la altura de los cuadros de función. La opciones son normal, mitad y 
alto. 
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Botón “Mostrar/Ocultar” 
Como su nombre lo indica, este botón permite mostrar y ocultar las herramientas o ventanas de opción 
del manejador de programación como comentarios, recuadro de películas, propiedades de función entre 
otras que se explican a continuación: 

 

 a) 
Comentarios sobre programación 
Muestra los comentarios que se hayan realizado sobre alguna función o alguna 
indicación para la programación del día. 
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 b) 
Registro de resultados 
Muestra la información de las funciones seleccionadas o de alguna búsqueda 
realizada.  

 

 c) 
Reservaciones corporativas 
Muestra la información de las funciones programadas con reservaciones corporativas. 
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 d) 
Propiedades de función 
Es el recuadro que permite observar y modificar las características de la función, 
definir tiempos, canales de venta, política de precios, etc. 

 

 e) 
Recuadro de películas 
Es el recuadro que contiene todas las películas que han sido predefinidas por el 
Corporativo y que están disponibles para programarse. 
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 f) 

Área de retención 
Esta área permite almacenar temporalmente las funciones que aún no han sido 
acomodadas en la programación, de esta forma se pueden manipular de mejor 
manera durante la edición. 

 
Botón “Calendario” 
Permite trasladarte a una fecha específica para consultar o realizar la programación de funciones del 
día. 
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Botones de flecha 
Estos botones facilitan el desplazamiento de las fechas programables. Las fechas sencillas avanzan o 
retroceden 1 día, mientras que las flechas dobles lo realizan por 1 semana. 

 
Botón “Mostrar/ocultar Salas” 
Permite establecer las salas se desea mostrar en el programa, desactivar las casillas correspondientes 
para ocultarlas. 
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Opción “Film” 
La opción “Film” permite realizar un filtro para mostrar únicamente la función seleccionada. 

 
Opción “Cinema” 
La opción “Cinema” permite realizar un filtro para mostrar únicamente las funciones el conjunto 
seleccionado. 
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Guías de posicionamiento 
Al momento de arrastrar una ventana de opción, aparecerán en la pantalla las guías de posicionamiento 
que indican la forma en la que pueden ser distribuidas las ventanas. 

1. 
Arrastrar la ventana a cualquier guía para colocarla en la posición que se desea o que facilite 
su acceso. 

 

2. Una vez en posición, la ventana puede ser ampliada para observar toda su información. 
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4.2. Funciones Normales 
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Una vez en el “Manejador de programación” se realiza la programación de funciones de la siguiente 

manera: 

1. 
Usar el botón “Calendario” para seleccionar la fecha en la que se realizará la programación de 
películas. 

 

2. 
Posicionarse en el “Recuadro de películas” y arrastrarlo para ubicarlo en una posición más 
cómoda para revisar la información del cuadro y para realizar la programación. 
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3. 
Dar clic sobre la película que se desea programar y arrastrarla a la ventana del manejador, 
colocándola en el horario y sala que se desea. Realizar lo mismo con todas las salas y/o 
películas4. 

 

4. 
Para programar la misma película en diferentes horarios, dar clic derecho sobre ella y al 
desplegarse el menú, elegir la opción “Copiar funciones”. 

 

                                                            
 

4 Para realizar la búsqueda de la película programada, comúnmente se utiliza el código para evitar confusión 
con los diferentes formatos en que ésta aparece. 
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5. 
Posicionarse en la sala deseada y dar clic derecho para elegir la opción “Pegar función en...”. 
Repetir el paso las veces que se desee duplicar la película (no es necesario volver a copiarla). 

 

6. 
Para ajustar los horarios dar clic sobre la película que se desea y arrastrarla hacia el lado 
izquierdo o derecho según sea el caso, guiándose con la escala de tiempo mostrada en la parte 
superior. 
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Nota: 
Si mientras se está  editando la programación se cambia de semana. Aparecerá un mensaje 
preguntando si se desean guardar los cambios. Si es así, dar clic en el botón “Yes” para no 
perder el avance y realizar los cambios pendientes más tarde. 

 

7. Al terminar de arrastrar películas y ajustarlas en los horarios deseados, la pantalla se verá así: 
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8. 
Seleccionar la película/grupo de películas del mismo formato (2D, 3D o 4DX) y posicionarse en la 
ventana “Propiedades de función” y arrastrarla para ubicarla en una posición más cómoda 
para revisar la información de los campos. 

 

9. 
En el campo “Cine”, verificar que se encuentre seleccionado el cine al que pertenece la 
función. 
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10. 
En el campo “Agotado”, usar la lista desplegable y verificar que se encuentre seleccionada la 
opción “No”. 

