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CINEPOLIS

Revision 00: XX de XX de 20XX.
Cancela y sustituye: Ninguno.

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

Esta herramienta de auditoria tiene como objetivo alinear los procesos establecidos de las
areas que se evallan: exteriores, publicidad, Taquilla, lobby y pasillos, bafios, Dulceria y
alimentos, arquillas, salas, bodegas, proyeccion y sonido, RH y oficinas.

Frecuencia

La frecuencia con que se debe aplicar esta evaluacidn es de por lo menos una vez al mes en
cada conjunto de la marca Cinépolis VIP. Deben transcurrir por lo menos 7 dias entre las
aplicaciones de cada auditoria (PCPO, PCPO RSB, PCOP y PCOP RSB).

Horario de aplicacion
Esta evaluacién debe ser aplicada por lo menos dos horas antes de iniciar operaciones en el
conjunto.

Ponderaciones!
La ponderacion que tiene cada una de las dreas que considera esta herramienta es?:

Ponderacion

Puntuacion Porcentaje
Exteriores 5 3.62%
Publicidad 1 0.72 %
Taquilla 5 3.62%
Lobby vy pasillos 10 7.25%
Bafos 28 20.29 %
Arquillas 5 3.62%
Salas 34 24.64 %
Bodegas 23 16.67 %
Proyeccion y sonido 7 5.07 %

Ponderacion

Puntuacion

Porcentaje

! Estas ponderaciones pueden ser modificadas. En caso de ser asi, serd notificado por la Gerencia de
Operaciones.

2 El valor de cada 4rea depende de la sumatoria de los puntos de sus reactivos, misma que varia dependiendo
del aspecto que esté implicado en ellos; Tracking de Satisfaccidn: 3 puntos, POPCORN: 2 puntos y el resto: 1
punto.
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RH 4 291 %
Oficinas 16 11.59%
Total 138 100 %

Personas involucradas en la auditoria

Durante la aplicacion de la herramienta, es indispensable la presencia del Gerente
Regional/Auditor Operativo, el Gerente de Conjunto/Administrativo de mayor jerarquia v,
en caso de que se encuentre, el Responsable de cada area.

Forma de evaluar

La herramienta se aplica a través de diferentes tipos de verificacion. En caso de que el cine
cumpla con los criterios establecidos, se debera calificar con un “Si”, en caso contrario, un
“NO” y cuando la situacion no aplique un “NA”.

Se deberdn poner como “NO” los reactivos que se incumplan aunque estén reportados en
el sistema Mdaximo y pese a que haya problemas con el presupuesto de mantenimiento.

En caso de que el Gerente Regional se percate que no ha habido un seguimiento real a los
hallazgos detectados en intervenciones pasadas, o que detecte una desviacion grave, podra
adicionalmente sancionar la falta con 5 puntos.

La simbologia utilizada en este manual para determinar el método de revision es la
siguiente:

Verificacion visual.

71N

Verificacion oral.

Verificacion auditiva.

Verificacién sobre registros.

Verificacién a base de tiempo.

XIS JEC

Verificacién sobre el sistema computacional.

A Verificacién mediante un cdlculo o andlisis.
Verificacién que se debe cumplir 40 minutos antes de la
primera funcion.

MX-VIP-PO-PCPO-00 10 %4 Cinépolis VIP
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2. Exteriores
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2.1. Reactivos
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2.1.1. Totem

El Gerente Regional debe revisar que todo el tétem cumpla con lo siguiente:

Que la estructura, regletas y letras estén:

1. o
e Limpias.
D e En buen estado de mantenimiento.
e Con una sola tipografia.
Que la exhibicién de las peliculas cumpla con lo
2. siguiente, segun aplique:
1. 3D
@ 2. 2D
3. Proximos estrenos
3.

@ Que la exhibicion de titulos cumpla con lo siguiente:

Que los titulos:

e No se compartan por linea.

e No indiquen las versiones (DOB/
SUB/ESP).

a) e No tengan lineas en blanco (solo la

ultima linea puede estar vacia).

e No tengan informacion diferente
como politica de precios,
promociones, etc.

MX-VIP-PO-PCPO-00 14 s',"{ Cinépolis VIP
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Que si se abrevian, sea entendible el
nombre de la pelicula.

b)

CinépolisVIP.

Que los estrenos 3D y 2D se publiquen
c) segun su orden de estreno, de arriba
abajo.

