
Taquilla II 



BIENVENIDOS 

En este curso revisaremos el funcionamiento de la 
Taquilla con el fin de garantizar la experiencia del cliente 
desde los primeros momentos en que entra en contacto 

con Cinépolis.  



OBJETIVOS 

Al finalizar la materia 
serás capaz de: 

 

• Vender los productos 
existentes. 

• Registrar correctamente 
las transacciones de 
Taquilla en el sistema 
Vista. 



CONTENIDO 

MÓDULO 1 
OPERACIÓN 

 
• Ventas 
• Formas de pago 
• Cambios de boletos 
• Emisión de cortesía abierta 
• Devolución de efectivo 
• Conservación del negocio 

MÓDULO 2 
SISTEMA VISTA 

 
• Apertura de turno 
• Interfaz 
• Vistas y botones principales 
• Ingreso de la TCC/TCCF/TCCSF 
• Marcado de boletos 
• Marcado de asientos 
• Venta con Cineticket 
• Redención 
• Venta con pase anual 
• Venta membresía Cinépolis 
• Validación restricciones tarjetas 
• Formas de pago 
• Cambio de boletos 
• Emisión cortesía abierta 
• Devolución de efectivo 
• Informe a casetas (proyección) 
• Cierre del SISTEMA VISTA 



MÓDULO 1 
Operación 



En este módulo revisarás los procedimientos 

de la operación de: 

 

• Venta 

• Formas de pago 

• Cambio de boletos 

• Emisión de cortesía abierta 

• Devolución de efectivo 

• Informe a caseta de proyección 

• Conservación del negocio 

 

Además de conocer quiénes son los responsables 
de llevarlos a cabo.  

MÓDULO 1 

Operación 



VENTA: NORMAL 



El proceso de venta normal es responsabilidad del Vendedor 
 y debe realizarlo siguiendo lo indicado en el apartado de 

Taquilla de la Técnicas de venta Tradicional vigente. 

OPERACIÓN 
Venta: normal  



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: normal 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: normal 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si cuenta con 
reservación*.  

Si es así, ir al apartado 
correspondiente de esta 
sección. Si no, ir al 
siguiente paso. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: normal 

Tomar la orden del cliente 
como se indica en la 
Técnica de venta 
Tradicional vigente y 
registrar la función en el 
SISTEMA VISTA según lo 
indicado en la sección 
Marcado de boletos*. 

5 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado la 
sección Marcado de 
asientos. 

6 

Si el cliente presenta 
TCC/TCCF/TCCSF, 
recibirla e ingresarla 
según lo indicado en la 
sección Ingreso de la 
TCC/TCCF/TCCSF y 
regresársela al cliente. 

 

7 

*Si la película solicitada es clasificación B o B15 y el cliente va acompañado por personas menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la 
entrada es bajo su responsabilidad. Si es clasificación C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se les debe solicitar una 
identificación oficial, ya que de lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: normal 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra, mismo 
que aparece como “Total” 
en la ventana de cobro. 

8 

Realizar el cobro 
correspondiente según lo 
indicado en la sección 
Formas de pago. 

9 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento*. 

10 

*Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT (Responsable Operativo de Taquilla) o al Responsable de 
Conjunto para que autorice la reimpresión de boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: normal 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmar 
cantidad, película, idioma, 
versión y hora. Despedirse 
haciendo contacto visual. 

11 



VENTA: CINETICKET 



El proceso de venta con reservación pagada o sin pagar es 
responsabilidad del Vendedor y debe realizarlo siguiendo lo indicado 

 en el apartado de Taquilla de la Técnicas de venta Tradicional vigente 
al ver que un cliente se encuentra formado en la fila Cineticket, 

de la siguiente manera: 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket 

Llamar al cliente al punto 
de venta*. 

1 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible.  

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

*En los conjuntos que no cuentan con fila Cineticket, el vendedor deberá llamar al cliente pidiéndole que se acerque al punto de venta o mediante el display 
de turnos y realizar el procedimiento descrito al momento que el cliente notifique que cuenta con una reservación. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket 

 

Preguntar si se tiene una 
promoción o reservación. 
Si tiene reservación, 
entonces ir al siguiente 
paso. Si no, ir al apartado 
correspondiente de esta 
sección*. 

4 

Solicitar una identificación 
oficial al cliente y realizar 
lo siguiente, dependiendo 
del tipo de reservación: 

5 

Pagada con tarjeta 
bancaria 

Realizar lo indicado en la 
sección Reservación 
pagada con tarjeta 
bancaria. 

5a 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket 

 

Pagada con Pase Anual 

Realizar lo indicado en la 
sección Reservación 
pagada con Pase Anual. 

5b 

Pagada con membresía 

Realizar lo indicado en la 
sección Reservación 
pagada con Membresía. 

5c 

Sin pagar 

Realizar lo indicado en la 
sección Reservación sin 
pagar. 

5d 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket (reservación pagada con tarjeta bancaria) 

 

Solicitar y recibir del 
cliente la tarjeta bancaria y 
registrar la función según 
lo indicado en la sección 
Reservación pagada con 
tarjeta bancaria*. 

1 

Verificar que los vouchers 
y la tarjeta cumplan los 
elementos que se 
muestran en la G.R. 
Medidas de seguridad de 
las transacciones 
vigente**. 

2 

Entregar la tarjeta 
bancaria y copia de 
voucher al cliente*. 

3 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada. **Si el monto de la venta es mayor o igual a $250, pedir al cliente que firme el voucher original. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 

Guardar el voucher debajo 
de la bandeja de la caja de 
efectivo o introducirlo por 
la ranura frontal, según 
aplique, cuidando que no 
se maltrate 

4 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento 

5 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle 
cantidad, película, idioma, 
versión y hora. Despedirse 
haciendo contacto visual 
con él. 

6 

Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión de 
boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 

Venta: Cineticket (reservación pagada con tarjeta bancaria) 

 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket (reservación pagada con Pase Anual) 

 

Solicitar y recibir del 
cliente su Pase Anual y 
una identificación oficial, 
registrar la función según 
lo indicado en la sección 
Reservación pagada con 
Pase Anual y regresarle su 
pase e identificación al 
cliente*. 

1 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento. 

2 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle 
cantidad, película, idioma, 
versión y hora. Despedirse 
haciendo contacto visual 
con él. 

3 

*La acumulación de puntos a la TCC/TCCF/TCCSF no aplica para el Pase Anual. Si el cliente no es el titular del pase, ni familiar directo no podrá hacer uso del Pase Anual. Si la película 
solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el 
cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket (reservación pagada con Membresía) 

 

Solicitar y recibir del 
cliente su Membresía, 
registrar la función según 
lo indicado en la sección 
Reservación pagada con 
Membresía y regresarle su 
Membresía e identificación 
al cliente*. 

1 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento. 

2 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle 
cantidad, película, idioma, 
versión y hora. Despedirse 
haciendo contacto visual 
con él. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket (reservación sin pagar) 

 

Registrar la función según 
lo indicado en la sección 
Reservación sin pagar*. 

1 

Si el cliente proporciona la 
TCC/TCCF/TCCSF, 
recibirla, ingresarla según 
lo indicado en la sección 
Ingreso de la 
TCC/TCCF/TCCSF y 
regresársela al cliente 

2 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra, mismo 
que aparece como “Total” 
en la ventana de cobro**. 

3 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de lo 
contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  **Después de realizar el cobro no es posible acumular los puntos Club Cinépolis. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cineticket (reservación sin pagar) 

 

Realizar el cobro 
correspondiente de 
acuerdo a la sección 
Formas de pago*. 

4 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento**. 

5 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él. 

6 

*Para este tipo de venta solo se permite el pago en efectivo o con tarjeta bancaria. 
**Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión 
de boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos.  



VENTA: CUPONES IMPRESOS 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cupones impresos 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cupones impresos 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si con cupón 
o cortesía*.  

Si cuenta con cupón 
impreso o cortesía, ir al 
siguiente paso. Si no, ir al 
apartado correspondiente 
de esta sección. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cupones impresos 

 

Recibir el/los cupón(es) 
y/o cortesía(s), validar las 
restricciones particulares y 
la vigencia. 

5 

Tomar la orden del cliente 
como se indica en la 
Técnicas de venta 
tradicional vigente y 
registrar la función y 
redimir el/los cupón(es) 
impresos en el SISTEMA 
VISTA de acuerdo a lo 
indicado en la sección 
Cupones impresos*. 

6 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

7 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cupones impresos 

Si el cupón o la cortesía 
son de precio cero, ir al 
siguiente paso. Si no, 
realizar lo siguiente: 

8 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra, mismo 
que aparece como “Total” 
en la ventana de cobro. 

8a 

Realizar el cobro 
correspondiente según lo 
indicado en la sección 
Formas de pago. 

8b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cupones impresos 

 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento*. 

9 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él. 

10 

Sellar de “Cancelado” la 
parte frontal el cupón y/o 
cortesía con el sello 
correspondiente y colocar 
la fecha en él 
manualmente o con el 
sello correspondiente. 

11 

*Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión de 
boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cupones impresos 

Guardar cupón y/o 
cortesía en la caja de 
efectivo, cuidando que no 
se maltrate ni se doble. 

12 

Si se recibió una cortesía, 
realizar lo siguiente, :  

• Empleado: Registrarla 
en la Bitácora de 
control de cortesías 
para empleados 
vigente, pedir número 
de empleado y firma. 
Solicitar al ROT o al 
Responsable su firma 
de autorización. 

• Otro : Registrarla en la 
Bitácora de control de 
cortesías vigente. 

13 



VENTA: FOLIO ELECTRÓNICO 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: folio electrónico 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: folio electrónico 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si con cupón 
o cortesía*.  

Si cuenta con folio 
electrónico, ir al siguiente 
paso. Si no, ir al apartado 
correspondiente de esta 
sección. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: folio electrónico 

 

Recibir el folio electrónico 
del cliente de manera 
verbal o escrita, éste 
consta de 12 a 17 dígitos. 

5 

Tomar la orden del cliente 
como lo indica la Técnicas 
de venta tradicional 
vigente y registrar la 
función y redimir el folio 
electrónico en SISTEMA 
VISTA de acuerdo a la 
sección Folio electrónico*. 

6 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

7 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: folio electrónico 

Si el folio electrónico es de 
precio cero, ir al siguiente 
paso. Si no, realizar lo 
siguiente: 

8 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra, mismo 
que aparece como “Total” 
en la ventana de cobro. 

8a 

Realizar el cobro 
correspondiente según lo 
indicado en la sección 
Formas de pago. 

8b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: folio electrónico 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento*. 

9 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él. 

10 

*Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión de 
boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 



VENTA: TARJETA PONTE 
PALOMITA 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Ponte Palomita 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Ponte Palomita 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si con cupón 
o cortesía*.  