 

11. 
En el campo de “Asignación de asientos” seleccionar la opción “Manual” tanto para conjuntos 
tradicional como Premium5. 

 

                                                            
 

5 En caso de que algún conjunto tradicional, no cuente con butaca numerada, se debe seleccionar opción 
“Deshabilitado”. 
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12. 
En el campo de “Atributos”, verificar que se encuentre en blanco a menos que la función 
cuente con algún atributo especial, ejemplo: “CINEMAPARK”. 

 

13. 
Verificar que en los campos “Exhibición pública”6, “ID de función”, “ID de película”, “Mapa de 
sala”, “Mostrar número” y “Tipo de función” se deben respetar las opciones predefinidas. 

 

                                                            
 

6 Únicamente para funciones con mecánica especial deberán marcarse con la opción “No”. 
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14. 

Para los campos de duración deberá verificarse lo siguiente: 

 El tiempo de intervalo deberá ser 0. 

 El tiempo de limpieza deberá ser el establecido para la limpieza entre funciones o de 
acuerdo afluencia esperada7. 

 El tiempo para tráiler deberá ser el establecido por Corporativo para la publicidad y 
trailers.  

 

15. 
En el campo de “Inicio de función” verificar que sea el establecido anteriormente o ajustarlo 
tecleando la hora específica si así se desea. 

 

                                                            
 

7 Cuando la duración de la película que aparece en sistema no coincide con la real, ajustar el tiempo de la 
función agregándolo al tiempo de limpieza. 



 
M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 78 
 

 

16. En el campo de “Inicio de intervalo” deberá verificarse que se encuentre en cero. 

 

17. 
El campo de “Avance”, “Evento” “Formato de película”, verificar que las opciones que te dan 
son “No”, “Espacio en blanco” y “Default”, respectivamente. 
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18. 
En el campo “Título de la película”, verificar que sea la asignada al inicio o modificarla desde 
éste campo. 

 

19. 
En el campo “Canal de ventas” seleccionar todos los canales de venta por los cuales estará 
disponible la venta de boletos para esa función, los cuales son indicados por Comercialización 
directamente al conjunto. 
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Nota: 
Cuando se programen funciones de medianoche (funciones especiales, estrenos, etc.) y exista 
una solicitud de parte del corporativo para asignar los ingresos al siguiente día, seleccionar la 
opción “Sí” en el campo “Ingresos por adelantado” para programar que los ingresos de esa 
función se tomen en cuenta para el siguiente día o los establecidos en el campo “Días para 
adelantar ingresos”. 

 

20. 
En el campo “Permitir Complementarios” elegir la opción “Si” para permitir la recepción de 
cortesías y/o cupones. 
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21. 
Verificar que en el campo “Permitir sobreventas” esté la opción “No”, si se intenta cambiar 
aparecerá un mensaje de error.. 

 

22. 
En el campo “Política de precios” desplegar la lista y elegir la opción correspondiente a la 
política de precio aplicable al día y hora de la función. 
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23. 
En el campo “Reglas de compra de entradas” verificar que se encuentre seleccionada la opción 
“Use Price Card Rules”. 

 

24. 
Una vez ajustado las propiedades de todas las funciones, verificar que no haya empalmes en 
los horarios, cuando exista alguno el sistema lo indicará con un reloj sobre las películas 
afectadas. 
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25. 
Verificar que no exista una película sin asignación de política de precios. Cuando no se tenga 
asignado, aparecerá un signo de pesos sobre el recuadro de la función y deberá asignarse 
desde la ventana “Propiedades de función” o realizarlo de la siguiente manera: 

 

 a) 
Dar clic derecho sobre la función que aún no tiene asignado política de precios y en el 
menú que se despliega, elegir la opción “Sugerir política de precios”.  
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 b) 
Si aparece un mensaje indicando que la sesión anterior se le asignó una política de 
precios y si se desea mantenerla, dar clic en el botón “No”. 

 

 c) 
Una vez que aparezca la ventana “Suggested Price Cards For Sessions”, seleccionar la 
opción correspondiente a la política de precio aplicable a la función. 
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26. 
Si se desea eliminar alguna función o varias, dar clic derecho y al desplegarse el menú, 
seleccionar la opción “Eliminar funciones”. 

 

27. 
Una vez completada la programación de funciones, dar clic en el botón “Guardar” para guardar 
los cambios. 
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Nota: 
Aparecerá el siguiente mensaje que indica que los cambios se han guardado exitosamente, 
dar clic en el botón “OK” para continuar. 

 

28. 
Una vez que se obtenga el Vo.Bo. de la programción en el botón “Estado” de la ventana 
“Propiedades de función”, seleccionar la opción “Abierto” para que la función sea publicada y 
permitir la venta de boletos. 