Que los 3D tengan la leyenda "3D" al final

d ;
) de ellos (no aplica para 2D).
Que si se cuenta con contenido —
alternativo, los titulos cumplan con lo ABUELA ES UN PELIGRO 3
siguiente dependiendo de si ya esta en L
exhibicidon o esta proximo a estrenarse: | SOY EL NUMERO CUATRO B/
e, , ) EllJCASI)D___N_AjESINOBI?_
e Exhibicion: esté alineado a |la DULCE VENGANZA €
e) . . SiLe , AMIGOS CONDERECHOS BI15
izquierda en las ultimas lineas antes 127 HORAS B
P ” ELRITO BI5
de “Préoximos estrenos”. T —
Z . , EFA CHAMPIONS LEAGUE
e Proximo a  estrenarse:  esté
anunciado al final, alineado al v.Cir
centro y con la fecha de exhibicién.
MX-VIP-PO-PCPO-00 15 s',.‘{CinépolisVIP.
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CinépolisVIP

Que si el espacio lo permite, estén
f)  publicados los de préximos estrenos al
final.

CinépolisVIP.

Que la alineacion esté de la siguiente manera:
e Con los titulos en exhibicién, justificados

4, e
hacia la izquierda.
D e Con los préoximos estrenos, centrados.
e Con las clasificaciones, justificadas a la
derecha.
CinépolisVIP.
5. Que la iluminacién se encienda al oscurecer y se

2 apague a los 15 min después del inicio de la
ultima funcién3.

3 Debe estar colocado un timer para controlar la operacién de forma automatica.

MX-VIP-PO-PCPO-00 16
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2.1.2. Anuncios adosados

El Gerente Regional debe revisar que todos los anuncios adosados cumplan con lo siguiente:

1. Que estén

@ e Limpios.

e En buen estado de mantenimiento.

Que la iluminacidn de los anuncios adosados se
2 encienda al oscurecer y se apague a los 15 min
después del inicio de la Ultima funcidon®.

N

SR Claépolts VI

4 Debe estar colocado un timer para controlar la operacién de forma automatica.
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2.1.3. Marquesinas

El Gerente Regional debe revisar que toda la marquesina cumpla con lo siguiente:

Que su estructura, las regletas y las letras estén:
e Limpias.
D e En buen estado de mantenimiento.
e Con una sola tipografia.

CinépolisVIP.
| PALMERAS ENLA NIEVE

4:10  7:30 10:40Q36H

2.
@ Que el orden de publicacion sea de acuerdo a lo indicado en la siguiente imagen:

CinépolisVIP.

PALMERAS EN LA NIEVE 2:30 o: 1088
DEADPOUL :

Con los horarios en
formato 12 h y que
éstos sean iguales al
dia de exhibicién.

Si una pelicula se
exhibe en mas de
una sala, con el titulo
y horario de manera
individual.

LAS APARICIO

4 & LA HABITACION
CAROL

Con una pelicula
por linea

MX-VIP-PO-PCPO-00 18 -n.i‘{‘ Cinépolis VIP
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3.
PN Que en la alineacidn esté de acuerdo a lo indicado en la siguiente imagen:

Con el titulo de la pelicula Con los horarios
justificado a la izquierda. alineados entre renglones.

CinépolisVIP
1 PALMERAS ENLA NIEVE |

Con la version
(DOB/SUB/ESP) pegada
a la izquierda de la
clasificacion.

ZOOTOPIA
DEADPOOL
‘DIOSES DE EGIPTO
LAS APARICIO
& LA HABITACION

Con la clasificacion
justificada hacia la derecha.

Si el conjunto cuenta con marquesinas tipo pantalla que estén>:

e Limpias.
4. e En buen estado de mantenimiento.
P e Funcionando durante toda la operacion correctamente, con la imagen nitida.

e En orden numérico continuo de izquierda a derecha (sin nimeros salteados).
e Sin cables a la vista.
e Con lainformacién actualizada.

g sala 3
(DX Las Aparicio Esp

\ Salad

Carol Sub
g 6:40p.m. 10:00 pm.

™

Hu Habitacién Sub
P 320pm.

5> En caso de que estén dafiadas deben estar cubiertas por una lona blanca y con el debido soporte en Maximo.
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2.1.4. Cajas de luz Taquilla

El Gerente Regional debe revisar que todas las cajas de luz cumplan con lo siguiente:

Que el orden de publicacidn, sea el siguiente:
e Todas las peliculas en exhibicidn.
e Proximos estrenos, relevantes segun
1. cuadro competitivo, deben tener el
@ electroestatico "PROXIMAMENTE"
centrado en la parte inferior del poster.
e Publicidad, marcada en “Cronograma de
medios” vigente, solo si quedan espacios
disponibles.