Si cuenta con tarjeta Ponte 
Palomita, ir al siguiente 
paso. Si no, ir al apartado 
correspondiente de esta 
sección. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Ponte Palomita 

 

Solicitar y recibir del 
cliente la tarjeta Ponte 
Palomita y validar las 
restricciones particulares y 
la vigencia en SISTEMA 
VISTA según lo indicado 
en la sección Validación 
restricciones tarjetas. 

5 

Tomar la orden del cliente 
como se indica en la 
Técnicas de venta 
tradicional vigentes, 
registrar la función y 
redimir la tarjeta Ponte 
Palomita en SISTEMA 
VISTA de acuerdo a la 
sección Tarjeta Ponte 
Palomita y regresársela al 
cliente*. 

6 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

7 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Ponte Palomita 

 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra, mismo 
que aparece como “Total” 
en la ventana de cobro. 

8 

Realizar el cobro 
correspondiente según la 
sección Formas de pago. 

9 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento*. 

10 

*Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión de 
boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Ponte Palomita 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él. 

11 



VENTA: CINEPASS 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cinepass 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cinepass 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si con cupón 
o cortesía*.  

Si cuenta con Cinepass, ir 
al siguiente paso. Si no, ir 
al apartado 
correspondiente de esta 
sección. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cinepass 

 

Solicitar y recibir del 
cliente su tarjeta Cinepass 
y validar las restricciones 
particulares de la tarjeta 
según lo indicado en la 
sección Validación 
restricciones tarjetas. 

5 

Tomar la orden del cliente 
como se indica en la 
Técnicas de venta 
tradicional vigentes, 
registrar la función y 
redimir el Cinepass de 
acuerdo a lo indicado en 
en la sección Cinepass y 
regresárselo al cliente*. 

6 

Si el Cinepass es de precio 
cero, ir al siguiente paso. 
Si no, realizar lo siguiente: 

7 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cinepass 

 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra, mismo 
que aparece como “Total” 
en la ventana de cobro. 

7a 

Realizar el cobro 
correspondiente según lo 
indicado en la sección 
Formas de pago. 

7b 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento*. 

8 

*Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión de 
boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Cinepass 

 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él*. 

9 

*Se imprimirá un comprobante con el número de boletos que el cliente está redimiendo, mismo que debe entregarse al cliente. 



VENTA: PASE NARANJA 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase naranja 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Naranja 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si con cupón 
o cortesía*.  

Si cuenta con Pase 
Naranja, ir al siguiente 
paso. Si no, ir al apartado 
correspondiente de esta 
sección. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Naranja 

 

Solicitar y recibir del 
cliente el Pase Naranja e 
identificación oficial y 
validar las restricciones 
particulares y la vigencia 
en SISTEMA VISTA según 
lo indicado en la sección 
Validación restricciones 
tarjetas. 

5 

Verificar que el nombre de 
la identificación oficial 
corresponda al nombre del 
titular del Pase Naranja 
que aparece en SISTEMA 
VISTA. 

6 

Tomar la orden del cliente 
como se indica en la 
Técnicas de venta 
tradicional vigentes y 
registrar la función y 
redimir el Pase Naranja en 
SISTEMA VISTA de acuerdo 
a lo indicado en la sección 
Pase Naranja y 
regresársela al cliente*. 

7 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Naranja 

 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección. Marcado de 
asientos. 

8 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra, mismo 
que aparece como “Total” 
en la ventana de cobro. 

9 

Realizar el cobro 
correspondiente según la 
sección Formas de pago. 

10 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Naranja 

 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento*. 

11 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él. 

12 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



VENTA: PASE ANUAL 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Anual 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Anual 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si con cupón 
o cortesía*.  

Si cuenta con Pase Anual, 
ir al siguiente paso. Si no, 
ir al apartado 
correspondiente de esta 
sección. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Anual 

 

Solicitar y recibir del 
cliente el Pase Anual e 
identificación oficial y 
validar las restricciones 
particulares y la vigencia 
en SISTEMA VISTA según 
lo indicado en la sección 
Validación restricciones 
tarjetas. 

5 

Verificar que el nombre de 
la identificación oficial 
corresponda al nombre del 
titular del Pase anual que 
aparece en SISTEMA VISTA. 

6 

Tomar la orden del cliente 
como se indica en la 
Técnicas de venta 
tradicional vigentes y 
registrar la función y 
redimir el Pase Anual en 
SISTEMA VISTA de acuerdo 
a lo indicado en la sección 
Venta con Pase Anual y 
regresársela al cliente*. 

7 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Anual 

 

Desprender el/los 
boleto(s) y el/los 
voucher(s) de la impresora 
(se imprimirá de manera 
automática e intercalada, 
un boleto y un voucher), 
separar el último voucher 
el cual contiene el número 
del total de boletos 
entregados y solicitarle al 
cliente que lo firme*. 

8 

Verificar que la firma del 
voucher sea igual a la del 
Pase Anual e identificación 
oficial del titular. Si la 
redención la realiza el 
cónyuge o hijos del titular, 
la firma debe coincidir con 
la identificación oficial que 
presentó para comprobar 
el parentesco directo. 

9 

Regresar al cliente el Pase 
Anual e identificación 
oficial. 

10 

*Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión de 
boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Pase Anual 

 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él. 

11 

Guardar el voucher debajo 
de la bandeja de la caja de 
efectivo o introducirlo por 
la ranura frontal de la caja, 
según aplique, cuidando 
que no se maltrate ni se 
doble. 

12 



VENTA: CORTESIA ABIERTA 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cortesía abierta 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cortesía abierta 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si con cupón 
o cortesía*.  

Si cuenta con cortesía 
abierta, ir al siguiente 
paso. Si no, ir al apartado 
correspondiente de esta 
sección*. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cortesía abierta 

 

Recibir del cliente la(s) 
cortesía(s) y validar las 
restricciones particulares y 
la vigencia*. 

5 

Tomar la orden del cliente 
como se indica en la 
Técnicas de venta 
tradicional vigentes y 
registrar la función y 
redimir la cortesía abierta 
en SISTEMA VISTA de 
acuerdo a lo indicado en la 
sección Cortesía abierta y 
regresársela al cliente**. 

6 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento***. 

7 

*La cortesía abierta se emite previamente con autorización del ROT de acuerdo a la sección Emisión de cortesía abierta. **Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va 
acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no 
aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada. ***Si el punto de venta falla o bien se termina el 
papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión de boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 
 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: cortesía abierta 

 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él. 

8 

Sellar de “Cancelado” la 
cortesía con el sello 
correspondiente y colocar 
la fecha en él 
manualmente o con el 
sello correspondiente. 

9 

Guardar la cortesía debajo 
de la bandeja de la caja de 
efectivo o introducirla por 
la ranura frontal de la caja 
de efectivo según aplique 
el caso. 

10 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Ventas: cortesía abierta 

Registrar cortesía en la 
Bitácora de control de 
cortesías vigente. 

11 



VENTA: MEMBRESÍA CINÉPOLIS 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Membresía Cinépolis 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Membresía Cinépolis 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si con cupón 
o cortesía*.  

Si cuenta con Membresía 
Cinépolis, ir al siguiente 
paso. Si no, ir al apartado 
correspondiente de esta 
sección. 

4 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Membresía Cinépolis 

 

Solicitar la Membresía e 
identificación oficial, 
ingresarla de acuerdo a la 
sección Ingreso de la 
TCC/TCCF/TCCSF y 
verificar el tipo y los 
beneficios con los que 
cuenta el cliente. 

5 

Verificar que el nombre de 
la identificación oficial 
corresponda al nombre del 
titular de la Membresía 
que aparece en SISTEMA 
VISTA y regresárselas al 
cliente. 

6 

Tomar la orden del cliente 
como se indica en la 
Técnicas de venta 
tradicional vigentes y 
registrar la función y 
redimir la(s) entrada(s) en 
SISTEMA VISTA de acuerdo 
a lo indicado en la sección 
Membresía y regresársela 
al cliente*. 

7 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: Membresía Cinépolis 

 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

8 

Tomar el/los boleto(s) de 
la impresora y con el 
marca textos resaltarle(s) 
la sala, fila y asiento*. 

9 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente y confirmarle el 
número de boletos, 
película, idioma, versión y 
hora y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él. 

10 

*Si el punto de venta falla o bien se termina el papel de la impresora, se debe llamar al ROT o al Responsable de Conjunto para que autorice la reimpresión 
de boletos, misma que solo se podrá hacer en dichos casos. 



VENTA: DE UNA MEMBRESIA 
CINÉPOLIS 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: de una Membresía Cinépolis 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: de una Membresía Cinépolis 

 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Si hay promociones 
vigentes, informárselas al 
cliente. 

3 

Preguntar al cliente si 
usará alguna promoción 
para pagar o si cuenta con 
reservación.  

Si el cliente menciona que 
quiere adquirir una 
Membresía Cinépolis, ir al 
siguiente paso. Si no, ir al 
apartado correspondiente 
de esta sección*. 

4 

*El cliente debió pasar previamente al MAC para llenar los formatos correspondientes para adquirir la Membresía. Si el cliente solicita información sobre la 
renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: de una Membresía Cinépolis 

 

Solicitar y recibir del 
cliente la 
TCC/TCCF/TCCSF, 
ingresarla de acuerdo a lo 
indicado en la sección 
Ingreso de la 
TCC/TCCF/TCCSF, 
indicarle el nombre que 
aparece en la pantalla e 
informarle que ese será el 
titular de la Membresía. 

5 

Regresar al cliente su 
tarjeta y registrar la venta 
de la Membresía Cinépolis 
en SISTEMA VISTA, de 
acuerdo a lo indicado de 
acuerdo a lo indicado en la 
sección Venta membresía 
Cinépolis. 

6 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra, mismo 
que aparece como “Total” 
en la ventana de cobro. 

7 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: de una Membresía Cinépolis 

 

Realizar el cobro 
correspondiente según la 
sección Formas de pago. 

8 

Tomar comprobantes de 
pago, verificar que 
aparezca el nombre del 
cliente, fecha, monto total 
pagado y los puntos 
acumulados por la compra 
de la membresía*. 

9 

Entregarle el comprobante 
correspondiente al cliente 
y despedirse de él 
haciendo contacto visual 
con él**. 

10 

*Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 
**Se debe informar al cliente que para cualquier aclaración, deberá conservar el comprobante de pago de la compra de la membresía y el Formato de 
inscripción de la TCC y que su membresía podrá usarse en Taquilla, 24 horas después de su contratación. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Ventas: de una Membresía Cinépolis 

Guardar el voucher debajo 
de la bandeja de la caja de 
efectivo o introducirlo por 
la ranura frontal, según 
aplique, cuidando que no 
se maltrate ni se doble. 

11 



VENTA: MANUAL 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual 

Llamar al cliente al punto 
de venta, de la siguiente 
manera, dependiendo de 
si cuenta con display de 
turnos o no: 

1 

Si se cuenta con display de 
turnos, presionar el botón 
que se encuentra en el 
punto de venta para 
activarlo y que le indique 
al cliente a qué punto de 
venta pasar. 