 

 



 
M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 87 
 

 

29. 
Dar clic en el ícono de “Copiar en Conjunto”, para copiar el día programado al resto de la 
semana. 

 

30. 
Al desplegarse la ventana “Copiar en Conjunto” dar clic en el ícono “Ver” y seleccionar el ícono 
de orden por días. 

 

 
Nota: 
Si se desea copiar por sala, utilizar el ícono de la pantalla. 
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31. Seleccionar la fecha de inicio de la semana que se programó en el campo “Copiar desde”. 

 

32. 
Seleccionar el día programado en la columna “Copiar desde”, arrastrarlo a la columna “Copiar 
a” y colocarlo sobre el día siguiente programado. Realizar lo mismo para el resto de los días 
requeridos. 
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33. 
Dar clic en el ícono “Guardar” de la ventana “Copiar en Conjunto” para terminar de realizar la 
programación de funciones.  

 

34. Para cerrar la ventana, dar clic derecho en la ventana de la barra de tareas. 



 
M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 90 
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4.3. Funciones con 

Mecánica Especial 
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Las funciones con mecánica especial son las siguientes: 

 

1. Matiné Reprisse y con material en exhibición: antes del horario de la programación normal del 

cine. 

2. Función especial con material en exhibición: dentro de la programación normal del cine. 

3. Función especial empresarial: realizado por Ventas corporativas. 

 

Para programar dichas funciones, se realiza la programación de forma habitual como se indicó en la 

sección 4.2. Funciones normales pero tomando en cuenta las siguientes consideraciones de acuerdo 

al tipo de función: 

Matiné Reprisse y con material en exhibición 

1. 
Programar la función en un horario fuera de la programación normal, de preferencia en el 
horario del evento como se muestra en la siguiente pantalla: 
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2. 
En el campo “Agotado” de las “Propiedades de función”, seleccionar la opción “Si” para evitas 
ventas al público. 

 

3. 
En el campo “Canales de ventas” de las “Propiedades de función”, seleccionar la casilla de 
“POS Bookings” para bloquear los canales de venta alternos y evitar que se publique la función 
en otros medios. 
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4. 
En el campo “Política de precios” de las “Propiedades de función”, elegir la política de precio 
con el nombre “EVENTOS ALTERNATIVOS/VARIOS”. 

 

Función especial con material en exhibición 

1. 
En este caso se utiliza una función programada de forma habitual pero especificando en el 
campo “Política de precios” de las “Propiedades de función”, el precio que corresponda de 
acuerdo al día y horario de la venta.  
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Función especial empresarial 

1. 
La programación se realiza de forma habitual con la diferencia de que en el campo “Política de 
precios” de las “Propiedades de función”, se debe elegir la política de precio con el nombre 
“EVENTOS ALTERNATIVOS/VARIOS”. 
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5. Operaciones de 
Almacén 
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5.1. Recepción de 

Pedidos y Compras en 

Plaza 
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5.1.1. Ingreso de Facturas 

El procedimiento para registrar en BackOffice la recepción de pedidos y las compras en plaza es el 

mismo ya que solo se registra la entrada de producto al almacén general con el costo 

correspondiente. Los pedidos y compras se cargan en Vista de manera automática tomando 

información de PeopleSoft. Este proceso de recepción de pedidos solo se realiza cuando la interfaz 

no está funcionando y es urgente tener inventario disponible en sistema para continuar la venta. 

1. Dar clic en el folder “Concesiones” del panel de navegación para desglosarlo. 

 

2. 
Dar clic en la subcarpeta “Actividades Concesiones” que se despliega en el panel de 
navegación. 
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3. 
Dar clic en la opción “Recibo Inventario” para abrir la ventana para registrar la recepción de 
pedidos o de compras en plaza. 

 

4. 
En la ventana que se despliega, verificar que se encuentre activa la opción “Vendor” y el campo 
“Vendor Name” y seleccionar el nombre del proveedor del que se realizará la recepción. 
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5. Registrar el monto de la factura en el campo “Total Recibo”. 

 

6. Ingresar el número de líneas o filas que contiene la factura en el campo “Line Count”. 
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7. Ingresar el número de referencia (ID de pedido/# de operación) en el campo “Reference#”.  

 

8. Ingresar el número de factura en el campo “Invoice No.”. 
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9. Ingresar el número de orden de compra/guía en el campo “Purchase Order No”.  

 

10. 
Para ingresar los productos de la factura, es necesario desplegar el listado de todos los 
productos en el campo “Código Item” y elegir el que corresponda. Así mismo se puede utilizar 
el ícono de la lupa que se encuentra a un costado derecho del campo. 
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 a) 
Si se eligió la opción de lupa, en la ventana “Select Item By Vendor” es necesario 
desplegar el menú de la opción “Filter By” y elegir la opción que se desee para realizar 
la búsqueda del producto. 