Que los pdsteres estén:
e En buen estado.
2. e Alineados.
D e Sin rastros de pegamento.
e Sin mas de uno por caja, ya sean
doblados o recortados.

3.
@ Que las cajas de luz con regletas cumplan con lo siguiente:

Que tengan un péster de las peliculas por
a) version (DOB/SUB/ESP) y por formato
(3D).

MX-VIP-PO-PCPO-00 20 << Cinépolis VIP
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b)

Si lapeliculaestden3D

el logo debe encontrarse
a laizquierda de la \
clasificacion.

Horarios en formato de 12 h,

centrados en la parte inferior <=
y sobre el riel.

Que los posteres tengan
(proporcionados por Mercadotecnia):

los

siguientes logos vy electroestaticos

o nanencs ox L ERA or MIELO Si la pelicula cuenta con

;:“15
AN

a) Que haya un pdster por pelicula.

“Garantia Cinépolis” el logo
correspondiente arriba de
la clasificacion.

La clasificacion en la
esquina inferior derecha
sobre su borde inferior.

Que las cajas de luz sin regletas cumplan con lo siguiente:

MX-VIP-PO-PCPO-00
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) Que los posteres tengan los siguientes logos vy electroestaticos
(proporcionados por Mercadotecnia):

Si la pelicula cuenta con
“Garantia Cinépolis” el logo
correspondiente arriba de
la clasificacién.

Si la pelicula esta en 3D
el logo debe encontrarse
a la izquierda de la
clasificacion.

La(s) version(es) de la La .cla5|f.|caC|?n en la
pelicula centrada(s) en la DOBLADA AL ESPANOL 3D Bus esquina inferior derecha
parte inferior. sobre su borde inferior.

MX-VIP-PO-PCPO-00 22 s';{ Cinépolis VIP



P.0. PUNTOS CRITICOS PREOPERATIVOS

2.1.5. Triptico

El Gerente Regional debe revisar que todos los tripticos de informacién cumplan con lo
siguiente:

Que estén:
1. e Limpios.
@ e En buen estado de mantenimiento.

e Sin los mini podsteres doblados o
maltratados.

2. Que las caras 1 y 2 del triptico contengan, por
@ cada cara, 9 espacios/acrilicos transparentes de
tamafo carta con orientacion vertical.

Que cada sinopsis (mini poster de pelicula) contenga lo siguiente, en las ubicaciones
@  sefaladas:

Versién (DOB, SUB, ESP)

Permiso de SEGOB por debajo del
titulo original, en la parte
superior.

Si la pelicula cuenta con “Garantia
Cinépolis” debe colocarse el logo.

Cintas en la parte inferior con los
horarios en formato 24 h. Sin
nlimero de sala.

Si se exhibe en formato 3D debe
colocarse a la izquierda de la cinta
de horarios.
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Fila 3 con seialética

corporativa en este orden de
izquierda a derecha:

1. Clasificacionde peliculas.
2. Politicade precios.

3. Politicadel Cine.

5.
D

Fila 2 ( solo si queda espacio)
con la sinopsis de peliculas a
estrenarse en las proximas
semanas con la leyenda de

“Préximamente”.

Peliculas fuertes de acuerdo al cuadro
competitivo, solo las que tengan un nimero
importante de copias.

PROXIMAMENTE

Fila 3 con promociones, solo
si el Cronograma de Medios
lo indica.

Si  queda espacio con
sefialética corporativa en
este orden:

1. Clasificaciénde peliculas.
2. Politicade precios.
3. Politicadel Cine.

6.
D

MX-VIP-PO-PCPO-00
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Orden por fila de izquierda a derecha

Sinopsis de la semana

Que la cara 3 tenga lo siguiente:

24

Que la cara 1 tenga lo siguiente, en las ubicaciones sefialadas:

Fila 1 y 2 con sinopsis de peliculas en

exhibicion en el siguiente orden de

izquierda a derecha y de arriba hacia

abajo:

1. Garantia Cinépolis y/u otro enfoque
(sala de arte si aplica).

2. 3D.
3. Peliculas en estreno y que se estén
exhibiendo.

En el caso de las filas 1y 2, el orden tambien se considera
de arriba hacia abajo.

Que la cara 2 tenga lo siguiente, en las ubicaciones sefialadas:

Orden por fila de izquierda a derecha

Sinopsis de la semana

Fila 1y 2 con el resto de
las sinopsis de peliculas
en exhibicion.