1a 

Si no se cuenta con 
display, dirigirse al cliente 
de manera verbal, 
indicándole que pase al 
punto de venta. 

1b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual 

Hacer contacto visual con 
el cliente y saludarlo con 
una voz clara y audible. 

2 

Informar que no hay 
SISTEMA VISTA y no aplica 
butaca numerada ni 
descuentos. Solo se 
pueden recibir los pagos 
con efectivo, membresía, 
cupones Ponte Palomita y 
empresariales, así como 
hacer válidas las 
compras/reservaciones de 
Cineticket.  

3 

Preguntar al cliente cuál 
sería su forma de pago y 
si cuenta con reservación 
y realizar lo siguiente 
dependiendo de su 
respuesta*: 

4 

*La acumulación de puntos a la TCC/TCCF/TCCSF no se puede realizar con estas ventas. Si el cliente solicita información sobre la renta de la sala o venta de 
cupones, llamar al Gerente en Turno para que éste lo atienda. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual  

Efectivo sin reservación 

Realizar lo indicado en la 
sección Efectivo sin 
reservación. 

4a 

Efectivo con reservación 

Realizar lo indicado en la 
sección Efectivo con 
reservación 

4b 

Reservación pagada 

Realizar lo indicado en la 
sección Reservación 
pagada. 

4c 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual  

Cupones empresariales o 
Ponte Palomita 

Realizar lo indicado en la 
sección Cupones 
empresariales o Ponte 
Palomita. 

4d 

Membresía 

Realizar lo indicado en la 
sección Membresía. 

4e 

Una vez que se 
restablezca el sistema, el 
ROT debe registrar las 
ventas manuales en el 
SISTEMA VISTA según lo 
indicado en las secciones 
correspondientes del 
módulo 2, así como, 
guardar los boletos y/o 
tickets para conciliarlos 
con los boletos 
emergentes usados*.  

5 

*Si el sistema de operación se restablece al día siguiente, no se debe cerrar el día en que se presentó la falla hasta que se hayan registrado las ventas 
efectuadas. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (con efectivo y sin reservación) 

 

Tomar la orden del cliente 
como se indica la Técnicas 
de venta tradicional 
vigente*. 

1 

Anotar en cada una de las 
3 partes de el/los 
boleto(s) emergente(s) el 
título de la película, la 
sala, el horario y el costo 
de acuerdo a la política de 
precios en Taquilla**. 

2 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra y 
realizar el cobro. 

3 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  **Los boletos emergentes se los debe entregar el ROT al Vendedor. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (con efectivo y sin reservación) 

Despegar el/los boleto(s) 
marcados con la leyenda 
“ENTRADA” y “CLIENTE” del 
bloc y con el marca textos 
resaltar en ellos sala y el 
horario de la función. 

5 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente indicándole: “Le/te 
entrego xx (número de 
boletos) boleto(s), para 
XXXX (película), XXXX 
(subtitulada/doblada/ en 
español), en XX (2D o 3D), 
a las xx:xx (hora)”. 

6 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (con efectivo y con reservación) 

 

Solicitarle al cliente su 
número de reservación o 
el código de barras que le 
hayan hecho llegar y 
anotar en la Bitácora de 
venta manual vigente 
dicho número o clave, el 
número de boletos que le 
entregarán y la fecha. 

1 

Solicitarle al cliente su 
firma en la fila 
correspondiente a su 
reservación de la Bitácora 
de venta manual vigente. 

2 

Anotar en cada una de las 
3 partes de el/los 
boleto(s) emergente(s) el 
título de la película, la 
sala, el horario y el costo 
de acuerdo a la política de 
precios en Taquilla*. 

3 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  Los boletos emergentes se los debe entregar el ROT al Vendedor. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (con efectivo y con reservación) 

 

Indicar al cliente el monto 
total de su compra y 
realizar el cobro. 

4 

Despegar el/los boleto(s) 
marcados con la leyenda 
“ENTRADA” y “CLIENTE” del 
bloc y con el marca textos 
resaltar en ellos sala y el 
horario de la función. 

5 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente indicándole: “Le/te 
entrego xx (número de 
boletos) boleto(s), para 
XXXX (película), XXXX 
(subtitulada/doblada/ en 
español), en XX (2D o 3D), 
a las xx:xx (hora)”. 

6 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (con reservación pagada) 

 

Solicitarle al cliente su 
número de reservación o 
el código de barras que le 
hayan hecho llegar y 
anotar en la Bitácora de 
venta manual vigente 
dicho número o clave, el 
número de boletos que le 
entregarán y la fecha. 

1 

Solicitarle al cliente su 
firma en la fila 
correspondiente a su 
reservación de la Bitácora 
de venta manual vigente. 

2 

Anotar en cada una de las 
3 partes de el/los 
boleto(s) emergente(s) el 
título de la película, la 
sala, el horario y el costo 
de $0*. 

3 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  Los boletos emergentes se los debe entregar el ROT al Vendedor. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (con reservación pagada) 

Despegar el/los boleto(s) 
marcados con la leyenda 
“ENTRADA” y “CLIENTE” del 
bloc y con el marca textos 
resaltar en ellos sala y el 
horario de la función. 

4 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente indicándole: “Le/te 
entrego xx (número de 
boletos) boleto(s), para 
XXXX (película), XXXX 
(subtitulada/doblada/en 
español), en XX (2D o 3D), 
a las xx:xx (hora)”. 

5 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (cupones empresariales o Ponte Palomita) 

 

Recibir del cliente el/los 
cupón(es) y validar las 
restricciones particulares y 
la vigencia 

1 

Anotar en la Bitácora de 
venta manual vigente el 
número de folio de cada 
cupón y la fecha. 

2 

Solicitarle al cliente su 
firma en la fila 
correspondiente a los 
datos de su(s) cupón(es) 
de la Bitácora de venta 
manual vigente. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (cupones empresariales o Ponte Palomita) 

 

Tomar la orden del cliente 
como se indica la Técnicas 
de venta tradicional 
vigente. 

4 

Anotar en cada una de las 
3 partes de el/los 
boleto(s) emergente(s) el 
título de la película, la 
sala, el horario y el costo 
de $0*. 

5 

Sellar de “Cancelado” la 
parte frontal del cupón 
con el sello 
correspondiente y colocar 
la fecha en él 
manualmente o con el 
sello correspondiente. 

6 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada.  Los boletos emergentes se los debe entregar el ROT al Vendedor. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (cupones empresariales o Ponte Palomita) 

 

Guardar cupón debajo de 
la bandeja de la caja de 
efectivo o introducirlo por 
la ranura frontal de la caja, 
según aplique, cuidando 
que no se maltrate ni se 
doble. 

7 

Despegar el/los boleto(s) 
marcados con la leyenda 
“ENTRADA” y “CLIENTE” del 
bloc y con el marca textos 
resaltar en ellos sala y el 
horario de la función.. 

8 

Entregar el/los boleto(s) al 
cliente indicándole: “Le/te 
entrego xx (número de 
boletos) boleto(s), para 
XXXX (película), XXXX 
(subtitulada/doblada/en 
español), en XX (2D o 3D), 
a las xx:xx (hora)”. 

9 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (Membresía) 

 

Solicitar y recibir del 
cliente la Membresía 
Cinépolis e identificación 
oficial y verificar que las 
firmas de ambos 
coincidan. 

1 

Anotar en la Bitácora de 
venta manual vigente los 
números de la 
TCC/TCCF/TCCSF, el 
número de boletos que le 
entregarán al cliente y la 
fecha. 

2 

Solicitarle al cliente su 
firma en la fila 
correspondiente a los 
datos de su la 
TCC/TCCF/TCCSF 
Cinépolis de la Bitácora de 
venta manual vigente. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: manual (Membresía) 

Tomar la orden del cliente 
como se indica la Técnicas 
de venta tradicional 
vigente*. 

4 

Tomar una cortesía azul, 
dársela al cliente y 
despedirse de él haciendo 
contacto visual. 

5 

*Si la película solicitada es B o B15 y el cliente va acompañado por menores a las edades recomendadas, se le debe informar que la entrada es bajo su 
responsabilidad. Si la clasificación es C o D y el cliente o sus acompañantes no aparentan la edad permitida, se debe solicitar identificación oficial, ya que de 
lo contrario no se le(s) podrá permitir la entrada. 



VENTA: Taquilla automática 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco) 

1. Presionar sobre el botón con la leyenda “Comprar Boletos”. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco) 

2. Oprimir sobre el nombre de la película deseada y  seleccionar el día de 
la función y horario deseado. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco) 

3. Insertar la TCC/ TCCS/TCCSF en la ranura correspondiente, si el cliente 
es un miembro de la Tarjeta Club Cinépolis. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco) 

4. Para continuar con la venta, presionar el botón “OK”. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco) 

5. Seleccionar el/los boleto(s) según el tipo que se desee, presionando la flecha 
hacia arriba para agregar un boleto y si es necesario, la flecha hacia abajo para 
disminuirlo. Presionar el botón “Siguiente”. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco) 

6. Seleccionar la fila y el número de asiento(s) en donde desea sentarse y 
presionar el botón “Siguiente”. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco) 

7. Seleccionar el botón de la “Tarjeta de débito” o la “Tarjeta de crédito” 
según corresponda. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco- compra) 

8. Deslizar la tarjeta bancaria en la terminal de la Taquilla automática, 
con la banda hacia el interior de la pantalla y tomar de la ranura de la 

taquilla automática, el/los boleto(s) y el comprobante de pago. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco- reservación) 

1. Presionar sobre el botón “Recoger Boletos” y después presionar sobre 
el botón “Obtenga sus boletos usando Tarjeta”.  

. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (kiosco- reservación) 

8. Deslizar la tarjeta bancaria en la terminal de la Taquilla automática, 
con la banda hacia el interior de la pantalla y tomar de la ranura de la 

taquilla automática, el/los boleto(s) y el comprobante de pago*. 

*Se debe utilizar la misma tarjeta con la que se realizó la reservación. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (Plasma touch) 

1. Si desea se puede desplazar hacia abajo o hacia arriba para realizar la 
búsqueda y seleccionar la película de su preferencia. Una vez 
seleccionada, oprimir el día y horario de la película deseada. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (Plasma touch) 

2. Seleccionar el/los boleto(s) oprimiendo sobre el signo “+” para agregar 
un boleto y si es necesario, el signo “-“ para disminuirlo. Presionar el 

botón “Siguiente”. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (Plasma touch) 

3. Seleccionar la fila y el número de asiento(s) en donde desea sentarse y 
presionar el botón “Siguiente”. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (Plasma touch) 

4. Si se cuenta con TCC/ TCCS/TCCSF, insertarla en la ranura de la 
taquilla automática que se encuentra en la parte inferior. Si no, presionar 

el botón “No tengo, continuar”   ir al siguiente paso. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (Plasma touch) 

5. Insertar la tarjeta bancaria en la ranura de la taquilla automática, que 
se encuentra en la parte inferior. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (Plasma touch) 

6. Ingresar el código de seguridad de 3 a 4 dígitos, dependiendo de la 
tarjeta bancaria y presionar el botón “Comprar”. 



OPERACIÓN 
Venta: Taquilla automática (Plasma touch) 

7. Presionar el botón “Terminar” para finalizar la transacción y tomar de 
la ranura de la taquilla automática, el/los boleto(s) y el comprobante de 

pago. 