 

 b) 
Para buscar los productos por “Descripción” ingresar el nombre del producto en el 
recuadro en blanco y posteriormente dar clic en “Search”. 

 



 
M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 104 
 

 

 c) 
Una vez que se despliegan los productos correspondientes de la búsqueda, seleccionar 
el producto deseado dando doble clic sobre él o seleccionarlo y dar clic en el botón 
“Select”.  

 

11. 
Cuando ya se seleccionó el producto aparecerá en la ventana de recepción, verificar que el 
campo “ubicación Inventario” se encuentre seleccionado “ALMACEN GENERAL” de lo 
contrario elegirlo. 
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12. Ingresar la cantidad de producto en la columna “Cantidad”. 

 

13. Ingresar el costo del producto en la columna “Costo”. 
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Nota: 
Cuando se ingrese un producto por error y se desee eliminar, se debe dar clic sobre el ícono 
de la flecha con dirección a la derecha para seleccionarlo y presionar el botón “Suprimir” del 
teclado de la computadora. 

 

14. 
Para ingresar los productos de la factura con los impuestos incluidos, es necesario dar clic en 
el botón “Include Sales Tax”. 
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15. Verificar que no exista variación en el monto de la factura y en el total de líneas. 

 

16. 
Una vez revisada la variación, dar clic en el botón “Save” para guardar la recepción o compra 
en plaza. 
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Nota: 
Si se intenta guardar la información cuando existe variación, aparecerá un mensaje avisando 
esto y preguntando si se desea aplicar de todas formas. Dar clic en “No” y corregir las 
variaciones. 

 

17. 
Para generar el reporte de la recepción de productos, es necesario dar clic en la pestaña 
“Reports”. 
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18. Ingresar la fecha o rango de fechas que abarcará el reporte en cuanto a recepciones. 

 

19. Seleccionar el proveedor del que se desee consultar la factura en el campo “Cajero”. 
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20. Dar clic en el botón “Preview Report” para revisar la vista previa. 

 

21. Una vez verificado el reporte con los datos, dar clic en el botón “Print Report” para imprimir. 
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22. El reporte deberá verse de la siguiente manera: 
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5.1.2. Reversa de Ingreso de Facturas 

1. Dar clic en “Includes Sales Tax” del panel de navegación y dar clic en la búsqueda (lupa). 

 

2. 
Se desplegará una pantalla en dónde podremos seleccionar al Proveedor del cual se está 
buscando realizar la reversa. 
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3. 
Dar clic en la flecha en “Vendor Name” para desplegar la lista de Proveedores y elegir el que 
se está buscando. 

 

4. Al dar clic en el Proveedor buscado, se desplegarán las transacciones realizadas. 
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5. Elegir la transacción de la cual a la cual se le va a aplicar la reversa de ingreso de factura. 

 

6. 
Aparecerá la información de la transacción realizada, dar clic en el botón “Back Dated” para 
eliminar todos los datos ingresados anteriormente.  
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7. 
Una vez que se haya realizado la revertido, dar clic en el botón “Save” para guardar la 
información 

 
 

8. Generar un nuevo reporte ingresando el rango de fecha en que se realizó la reversa. 
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9. 
El reporte se verá de la siguiente manera, en dónde se deberá reflejar donde se realizó la 
reversa.  
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5.2. Abastecimiento/ 

Reabastecimiento de 

Subalmacenes 
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1. Dar clic en el folder “Concesiones” del panel de navegación para desglosarlo. 

 

2. 
Dar clic en la subcarpeta “Actividades Concesiones” que se despliega en el panel de 
navegación. 
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3. 
Dar clic en la opción “Ajustes de inventario” para abrir la ventana para realizar el 
abastecimiento y reabastecimiento de subalmacenes. 

 

4. 
Si se desea filtrar los productos de acuerdo a su categoría, es necesario desplegar el menú de 
la opción “Categoría de Items” y elegir la opción que se desee. 
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5. 

Realizar la búsqueda del producto del cual se desea realizar el abastecimiento o 
reabastecimiento, es necesario desplegar el listado de todos los productos del campo 
“Descripción Item” y elegir el que corresponda. Así mismo se puede utilizar el ícono de la lupa 
que se encuentra a un costado derecho del campo. 

 

 a) 
Si se eligió la opción de lupa, en la ventana “Select Item By Class” es necesario 
desplegar el menú de la opción “Filtrar por” y elegir la opción que se desee para realizar 
la búsqueda del producto. 
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 b) 
Para buscar los productos por “Descripción”, ingresar el nombre del producto en el 
recuadro en blanco y posteriormente dar clic en “Buscar”. 