En el caso de las filas 1 y 2, el orden
tambien se considera de izquierda a
derecha y de arriba hacia abajo.
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Mini podsteres de la TCC
que especifica el
Cronograma de Medios

Posteres de TCC
con 4 acrilicos
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2.2. Glosario
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LIMPIOS(AS):
Articulos/areas Especificacion limpieza
Tétem, anuncios
Sin manchas, bien pintado (sin grafitis
adosados y o
. visibles).
marquesina.

Sin residuos, manchas ni polvo ni con

Triptico de informacion. o N ' ,
los acrilicos empafiados ni pegajosos.

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO:

Articulos/areas Especificacion limpieza
Tétem, anuncios
Completos y sin roturas ni abolladuras
adosados y i
] en la estructura ni letras.
marquesina.

Bien pintados, no rayados,
Triptico de informacion. | desportillados, abollados, oxidados ni
con los acrilicos estrellados.

No rotos, arrugados ni con pegaduras
notorias.

Pdsteres
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3. Publicidad
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3.1. Reactivos
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3.1.1. Cronograma de medios

El Gerente Regional debe revisar en toda la publicidad que se cumpla con lo siguiente:

1. Que esté conforme a lo indicado en el
® Cronograma de medios vigente, tanto en tipo,
como en ubicacion.

@ Que no haya materiales que no se incluyan en el Cronograma de medios vigente.

3. Que esté adecuadamente ordenada, alineada y
@  enbuen estado®.

4. Aunque no estan en el Cronograma de medios se
® deben tener revistas en lobby en revistero o
sobre las mesas.

8 En caso de que este dafiada, el conjunto la debe retirar y solicitar respaldo de remplazo.
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4. Taquilla
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4.1. Reactivos
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4.1.1. Taquilla automatica

El Gerente Regional debe revisar que todas las taquillas automdticas, cumplan con lo
siguiente:

Que estén:
1. e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.
e Sin cables ni “no break” a la vista del
cliente.
2. Que cuente un rollo de papel térmico en la

D impresora y otro adicional de repuesto al 100 %’.
p y p

3. Que si es modelo de kiosco, cuente con protector
D de pantalla de “Cineticket” activado.

7 Si se tiene uno iniciado, pasarlo a un POS para que se consuma.
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Que esté ubicada como primer contacto con el
cliente antes de llegar al punto de venta del
modulo de Taquilla.

Que esté encendida y lista para operar.
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4.1.2. Equipo de cdmputo, electrénico y mobiliario

El Gerente Regional debe revisar que todo el equipo de computo, electrénico y mobiliario
del drea cumpla con lo siguiente:

1.
® Que los equipos de cdmputo, impresoras y monitores cumplan con lo siguiente:

Que estén:
e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento.
e Sin cables a la vista del cliente.

Que se cuente con un rollo de papel
térmico en la impresora de cada punto de
venta, asi como con otro adicional de
repuesto al 100 %.

b)

c) Que los POS que se tengan programados,
@ estén listos para operar.
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2.
@ Que el mostrador y el mobiliario cumplan con lo siguiente:

e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento.

b) Que no hayasillas en drea.

Que los plasmas estén:

e Limpios.
3. e En buen estado de mantenimiento.
@ e Funcionando durante toda la operacioné.

e Sin cables a la vista.
e Con la informacion actualizada,
incluyendo la politica de precios.

8 En caso de que estén dafiadas deben estar cubiertos por una lona blancay con el debido soporte en Maximo.
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4.1.3. Pisos, paredes y techos

El Gerente Regional debe revisar que los pisos, paredes y techos, cumplan con lo siguiente:

1. Que estén:

P e Limpios.

e En buen estado de mantenimiento.

D
Soun

2. Que no haya letreros no autorizados sobre
politicas o avisos generales. El area debe estar
libre.
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4.1.4. Vendedor habilitado con herramientas

El Gerente Regional debe revisar que todos los Vendedores de Taquilla se encuentren
habilitados y cumplan con lo siguiente:

Que el fondo de morralla:
e Sea entregado en el punto de venta.

@ e Coincida con el registrado en sistema.
= Cant Yalor
= Flotes Abiertos Sesiones de POS
# o Opening Flost: ABRAHAM DANIEL CORNELIC o S 2000000
o Openirg Flost: ALDO MAGARA o S 200000
# & Opening Flosk: ANA SILVIA GARDURC 1] $2000.00
Sesiones cerradas de POS

L

B b o Pl S A (AL OSSR & o
B Coewg Pl i B B
= g Cowrrg Pl WA T 0 SARDR & aeae

A Corm b ) Do Gew SR | dpeseies BRITTH ) Usamedoes Syeos

Que el Vendedor corresponda a la persona registrada en sistema.