FORMAS DE PAGO 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: efectivo 

 

Recibir el efectivo, verificar 
cada billete, para 
asegurarse que no sea 
falso, de acuerdo a lo 
indicado en las Medidas 
de seguridad en las 
transacciones vigentes. 

1 

Colocar el efectivo en el 
mostrador a la vista del 
cliente. 

2 

Registrar el pago total o 
parcial en SISTEMA VISTA 
según lo indicado en la 
sección Efectivo. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: tarjeta de crédito/débito 

 

Solicitar al cliente la 
tarjeta bancaria y si el 
monto es mayor a $250, 
también pedirle una 
identificación oficial 

1 

Verificar que la tarjeta 
cumpla con lo indicado en 
la G.R. Medidas de 
seguridad de las 
transacciones que se 
encuentre vigente*. 

Registrar el pago total o 
parcial en SISTEMA VISTA 
según lo indicado en la 
sección de Tarjeta de 
crédito/débito. 

3 

*No se le debe regresar al cliente la tarjeta ni la identificación (si aplica) hasta que finalice la transacción. 

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: tarjeta de crédito/débito 

 

Tomar los vouchers y 
verificar los elementos que 
se muestran en las  
Medidas de seguridad de 
las transacciones 
vigentes*. 

4 

Entregar la tarjeta 
bancaria, identificación 
oficial y copia de voucher  
al cliente. 

5 

Guardar el voucher debajo 
de la bandeja de la caja de 
efectivo o introducirlo por 
la ranura frontal,  
cuidando que no se 
maltrate. 

6 

*Si el monto de la venta es mayor o igual a $250, pedir al cliente que firme el voucher original. 
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U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: Cinecash 

 

Solicitar al cliente la 
tarjeta CineCash. 

1 

Registrar el pago total o 
parcial en SISTEMA VISTA 
según lo indicado en la 
sección Cinecash. 

2 

Entregar la CineCash y el 
comprobante de pago al 
cliente. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: Puntos BBVA 

 

Solicitar al cliente la 
tarjeta bancaria y si el 
monto es mayor a $250, 
también pedirle una 
identificación oficial 

1 

Verificar que la tarjeta 
cumpla con lo indicado en 
la G.R. Medidas de 
seguridad en las 
transacciones que se 
encuentre vigente. 

2 

Registrar el pago en 
SISTEMA VISTA según lo 
indicado en la sección 
Puntos BBVA 

3 

No se le debe regresar al cliente la tarjeta ni la identificación (si aplica) hasta que finalice la transacción. 
Indicar al cliente que si no cuenta con puntos suficientes para efectuar el pago, la diferencia se cargará a la tarjeta de crédito de manera automática. No 
existe forma de revisar el saldo de puntos BBVA. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: Puntos BBVA 

 

Tomar los vouchers y 
verificar los elementos que 
se muestran en las 
Medidas de seguridad de 
las transacciones vigentes 

4 

Entregar la tarjeta 
bancaria, identificación 
oficial y copia de voucher  
al cliente. 

5 

Guardar el voucher debajo 
de la bandeja de la caja de 
efectivo o introducirlo por 
la ranura frontal, según 
aplique, cuidando que no 
se maltrate. 

6 

Si el monto de la venta es mayor o igual a $250, pedir al cliente que firme el voucher original 



FORMAS DE PAGO: PUNTOS 
CLUB CINÉPOLIS 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: puntos Club Cinépolis 

Si no se ha ingresado la 
TCC/TCCF/TCCSF , 
realizar lo siguiente, de lo 
contrario ir al siguiente 
paso 

1 

Nunca se debe sugerir al cliente el pago con puntos de TCC/TCCF/TCCSF, únicamente se usarán cuando el cliente lo solicita. 
La acumulación de puntos a la TCC/TCCF/TCCSF no se puede realizar con esta forma de pago. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: puntos Club Cinépolis 

 

Recibir del cliente la 
TCC/TCCF/TCCSF. 

1a 

Ingresar la 
TCC/TCCF/TCCSF del 
cliente de acuerdo a lo 
indicado en la sección 
Ingreso de la 
TCC/TCCF/TCCSF. 

1b 

Regresar al cliente su 
TCC/TCCF/TCCSF. 

1c 

Si el monto de la venta es mayor o igual a $250, pedir al cliente que firme el voucher original 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Venta: puntos Club Cinépolis 

Redimir los puntos de 
acuerdo a lo indicado en 
Puntos Club Cinépolis. 

2 



FORMAS DE PAGO: MENSUALIDADES 
SIN INTERESES CON TC 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: mensualidades sin intereses 

 

Solicitar al cliente la 
tarjeta bancaria y una 
identificación oficial. 

1 

Verificar que la tarjeta 
cumpla con lo indicado en 
las Medidas de seguridad 
de las transacciones que 
se encuentre vigente. 

2 

Registrar el pago a meses 
sin intereses en SISTEMA 
VISTA según lo indicado 
en la sección Tarjeta de 
crédito/débito. 

3 

Mantener en su poder la tarjeta hasta que finalice la transacción. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Forma de pago: mensualidades sin intereses 

Tomar los vouchers y 
verificar las Medidas de 
seguridad de 
transacciones vigentes y 
solicitar al cliente que 
firme el voucher. 

4 

Entregar la tarjeta 
bancaria, identificación 
oficial y copia del 
voucher(s) al cliente. 

5 

Guardar el voucher debajo 
de la bandeja de la caja de 
efectivo o introducirlo por 
la ranura frontal, según 
aplique, cuidando que no 
se maltrate. 

6 

El pago a meses sin intereses aplica únicamente para realizar el pago de una membresía con tarjetas Bancomer y Banamex 
Las tarjetas de otros establecimientos o negocios comerciales que estén afiliados a Bancomer no participan en el esquema a 12 Meses sin intereses.  
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CAMBIO DE BOLETOS 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Cambio de boletos 

Solicitar al cliente el/los 
boleto(s) que desea 
cambiar y realizar el 
cambio en SISTEMA VISTA 
de acuerdo a la sección 
Cambio de boletos. 

1 

Tomar de la impresora, 
el/los boletos nuevo(s) y 
el/los boleto(s) a cambiar 
y entregar al cliente el /los 
nuevo(s) boleto(s). 

2 

Sellar de “Cancelado” 
el/los boleto(s) 
cambiado(s) con el sello 
correspondiente y colocar 
la fecha en él 
manualmente o con el 
sello correspondiente. 

3 

Los cambios de sala por fallas o desperfectos imputables a Cinépolis se podrán efectuar, siempre y cuando la falla o desperfecto se presente durante 
horario programado para la función. Los que sean por Garantía Cinépolis o motivos personales del cliente, cuando no hayan pasado 45 minutos iniciada la 
película. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Cambio de boletos 

El ROT debe firmar el/los 
boleto(s) con la leyenda 
“CAMBIO” para anotar el 
número de boletos que se 
cambiaron en la parte 
central del mismo. 

4 

Guardar debajo de la 
bandeja de la caja de 
efectivo el/los boleto(s) 
entregado(s) por el cliente 
y el/los boleto(s) de 
cambio o introducirlo(s) 
por la ranura frontal de la 
caja según aplique el caso, 
para uso posterior en la 
conciliación 

5 

El cliente puede presentarse acompañado del ROT o puede formarse directamente en la fila de Taquilla. 



EMISIÓN DE CORTESÍA ABIERTA 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Emisión de cortesía abierta 

Solicitar al cliente el/los 
boleto(s) que desea 
canjear por cortesía(s) 
abierta(s) y realizar lo 
indicado en la sección 
Emisión cortesía abierta.  

1 

Tomar la(s) cortesías 
abiertas de la impresora y 
entregársela(s) al cliente. 

2 

La emisión de cortesía abierta debe ser de acuerdo a la marca (Tradicional, VIP, bajo costo) y formato en que se realizó la compra (2D, 3D, XE2D, XE3D, 
IMAX2D, IMAX3D, 4DX2D, 4DX3D). 
El cliente puede presentarse acompañado del ROT o puede formarse directamente en la fila de Taquilla. 



DEVOLUCIÓN DE EFECTIVO 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Devolución de efectivo 

Solicitar al cliente la parte 
del boleto marcada como 
“Cliente”. 

1 

Solicitar que se llene y 
firme el formato Atención 
a inconformidades del 
cliente vigente. Y si es 
necesario solicitar: copia 
del voucher, Carta de 
aceptación firmada de 
cargo a tarjeta bancaria 
vigente y una copia de su 
identificación oficial. 

2 

Realizar la devolución en 
SISTEMA VISTA de acuerdo 
a lo indicado en la sección 
Devoluciones en efectivo. 

3 

Las devoluciones de efectivo solo aplican para transacciones realizadas en efectivo o con tarjeta bancaria. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Devolución de efectivo 

Guardar el boleto que se 
imprimirá y regresarle al 
cliente el efectivo 
correspondiente. 

4 

Despedir al cliente como 
lo indica la Técnicas de 
venta tradicional vigente. 

5 

Sellar de “Cancelado” el 
boleto reembolsado con el 
sello correspondiente y 
colocar la fecha en él 
manualmente o con el 
sello correspondiente. 

6 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

OPERACIÓN 
Devolución de efectivo 

El Responsable del 
Conjunto debe firmar el 
boleto con la leyenda 
“REEMBOLSO” que arroja el 
SISTEMA VISTA. 

7 

Guardar debajo de la 
bandeja de la caja de 
efectivo, el boleto 
reembolsado o 
introducirlo por la ranura 
frontal de la caja según 
aplique el caso, para uso 
posterior en la 
conciliación. 

8 

La emisión de cortesía abierta debe ser de acuerdo a la marca (Tradicional, VIP, bajo costo) y formato en que se realizó la compra (2D, 3D, XE2D, XE3D, 
IMAX2D, IMAX3D, 4DX2D, 4DX3D). 
El cliente puede presentarse acompañado del ROT o puede formarse directamente en la fila de Taquilla. 



En este módulo revisaste la operación de la Taquilla. 
A continuación revisaremos el módulo del SISTEMA VISTA. 