 

 c) 
Una vez que se despliegan los productos correspondientes de la búsqueda, seleccionar 
el producto deseado dando doble clic sobre él o seleccionarlo y dar clic en el botón 
“Select”.  
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6. En el campo “Ubicación Inventario” elegir “Almacén General”. 

 

7. En el campo “Acción”, elegir la opción “Mover Ubicación Inventario”. 
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8. 
Seleccionar en la columna “Ubicación Inventario Mover a Destino” el subalmacén que será 
abastecido. 

 

9. 
Ingresar la cantidad del producto por abastecer/reabastecer en la columna “Cantidad” y en el 
campo “Descripción” la leyenda “Abastecimiento” o “Reabastecimiento”, según corresponda. 
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Nota: 
Cuando se desee eliminar un producto de los agregados, dar clic sobre el ícono de la flecha 
con dirección a la derecha para seleccionarlo y presionar el botón “Suprimir” del teclado de la 
computadora. 

 

10. Dar clic en el botón “Guardar” para finalizar el abastecimiento/reabastecimiento en el sistema. 
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11. 
Los cambios y ajustes de inventario se pueden observar en el reporte “Ajustes de inventario” 
como se muestra en la sección 6.2.15 Stock Adjustments. 
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5.3. Registro de Mermas 

y Ajustes 
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1. Dar clic en el folder “Concesiones” del panel de navegación para desglosarlo. 

 

2. 
Dar clic en la subcarpeta “Actividades Concesiones” que se despliega en el panel de 
navegación. 
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3. 
Dar clic en la opción “Ajustes de inventario” para abrir la ventana para realizar el registro de 
mermas y otros ajustes. 

 

4. 
Si se desea filtrar la búsqueda, en la ventana “Stock Ajustments”, en el campo “Categoría de 
Item” utilizar la lista desplegable para seleccionar la categoría del producto. 
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5. 

Realizar la búsqueda del producto del cual se desea realizar el abastecimiento o 
reabastecimiento, es necesario desplegar el listado de todos los productos del campo 
“Descripción Item” y elegir el que corresponda en mayúsculas. Así mismo se puede utilizar el 
ícono de la lupa que se encuentra a un costado derecho del campo8. 

 

 a) 
Si se eligió la opción de lupa, en la ventana “Select Item By Class” es necesario 
desplegar el menú de la opción “Filter By” y elegir la opción que se desee para realizar 
la búsqueda del producto. 

 

                                                            
 

8 Los productos/insumos con nombre en mayúsculas son los que se deben seleccionar para hacer el registro 
de mermas. 
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 b) 
Para buscar los productos por “Descripción”, ingresar el nombre del producto en el 
recuadro en blanco y posteriormente dar clic en “Buscar”. 

 

 c) 
Una vez que se despliegan los productos correspondientes de la búsqueda, seleccionar 
el producto deseado dando doble clic sobre él o seleccionarlo y dar clic en el botón 
“Select”9.  

 
                                                            
 

9 Los productos/insumos con nombre en mayúsculas son los que se deben seleccionar para hacer el registro 
de mermas. 



 
M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 131 
 

 

6. 
En el campo “Ubicación Inventario” elegir el subalmacén donde se esté originando la merma 
o el ajuste. 

 

7. 
En el campo “Acción”, elegir la opción “Desperdicio” para registrar mermas y “Decrease” e 
“Increase” para ajustes. 
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8. 
Ingresar la cantidad del producto que se desea mermar o ajustar en la columna “Cantidad” y 
en el campo “Descripción” ingresar el motivo de merma o ajuste. 

 

9. 
Dar clic en el botón “Guardar” para finalizar el abastecimiento/reabastecimiento en el 
sistema, aparecerá un mensaje de que se han aplicado los ajustes y dar clic en “OK”. 
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10. 

Los registros de inventario mermado se pueden observar en el reporte “Inventario 
desechado” como se muestra en la sección 6.2.17 Stock Wastage y los ajustes de 
incrementos y decrementos en el reporte “Stock Adjustments” como se muestra en la 
sección 6.2.15. Stock Adjustments. 
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5.4. Conciliación de 

Almacén General y 

Subalmacenes 
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1. 

Consultar el reporte semanal actual del almacén general o subalmacén (según corresponda) 
del “Historical – Stock Variance” como se muestra en la sección 6.2.14 Historical – Stock 
Variance Report. Se deberá validar la información registrada contra la real para realizar la 
toma semanal de inventario del almacén correspondiente. 

 

2. 
Dar clic en el folder “Concesiones” para desglosarlo, posteriormente en “Actividades 
Concesiones” y elegir la opción “Toma de Inventario”. 
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3. 
En la ventana que aparece, dar clic sobre el ícono del calendario (Set Stocktake Date/Time) 
para ajustar la fecha en que se registrará el inventario. 

 

 
Nota: 
Si no se observan los botones necesarios para realizar la toma de inventario, dar clic en la 
pestaña “Home” para que aparezcan. 
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4. Activar la opción “Start a New Stocktake” y dar clic en el botón “Siguiente”. 

 

5. 
En la siguiente ventana seleccionar el almacén general o el subalmacén de conciliación 
utilizando la lista desplegable. Dar clic en “Siguiente” para confirmar. 
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6. 
Aparecerá por automático la fecha y hora actual, dar clic en el botón “Siguiente”. Si no aparece 
seleccionar “Establecer como Ahora”. 

 

7. Confirmar la fecha y hora de la toma de inventario dando clic en la opción “Terminar”. 
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8. Aparecerá una ventana donde saldrá un letrero de “Por favor espere”. 

 

9. 
Aparecerá una ventana donde se debe dar clic en el botón “OK” para confirmar que se realizó 
la toma. 
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10. 
Ingresar el registro de inventario de acuerdo a las cantidades contadas físicamente en el 
sistema en la línea correspondiente a la columna “Conteo físico final”. 

 

11. 
Una vez que se haya realizado el registro del conteo de los productos, dar clic en el botón 
“Save” para guardar la información10. 

 

                                                            
 

10 La toma de inventario puede guardarse sin finalizar para después ser retomada. 
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12. 
Se desplegará un mensaje para indica que el conteo ha sido guardado, dar clic en el botón 
“OK”. 

 

13. 
Una vez que el Gerente dé el visto bueno, finalizar la toma de inventario dando clic en “Home” 
y posteriormente en el botón “Finalizar Toma de Inventario”. 
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14. Aparecerá un mensaje de confirmación, presionar el botón “Yes”. 

 

15. Aparecerá un mensaje confirmando que se finalizó, presionar el botón “OK”. 
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16. 
Volver a consultar el reporte “Historical – Stock Variance” para verificar los cambios realizados. 
El reporte deberá contar con la fecha y hora inicial de un minuto después de la toma de 
inventario y la ubicación el almacén correspondiente. 
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5.5. Traspasos 
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Los traspasos son salidas y entradas de productos que son prestados temporalmente de un conjunto 

a otro y que después deberán ser repuestos. Los traspasos deberán registrarse en PeopleSoft pero 

en caso de que la interfaz no esté funcionando, deberá realizarse en Vista de la siguiente manera: 

1. Dar clic en el folder “Concesiones” del panel de navegación para desglosarlo. 

 

2. 
Dar clic en la subcarpeta “Actividades Concesiones” que se despliega en el panel de 
navegación. 

 



 
M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 146 
 

 

3. Dar clic en la opción “Ajustes de inventario” para abrir la ventana para realizar los traspasos. 

 

4. 
Si se desea filtrar los productos de acuerdo a su categoría, es necesario desplegar el menú de 
la opción “Categoría de Items” y elegir la opción que se desee. 
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5. 

Realizar la búsqueda del producto del cual se desea realizar el abastecimiento o 
reabastecimiento, es necesario desplegar el listado de todos los productos del campo 
“Descripción Item” y elegir el que corresponda. Así mismo se puede utilizar el ícono de la lupa 
que se encuentra a un costado derecho del campo. 

 

 a) 
Si se eligió la opción de lupa, en la ventana “Select Item By Class” es necesario 
desplegar el menú de la opción “Filter By” y elegir la opción que se desee para realizar 
la búsqueda del producto. 
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 b) 
Para buscar los productos por “Descripción”, ingresar el nombre del producto en el 
recuadro en blanco y posteriormente dar clic en “Search”. 

 

 c) 
Una vez que se despliegan los productos correspondientes de la búsqueda, seleccionar 
el producto deseado dando doble clic sobre él o seleccionarlo y dar clic en el botón 
“Select”. Para salir de la ventana es necesario dar clic en la opción “Exit”. 
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6. 
En el campo “Ubicación Inventario” elegir el almacén que está realizando el traspaso, 
normalmente se realizan del “ALMACEN GENERAL”. 

 

7. 
En el campo “Acción”, elegir la opción “Transferencia Entrante” o “Transferencia Saliente” 
según corresponda. 
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8. 
Ingresar la cantidad del producto por traspasar en la columna “Cantidad” y en el campo 
“Descripción” ingresar la razón de salida o entrada del producto y el conjunto hacia el que va, 
en el caso de salida; o del que viene, en el caso de la entrada. 