MÓDULO 2 
SISTEMA VISTA 



MÓDULO 2 

SISTEMA VISTA 

• Apertura de turno 

• Interfaz 

• Vistas y botones principales 

• Ingreso de la TCC/TCCF/TCCSF 

• Marcado de boletos 

• Marcado de asientos 

• Venta con Cineticket 

• Redención 

• Venta con pase anual 

• Venta membresía Cinépolis 

• Venta con taquilla automática 

• Validación restricciones tarjetas 

• Formas de pago 

• Cambio de boletos 

• Emisión cortesía abierta 

• Devolución de efectivo 

• Informe a casetas (proyección) 

• Cierre del SISTEMA VISTA 

En este módulo revisarás los temas de: 



APERTURA DE TURNO 



A cada Vendedor y Supervisor se le 

asigna un usuario y una contraseña 
que deberán usar para ingresar al 

SISTEMA VISTA Vista. 
Independientemente del negocio, la 
apertura de turno debe ser realizada 

por el Vendedor de la siguiente 
manera: 

SISTEMA VISTA 
Apertura de turno 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Apertura de turno 

Presionar el botón 
“LOGON” de la pantalla. 

1 

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

2 

Introducir el NIP o 
contraseña y presionar el 
botón “Enter” (si aplica)*. 

3 

*El PIN por política deberá cambiarse por lo menos una vez al mes teniendo como plazo los primeros 5 días. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Apertura de turno 

Revisar la cantidad que se 
muestra en pantalla (si 
coincide o no coincide). 

4 

Si la cantidad coincide con 
la recibida, presionar el 
botón “Confirmar”. 

4a 

Si la cantidad no coincide, 
presionar el botón 
“Cancelar” y aclararlo con 
el ROT. 

4b 



INTERFAZ 



Al ingresar al SISTEMA VISTA se pueden observar los elementos que 
conforman la interfaz o pantalla de venta. La pantalla de venta 
cuenta con secciones en donde se agrupan los distintos botones y 
acciones que se utilizan en el SISTEMA VISTA. 

  

Cabe mencionar que estos elementos son generales y se pueden 
observar en todos los puntos de venta con SISTEMA VISTA. Sin 
embargo el contenido de las secciones varía dependiendo del 
negocio al que pertenezca. 

  

Los elementos de la pantalla de venta se muestran a continuación: 

SISTEMA VISTA  VISTA 
Interfaz 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Las pestañas se 
encuentran en la parte 
superior de la pantalla y se 
clasifican en “Boletos” (solo 
para el personal de 
Taquilla) y “Concesiones” 
(para los productos del 
negocio). 

Pestañas 

Es el área que dónde se 
encuentran los botones de 
las funciones y los tipos 
de boletos que serán 
marcados durante la 
venta. 

Sección de marcado 

En esta sección se 
muestran los botones 
utilizados para realizar 
múltiples tareas en el 
SISTEMA VISTA como salir, 
abrir, observar horarios, 
abortar, entre otros que 
serán explicados más 
adelante. 

Botones de acciones 

 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Es la barra que se 
encuentra en la parte 
inferior de la pantalla en 
donde se muestra el 
nombre del usuario que 
ha iniciado sesión en el 
SISTEMA VISTA, fecha y 
hora, última venta y 
último cambio. 

En el panel derecho se 
muestra la lista de los 
boletos que han sido 
marcados y agregados a la 
orden del cliente. 

Panel de orden Barra de información 

Es el botón utilizado para 
confirmar y completar la 
orden. 

Botón “manitas” 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Sirve para realizar la 
búsqueda de un producto 
por su nombre.  

Botón “Binoculares” 

Presionar el botón con la 
imagen de los binoculares, 
Introducir el nombre del 
producto o una palabra 
clave del mismo y 
presionar “Enter”. 

1 

De la lista que se 
despliega, presionar sobre 
el producto que se desee, 
éste aparecerá en el panel 
de orden.  

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Se utiliza cuando un 
cliente ordena más de un 
producto del mismo tipo, 
en lugar de marcarlo 
varias veces, se usa este 
botón para agilizar la 
venta. 

Botón “Multi” 

Presionar el botón “Multi” 

1 

Oprimir el botón 
correspondiente a la 
función deseada. 

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Ingresar la cantidad a 
vender de ese producto y 
el botón “Intro”. 

3 

La función del botón “Multi” también puede ser realizada utilizando el panel numérico que aparece en algunos productos de cualquiera de los negocios. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Es el botón que sirve para 
eliminar un producto 
marcado en la orden, 
antes de presionarlo se 
debe presionar sobre el 
producto de la orden que 
se desee eliminar. 

Botón “Eliminar” 

Es el botón que sirve para 
cancelar una operación. 
Borra todos los productos 
marcados y la información 
del cliente si es que ya se 
ingresó la Tarjeta Club 
Cinépolis. 

Botón “Abortar” 

 

Presionar el botón 
“Abortar”. 

1 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Aparecerá un mensaje 
preguntando si se desea 
cancelar la orden, oprimir 
el botón “Yes”. 

Sirve para cerrar el punto 
venta. 

Botón “Salir” 

Sirve para desplegar la 
pantalla de otros botones 
que no aparecen en el 
menú inicial. 

Botón “Más” 2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Sirve para bloquear el 
punto de venta 
temporalmente, sin que se 
puedan hacer 
transacciones. 

Botón “Bloquear” 

Presionar el botón 
“Bloquear”. 

1 

Una vez que se desea 
desbloquear el punto de 
venta, realizar lo 
siguiente: 

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

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

2a 

Ingresar el NIP y presionar 
el botón “Enter” (si aplica). 

2b 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Sirve para consultar los 
horarios de las funciones. 
Para usarlo se debe 
presionar y realizar la 
consulta de cualquiera de 
estas maneras, después de 
realizarla se debe 
presionar el botón “Salir”.  

Botón “Horarios” b 

Presionar el botón “Día” 
para mostrar los horarios 
por día. Presionar la 
pestaña correspondiente 
al día que se desee 
consultar. 

Presionar el botón 
“Calendario” para mostrar 
los horarios por fecha. 
Presionar sobre la fecha 
que se desee consultar y 
luego el botón 
“Seleccionar”. 

a 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Interfaz 

Presionar el botón 
“Películas” para mostrar 
los horarios por películas. 
Introducir el nombre de la 
película y presionar el 
botón “Enter”. 

c 

Presionar el botón 
“Género” para mostrar los 
horarios por género. 
Seleccionar el género 
deseado. 

d 



VISTAS Y BOTONES PRINCIPALES 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Vistas 

Presionar la pestaña 
“Boletos” para ver las 
funciones programadas, 
boletos y/o cupones que 
se requieren para la 
admisión a las salas. 

1 

Presionar la pestaña de 
“Concesiones” para ver 
todas las membresías en 
sus diferentes tipos. 

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Botones 

Sirve para ordenar las 
funciones de acuerdo al 
nombre y/o título de las 
películas. 

Cinta de películas 

Presionar el botón “Cinta 
de película”. 

1 

Presionar el botón 
superior o inferior de la 
“Cinta de película” para 
desplazarse hacia las 
primeras o las últimas 
películas. 

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Botones 

Sirve para ordenar las 
funciones por el número 
de la sala. 

Ventana 

Presionar el botón de 
“Ventana”. 

1 

Presionar el botón 
superior o inferior de la 
“Ventana” para 
desplazarse hacia las 
primeras o las últimas 
salas. 

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Botones 

Sirve para ordenar las 
funciones por la hora de 
exhibición de las películas. 

Reloj 

Presionar el botón “Reloj”. 

1 

Presionar el botón 
superior o inferior del 
“Reloj” para desplazarse 
de acuerdo al horario más 
temprano o más tardío. 

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Botones 

Sirve para mostrar en 
cualquiera de las vistas de 
Taquilla, las funciones que 
se encuentran disponibles 
en el momento. 

Ahora 



INGRESO DE LA TCC/ TCCF/ TCCSF 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Ingreso de la TCC/ TCCF/ TCCSF 

Presionar el botón 
“Lealtad” del punto de 
venta. 

1 

Deslizar la Tarjeta Club 
Cinépolis en la terminal del 
punto de venta con la 
banda hacia el interior, una 
vez que aparezca la 
pantalla correspondiente. Si 
aparece el nombre del 
socio, ir al paso 3. De lo 
contrario realizar el ingreso 
manual de la siguiente 
manera: 

2 

El ROT deberá ingresar su número de usuario y contraseña y aplica cuando la banda de la tarjeta está dañada y no se lee automáticamente. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Ingreso de la TCC/ TCCF/ TCCSF 

Presionar el botón 
“MANUAL”. 

2a 

El ROT debe ingresar el 
número de usuario y 
presionar el botón “Enter”. 

2b 

El ROT debe ingresar su 
PIN y presionar el botón 
“Enter” (si aplica). 

2c 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Ingreso de la TCC/ TCCF/ TCCSF 

Ingresar el número de la 
Tarjeta Club Cinépolis, son 
los 16 dígitos que vienen 
al frente y presionar 
“Enter”. 

2d 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Ingreso de la TCC/ TCCF/ TCCSF 

Se desplegará la ventana 
con la información del 
cliente. Si éste pregunta 
por los Puntos Club 
Cinépolis disponibles, 
indicárselos. Si menciona 
que desea pagar con ellos, 
realizar la redención 
según lo indicado en la 
sección Puntos Club 
Cinépolis. 

3 

Continuar con la venta 
presionar el botón “Salir”. 

4 

Si la TCC/TFCC ha incrementado de nivel a TFCC/TSFCC, aparecerá un mensaje en la pantalla indicándolo, esto se le debe informar al cliente para que realice 
el trámite correspondiente en el MAC. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Ingreso de la TCC/ TCCF/ TCCSF (Activar nuevo miembro) 

La activación de un nuevo 
miembro Club Cinépolis se 
realiza normalmente en la 
aplicación web de vista 
desde el módulo de 
atención a clientes, sin 
embargo existe la opción 
de realizarlo desde un 
punto de venta de Taquilla 
como se muestra a 
continuación: Presionar el botón 

“Lealtad” del punto de 
venta. 

1 

Deslizar la Tarjeta Club 
Cinépolis en la terminal 
del punto de venta con la 
banda hacia el interior, 
una vez que aparezca la 
pantalla correspondiente. 

2 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Ingreso de la TCC/ TCCF/ TCCSF (Activar nuevo miembro) 

Presionar el botón 
“MANUAL”. 

3 

El Supervisor del Taquilla 
debe ingresar el número 
de usuario y presionar el 
botón “Enter”. 

4 

El ROT debe ingresar su 
PIN y presionar el botón 
“Enter” (si aplica). 

5 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

Ingresar el número de la 
Tarjeta Club Cinépolis, son 
los 16 dígitos que vienen 
al frente. 

6 

Registrar los datos del 
cliente solicitados por los 
campos de registro: 
nombre, apellido, 
teléfono, e-mail y 
dirección. 

7 

En el campo “Club” se 
desplegará una lista de los 
tipos de miembro, elegir la 
opción de “Club 
Cinepolis”. 

8 

Ingreso de la TCC/ TCCF/ TCCSF (Activar nuevo miembro) 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Ingreso de la TCC/ TCCF/ TCCSF (Activar nuevo miembro) 

Después de haber llenado 
el registro, presionar el 
botón “Activar” para dar 
de alta al nuevo miembro. 

9 

Una vez que el miembro 
esté activo, aparecerá la 
siguiente pantalla con el 
mensaje de que ya es 
miembro Club Cinépolis. 
Para continuar presionar el 
botón “Salir”. 

10 



MARCADO DE BOLETOS 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Marcado de boletos 

1 

Dependiendo del tipo 
de película, los boletos 
de las funciones deben 
de marcarse de la 
siguiente manera: 

Buscar la función 
solicitada por el cliente 
y sin oprimir el botón 
de la función, realizar 
lo siguiente 
dependiendo del tipo 
de función: 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Marcado de boletos 

Si la función es en 3D, 
oprimir el botón del tipo 
de boleto que haya 
solicitado: “ADUL 3D”, 
“NIÑO 3D” o “3A 3D”. 

1a 

Si la función es en macro 
XE, oprimir el botón del 
tipo de boleto que haya 
solicitado: “ADULTOXE”, 
“NIN3EDXE” o “EMPDIGIT”. 

1b 1c 

El botón “NIÑ3EDXE” sirve para para marcar los boletos de niños y los adultos de la 3era edad. 
Las equis (xx) representan el formato o la versión de la película.  
 

Si la función es en sala 
tradicional, oprimir el 
botón del tipo de boleto 
que haya solicitado: 
“ADULTO”, “NIÑOS”, “3A 
EDAD” o “ESTUD”. De 
acuerdo a la cantidad de 
boletos, presionar el 
botón del boleto 
solicitado. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Marcado de boletos 

Si la función es en 4DX, 
oprimir el botón con la 
leyenda “GL4DX-XX 

1d 

Para función especial, 
oprimir el botón del tipo 
de boleto que haya 
solicitado: “GENERAL”, 
“2X1GRALP” o 
“CORTCHAM”.  

1e 

El nombre del botón para precio cero (cortesía), cambiará dependiendo del evento o función especial que se esté exhibiendo en el conjunto. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Marcado de boletos 

Presionar el botón 
“manitas” para seleccionar 
el/los asiento(s). 

2 



MARCADO DE ASIENTOS 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Marcado de asientos 

Informarle al cliente que el 
SISTEMA VISTA le sugiere 
el/los asiento(s) en color 
verde y que los asientos 
en color azul ya están 
ocupados de acuerdo a la 
pantalla de la parte 
superior, como se indica 
en la Técnica de venta 
tradicional vigente. 

1 

Preguntar al cliente la fila 
y el número del/los 
asiento(s) que desea 
ocupar y presionar el/los 
asiento(s) solicitado(s). 

2 

Presionar el botón de las 
“manitas” para ir a la 
ventana de cobro. 

3 

Indicarle al cliente que la pantalla que tiene a la vista es solo para que seleccione visualmente el/los asiento(s). 



VENTA CON CINETICKET 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Venta con Cineticket (Reservación pagada con tarjeta bancaria) 

Presionar el botón “Más” 
para desplegar la pantalla 
de otros botones que no 
aparecen en el menú 
inicial. 

1 

Oprimir el botón “Buscar 
Reservación”. 

2 

Solicitar y deslizar la 
tarjeta bancaria en la 
terminal del punto de 
venta con la banda hacia 
el interior o introducir la 
clave de reservación, 
nombre o teléfono y 
presionar el botón “Enter”. 

3 

El número de reservación puede ser entregado de manera escrita o verbal. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 

Verificar los datos de la 
reservación y presionar 
sobre el renglón que le 
corresponda para imprimir 
los boletos. 

4 

Presionar el botón 
“manitas” para finalizar la 
transacción. 

5 

Venta con Cineticket (Reservación pagada con tarjeta bancaria) 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Venta con Cineticket (Reservación pagada con pase anual) 

Presionar el botón 
“Lealtad” sin buscar la 
clave previamente. 

1 

Deslizar el Pase Anual en 
la terminal del punto de 
venta con la banda hacia 
el interior, presionar el 
botón “Reservaciones” en 
la pantalla que aparece y 
regresarla al cliente. 

2 

Verificar los datos de la 
reservación y presionar 
sobre el renglón que le 
corresponda para imprimir 
los boletos. 

3 

Verificar que el nombre y/o firma de la identificación oficial corresponda al nombre y/o firma del titular del Pase Anual o en su caso, al cónyuge o hijo (a). 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Venta con Cineticket (Reservación pagada con pase anual) 

 

Presionar el botón 
“manitas” para finalizar la 
transacción. 

4 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Venta con Cineticket (Reservación pagada con membresía) 

Presionar el botón 
“Lealtad” sin buscar la 
clave previamente y 
deslizar la membresía en 
la terminal del punto de 
venta con la banda hacia 
el interior. Aparecerá un 
mensaje con la leyenda 
“Procesar Miembro de 
Lealtad” mientras se 
cargan los datos del 
miembro. 

1 

Revisar que aparezcan los 
datos del socio y las 
opciones para el vendedor 
y las lista de beneficios 
que tiene asignados ese 
plástico. 

2 

Presionar el botón 
“Reservaciones” que se 
encuentra en la parte 
inferior de la pantalla. 

3 

Verificar que el nombre y/o firma de la identificación oficial corresponda al nombre y/o firma del titular de la membresía o en su caso, al cónyuge o hijo (a). 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Venta con Cineticket (Reservación pagada con membresía) 

Seleccionar la reservación 
realizada con la 
membresía en la ventana 
que se despliega para 
poder imprimir los 
boletos. También deberá 
seleccionarse el monto de 
$0.01 (un centavo). 

4 

Revisar que se encuentren 
seleccionados los boletos 
en el panel de orden y los 
costos de $0.01 (un 
centavo) por boleto. 

5 

Cubrir la cantidad a pagar 
utilizando el registro en 
efectivo y colocando la 
cantidad total 
considerando que el 
cliente ya no deberá 
cubrirla. Después 
presionar el botón “Enter”. 

6 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Venta con Cineticket (Reservación pagada con membresía) 

Presionar el botón 
“manitas” para terminar la 
transacción y 
automáticamente se 
impriman los boletos. 

7 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Venta con Cineticket (Reservación sin pagar) 

Presionar el botón “Más” 
para desplegar la pantalla 
de otros botones que no 
aparecen en el menú 
inicial. 

1 

Seleccionar el botón 
“Buscar Reservación”. 

2 

Introducir la clave de 
reservación, nombre o 
teléfono y presionar el 
botón “Enter”. 

3 

Verificar que el nombre y/o firma de la identificación oficial corresponda al nombre y/o firma del titular de la membresía o en su caso, al cónyuge o hijo (a). 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Venta con Cineticket (Reservación sin pagar) 

Dar clic sobre el renglón 
en donde aparecen los 
datos de la película y 
oprimir el botón 
“Seleccionar”. 

4 

Presionar el botón 
“manitas”. 

5 

Presionar los botones de 
“Pay Now” y “Produce 
Tickets Now”. Presionar el 
botón “Enter”. 

6 

Verificar que el nombre y/o firma de la identificación oficial corresponda al nombre y/o firma del titular de la membresía o en su caso, al cónyuge o hijo (a). 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Venta con Cineticket (Reservación sin pagar) 

 

Realizar el cobro 
correspondiente como se 
indica en la sección 
Formas de pago. 

7 



REDENCIÓN 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Redención (Cupones impresos) 

Oprimir sobre el nombre 
de la película, el horario y 
la sala indicada por el 
cliente. 

1 

Registrar el cupón(es) y/o 
cortesía(s) de acuerdo a 
una de las siguientes 
opciones: 

2 

Presionar el botón del 
lector y apuntarlo hacia el 
código de barras del/los 
cupón(es) para registrarlo 
en el SISTEMA VISTA. 

Código de barras 

Al registrar algunos cupones, podrá aparecer una ventana en la cual se deberán elegir los cupones con la leyenda “Folio xx xx” y presionar el botón “Salir”. 
Las equis (xx xx) hacen referencia al nombre y restricción del cupón y/o cortesía. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Redención (Cupones impresos) 

Presionar el botón de los 
binoculares e introducir el 
nombre de la cortesía y/o 
cupón en la ventana que 
aparece, finalmente 
seleccionar el botón 
“Enter”. 

a. Cupones y cortesías 
promocionales 

Seleccionar el cupón y/o 
cortesía con la que cuenta 
el cliente y después 
oprimir el botón “Salir”. 

b. Cupones y cortesías 
promocionales 

Los cupones HMM se registran utilizando los binoculares. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Redención (Cupones impresos) 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

3 

Si el cupón o la cortesía 
son de precio cero, 
presionar el botón 
“manitas”. Si no, omitir 
éste paso y realizar lo 
indicado en la sección 
Formas de pago. 

4 5 

Presionar el botón 
“manitas” para seleccionar 
el/los asiento(s). 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Folio electrónico) 

 

Oprimir sobre el nombre 
de la película, el horario y 
la sala indicada por el 
cliente. 

1 

Presionar el botón de 
“Código de barras”. 

2 

Introducir el número de 
folio y presionar el botón 
“Intro”. Si el folio 
electrónico se ha redimido 
en otra función, el 
SISTEMA VISTA mostrará 
un mensaje indicando que 
el folio ya no es válido. De 
ser así, solicitarle al cliente 
otra forma de pago y 
presionar el botón “No”. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Folio electrónico) 

 

Presionar el botón “Salir”. 

4 

Presionar el botón 
“manitas” para seleccionar 
el/los asiento(s). 

5 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

6 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Folio electrónico) 

 

Si el cupón o la cortesía 
son de precio cero, 
presionar el botón 
“manitas”. Si no, omitir 
éste paso y realizar lo 
indicado en la sección 
Formas de pago. 

7 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Tarjeta ponte palomita) 

 

Oprimir sobre el nombre 
de la película, el horario y 
la sala indicada por el 
cliente. 

1 

Seleccionar el boleto con 
la leyenda “TARJETA 
PONTE PALOMITA II” y 
presionar el botón “Salir”. 
Para realizar la búsqueda 
del boleto Ponte Palomita, 
se podrán utilizar los 
botones de las flechas de 
desplazamiento. 

2 

Presionar el botón 
“manitas” para seleccionar 
el/los asiento(s). 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Tarjeta ponte palomita) 

 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

4 

Realizar el cobro 
correspondiente como se 
indica en la sección 
Formas de pago. 

5 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Cinepass) 

 

Oprimir sobre el nombre 
de la película, el horario y 
la sala indicada por el 
cliente. 

1 

Oprimir sobre el boleto 
con la leyenda “CINEPASS 
XX” las veces que sea 
necesario de acuerdo a la 
cantidad de boletos 
solicitados, en base a los 
disponibles. Donde las 
equis corresponden al 
nombre de la empresa que 
haya adquirido los 
beneficios que ofrece 
Cinepass. 

2 

Presionar el botón “Salir”. 