 

9. 
Dar clic en el botón “Guardar” para finalizar el traspaso en el sistema, aparecerá un mensaje 
de que se han aplicado los ajustes y dar clic en “OK”. 
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6. Reportes 
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6.1. Generación 
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El procedimiento para generar cualquier reporte de BackOffice es el siguiente: 

1. Dar clic en el folder “Reports” del panel de navegación para desglosarlo. 

 

2. Dar clic en la subcarpeta con el nombre de la categoría a la que pertenece el reporte. 
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3. Dar clic sobre el nombre del reporte según la categoría seleccionada. 

 

4. Si aplica, seleccionar el rango de fechas que se desea consultar. 
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Nota: 
Algunos reportes cuentan con más campos para filtrar la información que se mostrará en el 
reporte. 

 

5. 
Cuando se haya seleccionado la fecha correspondiente, dar clic en el botón “Preview” para 
revisar la vista previa. 
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6. 
Aparecerá una ventana con el reporte generado, revisar que la información correspondiente 
esté correcta y dar clic en el botón “Imprimir”. 
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6.2. Descripción 
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BackOffice cuenta con una gran variedad de reportes que proporcionan información muy útil acerca 

de los movimientos de inventarios, ventas e ingresos que son registrados en el sistema Vista y que 

a su vez son requeridos en la operación de los conjuntos. 

 

Los reportes más representativos que se revisan por cada proceso del conjunto son: 

Boletería  Concesiones 

Box Office Analysis  Concessions Item Sales 

Box Office Refund Audit by User Report  Concessions Refund Audit by User 

Daily Operations Report  Historical Stock Variance Report 

Marketing Report  Marketing Report 

Performance Report  Performance Report 

Risk Dashboard  Risk Dashboard 

Ticket Voucher Redemptions  Stock Adjustments 

User Audit by Transaction  Stock Refill by POS Session 

KPI Performance by Operator  Stock Wastage 

Electronic Payments  KPI Performance by Operator 

Detailed Distributors  Electronic Payments 

Inventarios  Ingresos y valores 

Historical Stock Variance Report  Cashier Session Reconciliation 

Stock Adjustments  Concession Refund Audit by User 

Stock Wastage  Daily Cashup Report 

  Risk Dashboard 

  Electronic Payments 
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6.2.1. Box Office Analysis/Análisis de taquilla 

Descripción. El reporte “Box Office Analysis” (Análisis de Taquilla) muestra un análisis del 

funcionamiento del negocio de Boletería, en el cual se podrán consultar las ventas para cada una de 

las funciones, las redenciones generadas para cada película, las cortesías recibidas para cada 

película y el total de ingresos por película. 

Ruta: BackOffice/Reports/Taquilla/Box Office Analysis. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.2. Box Office Refund Audit by User/Auditoría de Reembolsos de 

Taquilla por Usuario 

Descripción. El reporte “Box Office Refund Audit by User” (Auditoría de Reembolsos por Usuario de 

Taquilla) es utilizado para verificar los reembolsos por usuario del negocio de Boletería en un 

periodo establecido. 

Ruta: BackOffice/Reports/Reporte Auditoría/Box Office Refund Audit by User. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.3. Daily Operations Report/Informe de Operaciones Diarias 

Descripción. El reporte “Daily Operation Report” (Reporte de Operaciones Diarias) contiene 

información relacionada con la situación financiera del Conjunto, es decir muestra a detalle datos 

de las ventas generadas en un día de operación.  

Ruta: BackOffice/Reports/Administración Diaria/Daily Operations Reports. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.4. Marketing Report/Informe de Marketing 

Descripción. El “Marketing Report” (Reporte de Mercadotecnia) muestra información relacionada 

con el funcionamiento del Conjunto, es decir, muestra a detalle datos de las ventas de Taquilla y de 

Alimentos. 

Ruta: BackOffice/Reports/Reporte de Análisis/Marketing Report. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.5. Performance Report/ Informe de Rendimiento 

Descripción. El “Performance Report” (Reporte de Desempeño) sirve para verificar datos del 

funcionamiento del Conjunto. 

Ruta: BackOffice/Reports/Reporte de Análisis/Performance Report. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.6. Risk Dashboard/ Panel de Control de Riesgos 

Descripción. El reporte “Risk Dashboard” (Tablero de Riegos) es información de las operaciones que 

tienen mayor riego, enlista a los operadores que han realizado más veces las siguientes opciones: 

borrar producto, abortar transacción, reembolsar, sobrantes y/o faltantes. 

Ruta: BackOffice/Reports/Reporte Auditoría/Risk Dashboard. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.7. Ticket Voucher Redemptions 

Descripción. El reporte “Ticket Voucher Redemptions” (Redenciones de Boletos y Cupones) muestra 

la información acerca de las redenciones de cupones realizadas en el día de operación, así como las 

cortesías recibidas. 