3 

Para realizar la búsqueda del boleto Cinepass, se podrán utilizar los botones de las flechas de desplazamiento. 
Si la tarjeta Cinepass no está dada de alta en el SISTEMA VISTA, se mostrará el mensaje que indica que los boletos solo están disponibles para miembros de 
lealtad y no permitirá generar el boleto. Solicitarle al cliente otra forma de pago. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Cinepass) 

 

Presionar el botón 
“manitas” para seleccionar 
el/los asiento(s). 

4 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

5 

Si el cupón o la cortesía 
son de precio cero, 
presionar el botón 
“manitas”. Si no, omitir 
éste paso y realizar lo 
indicado en la sección 
Formas de pago. 

6 
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SISTEMA VISTA 

 Redención (pase naranja) 

 

Oprimir sobre el nombre 
de la película, el horario y 
la sala indicada por el 
cliente. 

1 

Seleccionar el boleto con 
la leyenda “PASE NARANJA” 
y después presionar el 
botón “Salir”. Para realizar 
la búsqueda se pueden 
utilizar los botones de las 
flechas de 
desplazamiento. 

2 

Presionar el botón 
“manitas” para seleccionar 
el/los asiento(s). 

3 
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SISTEMA VISTA 

 Redención (pase naranja) 

 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

4 

Realizar el cobro 
correspondiente como se 
indica en la sección 
Formas de pago. 

5 
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SISTEMA VISTA 

 Redención (Cortesía abierta) 

 

Oprimir sobre el nombre 
de la película, el horario y 
la sala indicada por el 
cliente. 

1 

Presionar el botón 
“CORTESIA ABIERTA”. Para 
realizar la búsqueda del 
boleto cortesía abierta, se 
podrán utilizar los 
botones de las flechas de 
desplazamiento. 

2 

El ROT debe ingresar el 
número de usuario y 
presionar el botón “Enter”. 

3 
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SISTEMA VISTA 

 Redención (Cortesía abierta) 

 

El ROT debe introducir el 
NIP o contraseña y 
presionar el botón “Enter 
(si aplica). 

4 

Presionar el botón “Salir”. 

5 

El vendedor debe 
continuar con la venta 
presionando el botón 
“manitas” para seleccionar 
el asiento. 

6 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Cortesía abierta) 

 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

7 

Presionar el botón 
“manitas” para finalizar la 
transacción. 

8 
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SISTEMA VISTA 

 Redención (Membresía) 

 

Oprimir sobre el nombre 
de la película, el horario y 
la sala indicada por el 
cliente. 

1 

Ingresar la cantidad de 
boletos correspondientes a 
la membresía (1 si la 
membresía es sencilla y 2 
máximo si es doble). 
Presionar botón “Enter”. 

2 

Presionar el botón 
”manitas” para seleccionar 
el/los asiento(s). 

3 

Si el cliente ya ha redimido los boletos correspondientes y esté solicitando nuevos boletos, el SISTEMA VISTA mostrará el mensaje que indica que “no hay 
boletos disponibles” y deberá solicitarse al cliente otra forma de pago. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Redención (Membresía) 

 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

4 

Presionar el botón 
“manitas” para finalizar la 
transacción. 

5 



VENTA CON PASE ANUAL 
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SISTEMA VISTA 
Venta con pase anual 

Oprimir sobre el nombre 
de la película, el horario y 
la sala indicada por el 
cliente. 

1 

Seleccionar el boleto 
disponible con la leyenda 
“PASE AZUL” o “PASE GRIS” 
según corresponda. Para 
realizar la búsqueda del 
boleto correspondiente, se 
podrán utilizar las flechas 
de desplazamiento. 

2 

Presionar el botón “Salir”. 

3 
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SISTEMA VISTA 
Venta con pase anual 

Presionar el botón 
“manitas” para seleccionar 
el/los asiento(s).. 

4 

Marcar el/los asiento(s) 
según lo indicado en la 
sección Marcado de 
asientos. 

5 

Presionar el botón 
“manitas” para finalizar la 
transacción. 

6 



VENTA MEMBRESÍA CINÉPOLIS 
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SISTEMA VISTA 
Venta con membresía Cinépolis 

Seleccionar la pestaña de 
“Concesiones” y se podrán 
visualizar los botones con 
los diferentes niveles de 
membresías. 

1 

Seleccionar el botón de 
acuerdo al tipo de pago 
que desee realizar el 
cliente: pago a meses sin 
intereses “DOMICILIA”, 
pago en una sola 
exhibición “PAGO ÚNICO”. 

2 

Seleccionar el tipo de 
membresía indicada por el 
cliente: VIP sencilla “VIP 
SEN XX”, VIP doble “VIP 
DOB XX”, Premium sencilla 
“PRE SEN XX”, Premium 
doble “PRE DOB XX”, 
estándar sencilla “STD SEN 
XX”, estándar doble “STD 
DOB XX” 

3 

Las equis XX corresponden al tipo de pago solicitado por el cliente, “PU” (pago único) “DO” (domicilia, meses sin intereses). 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Venta con membresía Cinépolis 

Presionar el botón 
“manitas” para ir a la 
ventana de cobro. 

4 

Realizar el cobro 
correspondiente de la 
membresía como se indica 
en la sección Formas de 
pago 

5 

Las equis XX corresponden al tipo de pago solicitado por el cliente, “PU” (pago único) “DO” (domicilia, meses sin intereses). 
Para este tipo de venta solo se permite el pago en efectivo o con tarjeta bancaria. 



VALIDACIÓN RESTRICCIONES 
TARJETAS 
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SISTEMA VISTA 
Validación restricciones tarjetas* 

Presionar el botón 
“Lealtad”. 

1 

Deslizar la tarjeta en la 
terminal del punto de 
venta, con la banda hacia 
el interior, una vez que 
aparezca la pantalla 
correspondiente. Si al 
deslizar el Pase Anual o el 
Pase Naranja aparece un 
mensaje indicando que no 
existe, presionar el botón 
“OK” y llamar al ROT para 
informarle al cliente que 
su tarjeta tiene un 
problema de 
configuración**. 

2 

Verificar que la tarjeta esté 
personalizada como 
tarjeta “Ponte 
Palomita”/”Cinepass”/”Pas
e Naranja”/”Pase Anual” y 
que muestre las entradas 
disponibles. Presionar el 
botón “Salir”. 

3 

*Este proceso debe aplicarse para las tarjetas Ponte Palomita, Cinepass, Pase Naranja y Pase Anual. 
**El ROT debe reportar el Pase del cliente a Sistemas para que funcione correctamente en su siguiente visita, así mismo deberá autorizar las cortesías 
abiertas de las entradas correspondientes. 



FORMAS DE PAGO 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago: efectivo 

Registrar el pago total o 
parcial, con alguna de las 
siguientes opciones: 

1 

Presionar el botón del 
billete que corresponda al 
entregado por el cliente. El 
sistema indicará 
automáticamente la 
cantidad que se debe 
entregar al cliente como 
cambio, si es que la 
cantidad registrada supera 
el monto total. 

Presionar el botón 
“EFECTIVO” e ingresar la 
cantidad que entrega el 
cliente y presionar “Enter”. 
Si aplica, el sistema 
indicará la cantidad que se 
debe entregar al cliente 
como cambio*. 

1b 
Botones 

de billetes 1a Botón de efectivo (pagos 
totales/parciales) 1b 

*En el caso de los pagos parciales, completarlo con la forma de pago que indique el cliente de acuerdo al apartado correspondiente. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Formas de pago: efectivo 

Si el pago es total, 
presionar el botón 
“manitas”. Si no, 
dependiendo de la manera 
como se vaya a completar 
el pago, ir a la sección 
correspondiente de 
Formas de pago. 

2 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago: tarjetas de crédito/ débito 

Si el pago es parcial, 
realizar lo siguiente. Si no, 
ir al paso 2. 

1 

Presionar el botón 
“Cantidad a pagar”. 

1a 

Ingresar la cantidad a 
pagar con la tarjeta y 
presionar “Enter”. 

1c 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago: tarjetas de crédito/ débito 

Seleccionar el tipo de 
tarjeta bancaria 
presentada “AMEX o 
VISA/MASTER”. 

2 

Verificar que se despliegue 
la ventana con la leyenda 
“INSERTE SU TARJETA POR 
FAVOR”. 

3 

Si la tarjeta tiene chip, 
realizar lo siguiente. Si 
solo tiene banda 
magnética, ir al paso 5. 

4 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago: tarjetas de crédito/débito 

Insertar la tarjeta en la 
ranura de la PIN pad con el 
frente hacia arriba y el 
chip al fondo. 

4a 

Si sale alguno de los 
siguientes mensajes en la 
pantalla de la PIN pad, 
realizar lo siguiente, según 
corresponda: 

• “FALLA EN CHIP 
REINTENTE”: sacar la 
tarjeta, limpiar el chip e 
insertarla nuevamente. 

• “USE LECTOR DE BANDA”: 
ir al paso 5 para usar el 
lector de banda 
magnética. 

• “ENTER PIN”: pedirle al 
cliente que ingrese la 
clave para continuar. 

4b 

Si la tarjeta del cliente es 
del banco emisor BBVA al 
estar procesando el pago 
saldrá un cuadro de 
diálogo gris, tocar una de 
sus esquinas para traerlo 
al frente y presionar el 
botón “No”. 

4c 

Una vez que se inserta la tarjeta con chip, ya no se puede cancelar la transacción. 
Este PIN es distinto al que se usa en los cajeros automáticos y solo el cliente lo conoce. 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago: tarjetas de crédito/ débito 

Retirar la tarjeta de la PIN 
pad, cuando aparezca en 
pantalla el mensaje 
"RETIRE SU TARJETA POR 
FAVOR". 

4d 

Si la tarjeta solo tiene 
banda electromagnética, 
realizar lo siguiente: 

5 

Deslizar la tarjeta por la 
ranura superior de la PIN 
pad. Cuando la tarjeta 
tiene chip y es deslizada la 
pantalla de la PIN pad 
mostrará el mensaje 
“UTILICE LECTOR CHIP”. Es 
necesario ir al paso 4. 

5a 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago: tarjetas de crédito/ débito 

Si la tarjeta del cliente es 
del banco emisor BBVA al 
estar procesando el pago 
saldrá un cuadro de 
diálogo gris, tocar una de 
sus esquinas para traerlo 
al frente y presionar el 
botón “No”. 

5c 

Ingresar los dígitos del 
código de seguridad (CVV) 
de la tarjeta y presionar el 
botón “Enter”. Aparecerá un 
mensaje en la pantalla 
indicando que la 
transacción está en proceso. 

5d 

En caso de que se desee 
cancelar una transacción, 
realizar lo indicado en la 
sección de Cancelación de 
transacción. 

5b 

Consultar el documento G.R. Medidas de seguridad de las transacciones que se encuentre vigente para conocer donde se encuentra el código de seguridad 
dependiendo del tipo de tarjeta. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Formas de pago: tarjetas de crédito/ débito 

Si el pago es total, 
presionar el botón 
“manitas”. Si no, 
dependiendo de la manera 
como se vaya a completar 
el pago, ir a la sección 
correspondiente de 
Formas de pago. 