Ruta: BackOffice/Reports/Taquilla/Ticket Voucher Redemptions. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.8. User Audit by Transaction/ Auditoría de Usuarios por Transacción 

Descripción. El reporte “User audit by transaction” (Auditoría de Usuarios por Transacción) contiene 

información de las ventas generadas por un Cajero en específico, clasificadas por transacción así 

como el producto y el monto de la venta. 

Ruta: BackOffice/Reports/Vendedor Auditroría/User Audit by Transaction. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.9. Electronic Payments/ Pagos Electrónicos 

Descripción. El “Electronic Payments” (Reporte de Ventas con Tarjeta de Crédito) muestra la 

información acerca de los ingresos con tarjeta bancaria generados en el Conjunto. 

Ruta: BackOffice/Reports/Vendedor Auditoría/Electronic Payments. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.10. Detailed Distributors Report/ Informe Detallado de Distribuidores 

Descripción. El reporte “Detailed Distributors Report” (Detalle por Distribuidora) contiene 

información sobre las películas por distribuidor de manera individual. 

Ruta: BackOffice/Reports/Reporte de distribuidores/Detailed Distributors Report. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.11. Concession Item Sales 

Descripción. El reporte “Concession Item Sales” (Ventas de Productos de Concesiones) muestra 

información sobre la venta de productos individuales de acuerdo al negocio de alimentos o 

Confitería. 

Ruta: BackOffice/Reports/Concesiones/Concession Items Sales. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.12. Concession Refund by User/Auditoría de Reembolsos de 

Concesiones por Usuario 

Descripción. El reporte “Concession Refund Audit by User” (Auditoría de Reembolsos por Usuario 

de Concesiones) es utilizado para verificar el detalle de los productos reembolsados en Concesiones 

(negocios de alimentos). 

Ruta: BackOffice/Reports/Reporte Auditoría/Concession Refund Audit by User. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.13. Hitorical – Stock Variance Report/ Histórico- Informe de Variación         

de Existencias 

Descripción. El ”Historical – Stock Variance Report” (Reporte Histórico de la Variación de Inventario) 

muestra las existencias inventariadas en el sistema, en unidades y en valor monetario tanto del 

almacén general como sub-almacenes, e incluye todos los movimientos realizados en dichos 

almacenes. 

Ruta: BackOffice/Reports/Concesiones/Historical-Stock Variance Report. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 

 

  



 
M.P.O. VISTA BACKOFFICE   CHILE 
 

 

RA- MPO-VICD-CH-01 175 
 

 

6.2.14. Stock Adjustments 

Descripción. El reporte  “Stock Adjusments” (Ajustes de Inventario) refleja los movimientos que se 

realizan en el almacén o sub-almacenes como abastecimientos, re-abastecimientos, incrementos, 

decrementos y traspasos. 

Ruta: BackOffice/Reports/Concesiones/Stock Adjustments. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.15. Stock Refill by POS Session/ Reponer Existencias 

Descripción. El reporte “Stock Refill by POS Session” (Reabastecimiento de Inventario por Sesión 

POS) es utilizado para verificar  la cantidad de productos vendidos por cada Cajero, por familia de 

productos. 

Ruta: BackOffice/Reports/Cajero Auditoría/Stock Refill by POS Session. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.16. Stock Wastage 

Descripción. El reporte “Stock Wastage” (Desperdicio de Inventario) es utilizado como comprobante 

de los productos que son mermados en el almacén general o en los diferentes sub-almacenes. 

Muestra los datos del producto que se ha mermado, su cantidad y valor, el usuario que registró la 

merma, hora, fecha y el motivo o causa de ésta. 

Ruta: BackOffice/Reports/Concesiones/Stock Wastage. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.17. Cashier Session Reconciliation 

Descripción. El reporte “Cashier Session Reconciliation” (Conciliación de la Sesión de Cajero) refleja 

los movimientos monetarios de cada uno de los Cajeros, las ventas generadas, así como los ajustes 

realizados durante la operación. Además muestra la cantidad de veces que se borraron productos, 

se abortaron transacciones o se realizaron reembolsos. 

Ruta: BackOffice/Reports/Cajero Auditoría/Cashier Session Reconciliation. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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6.2.18. Daily Cashup 

Descripción. El reporte “Cash up Daily Entries View” (Vista de Ingresos Diarios de Efectivo) sirve para 

verificar y/o consultar los ingresos del Conjunto, así como la cantidad de efectivo a depositar y los 

sobrantes y/o faltantes generados. 

Ruta: BackOffice/Reports/Administración Diaria/Daily Cashup Report. 

La información que puede ser consultada en este reporte es la siguiente: 
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