6 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago: tarjetas de crédito/débito (cancelación de transacción) 

Presionar el botón rojo de 
la PIN pad. 

1 

Confirmar la cancelación, 
presionando el botón 
“OK”. 

2 

Concluir la cancelación, 
presionando el botón 
“No”. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Formas de pago (Cinecash) 

Si el pago es parcial, 
realizar lo siguiente. Si no, 
ir al paso 2. 

1 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago (Cinecash) 

Presionar el botón 
“Cantidad a pagar”. 

1a 

Ingresar la cantidad a 
pagar con la tarjeta y 
presionar “Enter”. 

1b 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago (Cinecash) 

Seleccionar el botón 
“CINECASH”. 

2 

Verificar que se despliegue 
la ventana con la leyenda 
“Swipe Gift Card”. 

3 

Deslizar la tarjeta en la 
terminal del punto de 
venta con la banda hacia 
el interior. Si la Cinecash 
no cuenta con el saldo 
suficiente para cubrir el 
monto, se desplegará un 
mensaje. Presionar el 
botón “OK” e indicárselo al 
cliente para completar el 
pago con otro medio. 

4 
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SISTEMA VISTA 

 Formas de pago (Cinecash) 

 

Si el pago es total, 
presionar el botón 
“manitas”. Si no, 
dependiendo de la manera 
como se vaya a completar 
el pago, ir a la sección 
correspondiente de 
Formas de pago. 

5 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Formas de pago (puntos BBVA)* 

Oprimir el botón 
“VISA/MASTER”. 

1 

Verificar que se despliegue 
la ventana con la leyenda 
“Deslizar Tarjeta de 
Crédito”. 

2 

Si la tarjeta tiene chip, 
realizar lo siguiente. Si 
solo tiene banda 
magnética, ir al paso 5. 

3 

*Los pagos con puntos BBVA solo se pueden realizar para completar un pago parcial o bien para hacer un pago total. 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago (puntos BBVA) 

Insertar la tarjeta en la 
ranura de la PIN pad con el 
frente hacia arriba y el 
chip al fondo. 

3a 

Si sale alguno de los 
siguientes mensajes en la 
pantalla de la PIN pad, 
realizar lo siguiente, según 
corresponda: 

• “FALLA EN CHIP 
REINTENTE”: sacar la 
tarjeta, limpiar el chip e 
insertarla nuevamente. 

• “USE LECTOR DE 
BANDA”: ir al paso 5 
para usar el lector de 
banda magnética. 

• “ENTER PIN”: pedirle al 
cliente que ingrese la 
clave para continuar. 

3b 

Tocar una de las esquinas 
del cuadro de diálogo gris 
que sale al estar 
procesando el pago, para 
traerlo al frente y 
presionar el botón “Yes”. 

3c 

Una vez que se inserta la tarjeta con chip, ya no se puede cancelar la transacción. 
Este PIN es distinto al que se usa en los cajeros automáticos y solo el cliente lo conoce. 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago (puntos BBVA) 

Retirar la tarjeta de la PIN 
pad, cuando aparezca en 
pantalla el mensaje 
"RETIRE SU TARJETA POR 
FAVOR". 

3d 

Si la tarjeta solo tiene 
banda electromagnética, 
realizar lo siguiente: 

4 

Deslizar la tarjeta por la 
ranura superior de la PIN 
pad. Cuando la tarjeta 
tiene chip y es deslizada la 
pantalla de la PIN pad 
mostrará el mensaje 
“UTILICE LECTOR CHIP”. 

4a 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago (puntos BBVA) 

Tocar una de las esquinas 
del cuadro de diálogo gris 
que sale al estar 
procesando el pago, para 
traerlo al frente y 
presionar el botón “Yes”. 

4c 

Ingresar los dígitos del 
código de seguridad (CVV) 
de la tarjeta y presionar el 
botón “Enter”. Aparecerá 
un mensaje en la pantalla 
indicando que la 
transacción está en 
proceso. 

4d 

En caso de que se desee 
cancelar una transacción, 
realizar lo indicado en la 
sección Cancelación de 
transacción. 

4b 

Consultar el documento G.R. Medidas de seguridad de las transacciones que se encuentre vigente para conocer donde se encuentra el código de seguridad 
dependiendo del tipo de tarjeta. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Formas de pago (puntos BBVA) 

Presionar el botón 
“manitas”. 

5 
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SISTEMA VISTA 
Formas de pago (puntos Club Cinépolis) 

Presionar el botón 
“PUNTOS” en la pantalla. 

1 

Si el pago es total, 
presionar el botón 
“manitas”. Si no, 
dependiendo de la manera 
como se vaya a completar 
el pago, ir a la sección 
correspondiente de 
Formas de pago. 

2 

El pago de puntos Club Cinépolis no puede ser parcial para las compras en Taquilla. 



CAMBIO DE BOLETOS 
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SISTEMA VISTA 
Cambio de boletos 

Presionar el botón “Más”. 

1 

El ROT debe presionar el 
botón “Cambiar”. 

2 

El ROT debe ingresar 
número de usuario y 
presionar el botón “Enter”. 

3 
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SISTEMA VISTA 
Cambio de boletos 

El ROT debe ingresar PIN y 
presionar el botón “Enter” 
(si aplica). 

4 

Ingresar el número de 
transacción del boleto y 
presionar “Enter”. El 
número de transacción se 
ubica en la parte inferior 
derecha del boleto y 
previo a una diagonal. 

5 

Verificar que el boleto de 
la transacción aparezca en 
la ventana de orden con 
letras en color verde y 
seleccionarlo. 

6 
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SISTEMA VISTA 
Cambio de boletos 

Presionar sobre el boleto 
que corresponda a la 
nueva función que desee 
el cliente. En la ventana de 
orden aparecerá el boleto 
numerado cambiado en 
color rojo y el nuevo 
boleto numerado en color 
negro. 

7 

Presionar el botón “Más”. 

8 

Presionar el botón de 
“Asientos” para ir a la 
ventana de selección de 
asientos. 

9 

Si el precio del boleto solicitado es menor, por política no se podrá efectuar el cambio, únicamente se podrá brindar al cliente una cortesía abierta.. 
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SISTEMA VISTA 

 Cambio de boletos 

 

Seleccionar el/los 
asiento(s) disponible(s) y 
presionar el botón 
“manitas” 

10 

Presionar el botón 
“manitas” para completar 
el cambio. 

11 

Si el precio del boleto solicitado es mayor, por política el cliente deberá cubrir la diferencia. 



EMISIÓN CORTESÍA ABIERTA 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Emisión cortesía abierta 

Presionar la pestaña de 
“Concesiones”. 

1 

Presionar el botón 
“CORTESIAS”. 

2 

Presionar el botón 
“CORTESÍA A” 

3 

Las cortesías abiertas se redimen una por una ya que al colocarlas con el botón “Multi” solo se imprime una y en SISTEMA VISTA aparece el número 
solicitado. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Emisión cortesía abierta 

El ROT debe ingresar el 
número de usuario y 
presionar el botón “Enter”. 

4 

El ROT debe introducir el 
NIP o contraseña y 
presionar el botón “Enter” 
(si aplica). 

5 

Presionar el botón 
“manitas” para ir a la 
ventana de cobro*. 

6 

Las cortesías abiertas se redimen una por una ya que al colocarlas con el botón “Multi” solo se imprime una y en SISTEMA VISTA aparece el número 
solicitado. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Emisión cortesía abierta 

 

Presionar el botón 
“manitas” para imprimir 
boleto de cortesía. 

7 



DEVOLUCIÓN DE EFECTIVO 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Devolución de efectivo 

Presionar el botón “Más”. 

1 

Presionar el botón 
“Reembolsar”. 

2 

Presionar el botón 
“Reembolsar Boleto”. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Devolución de efectivo 

El ROT debe ingresar 
número de usuario y 
presionar el botón “Enter”. 

4 

El ROT debe ingresar PIN y 
presionar el botón “Enter” 
(si aplica). 

5 

Ingresar el número de 
boleto y presionar “Enter”. 
El número de boleto se 
ubica en la parte inferior 
derecha del boleto, se 
deben ingresar los 
primeros dígitos, la 
diagonal y los dígitos 
posteriores. 

6 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 

 Devolución de efectivo 

 

Presionar sobre el boleto a 
reembolsar y 
posteriormente en el 
botón “Completar”. 

7 

Verificar que se desglose 
la cantidad a devolver y 
presionar el botón 
“manitas”. 

8 



INFORME A CASETAS 
(PROYECCIÓN) 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Informe a casetas (Proyección) 

Dar clic sobre un boleto 
que corresponda a la sala 
4DX. 

1 

Informarle al auxiliar de 
proyección por medio del 
radio, los asientos 
vendidos marcados en 
color azul indicándole la(s) 
fila(s) y número(s) de 
asiento. 

2 



CIERRE DEL SISTEMA VISTA 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Cierre del SISTEMA VISTA (Recuperación de fondo) 

Presionar el botón “Más” 
para desplegar la pantalla 
de otros botones que no 
aparecen en el menú 
inicial. 

1 

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

2 

Ingresar número de 
usuario y presionar 
“Enter”. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Cierre del SISTEMA VISTA (Recuperación de fondo) 

Ingresar PIN y presionar el 
botón “Enter (si aplica). 

4 

Al desplegarse la ventana 
“Ajustes de Fondo”, 
presionar el botón 
“Regresar fondos”. 

5 

Verificar que la cantidad a 
retirar en la columna 
“Ajustar valor”, 
corresponda al fondo 
asignado y presionar el 
botón “Confirmar”. 

6 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Cierre del SISTEMA VISTA (Retiro de efectivo) 

Presionar el botón “Más” 
para desplegar la pantalla 
de otros botones que no 
aparecen en el menú 
inicial. 

1 

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

2 

Ingresar número de 
usuario y presionar 
“Enter”. 

3 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Cierre del SISTEMA VISTA (Retiro de efectivo) 

Ingresar PIN y presionar el 
botón “Enter (si aplica). 

4 

Ingresar la cantidad 
correspondiente al retiro y 
presionar el botón 
“Retirar”*. 

5 

Verificar que la cantidad a 
retirar en la columna 
“Ajustar Valor” sea la 
correcta y presionar el 
botón “Confirmar”. 

6 

*La cantidad máxima a retirar es de 8 mil pesos pero se debe evitar llegar a dicha cantidad. 



U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S U N I V E R S I D A D    C I N É P O L I S 

SISTEMA VISTA 
Cierre del SISTEMA VISTA (Cierre de turno) 

Presionar el botón “Salir” 
en la pantalla principal del 
punto de venta. 

1 

Si se está realizando el 
cierre del día, presionar el 
botón “SHUTDOWN” en 
SISTEMA VISTA para que 
éste se apague. 

2 



Has concluido el estudio de esta materia, 
te invitamos a seguir esforzándote como hasta ahora. 

 

¡FELICIDADES!  