& Tickets (Wed 29 0ct 14) P
* 7 o g sk s
e wsics oz o =0
v -~ KT ks MORATGLN o m
P, D s iy s Vst
19 Tades Gtuphoradur -
= azicH) 3 TN agan
-~ ALY 0 i (4]
1<an ™ ase 1ra S - e e
11 Tervwr on Charvild "
e mazcn g maoKn magecn
s - e e
Bl % ey e 2esasd byt e L
15 T i e i
mazicn prs o macer.
-~ At i BTN o o
o "noe 1% AT e e R
L3 Ther U e Oucorn. '
AETTAALSD TAAC) =upxn ™OKD macEcn
- o0 o n 20 BT
e FOSERES o wm (e [
’
oo reacecns
30 omonT . -
wa s
¥ A
Lt
15 Temscoodes Sy b .
Etripat o fyes A agx i s ) a
:1':2 o v un' e @ Teameccenes Twrnpa Mearvede
. ™ somy (7o -“ 0 )m\'o
T x mAgEy ) mRagecn - & " -J 3
-~ atven ORADY " 'H »
NOl) oot tadte e ) [T
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Que el Vendedor cuente con las siguientes
herramientas:

e Boligrafo

e Calculadora

e Detector de billetes falsos y/o plumén
e Sello de cancelado

e Marcador

Que al preguntar por los boletos manuales
emergentes, el Gerente en Turno los muestre en
menos de 10 minutos.
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4.1.5. Condiciones y aditamentos del MAC

El Gerente Regional debe revisar en todo el médulo de atencién a clientes (MAC) de
Taquilla/lobby que se cumplan con lo siguiente:

1. Que el equipo de cémputo esté:

@ e Limpio.

e En buen estado de mantenimiento.

Que el monitor esté:
e Con vista al cliente.
e Con el copete de quejas y sugerencias en
buen estado.

e Con la pagina web de quejas vy
sugerencias lista para uso del cliente con
esta direccion:
http://200.38.221.45:8080/ct/web.htm.

Que cuenten con los siguientes formatos
disponibles:
3. e Registro de activacion de membresia,
Autorizacion de pago en parcialidades y
- Contrato de membresia vigente.
e Bitacora de articulos extraviados u
olvidados vigente.
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Que se encuentren exhibidos en un sélo muro
lateral los siguientes cuadros:
e Lafoto en la placa del Gerente en Turno.
e La foto de la estrella del mes a color,
actualizada antes de los primeros 7 dias
naturales de cada mes.
e Lla placa de empresa socialmente
responsable.

Que el guardarropa esté:
e Limpio.
e En buen estado de mantenimiento.

Que al revisar todas las fichas, éstas encuentren:
e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.
e Completas o por lo menos al 95 %.

Que haya unasilla de ruedas y que esté:
e Limpia.
e En buen estado de mantenimiento.
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4.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin residuos, manchas ni polvo. Ademas de las siguientes especificaciones
adicionales para estos articulos/areas:

Especificacion buen
estado

Articulos/areas

Techo Sin telaranas.

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos y sin roturas ni golpes. Ademads de las
siguientes especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion buen estado
Taquilla automatica No rayada.
Equipo de computo Sin raspaduras.

Con puertas fijas (si aplica y sin
Mostrador desportilladuras, dafios en la
pintura ni formica.

Sin grietas, humedad, ni dafios en

Pisos y techos :
la pintura.
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5. Lobby y pasillos
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5.1. Reactivos
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5.1.1. Horarios

El Gerente Regional debe revisar que todos los horarios cumplan con lo siguiente:

1.
% Que el factor de funciones promedio cumpla con lo siguiente:

Que esté por arriba de la competencia; si no se tiene, lo debe dictar la Direccion

a) de Operaciones.
Para ambos casos, que no exista en:
e Temporada baja y dias festivos, menos de 4 funciones promedio por sala
b) durante la semana y fin de semana, sdbado y domingo menos de 4.5

funciones promedio por sala.
e Temporada alta (semanas marcadas en verde), menos de 4.5 funciones
promedio por sala toda la semana.

Que en conjuntos de hasta 4 salas se programe con un minimo de 30 minutos entre
cada funcion.

By~

Que en conjuntos de mas de 5 salas se programe con un minimo de 20 minutos entre
cada funcion.

By

Que se deje un lapso para la limpieza entre cada funcién de la siguiente manera
dependiendo del porcentaje de ocupacién de la sala:

By »

a) Menos de 50%, maximo 15 minutos.

b) Mas de 51%, maximo 20 minutos.

5. Que cuando el conjunto genere ajustes de programacion los fines de semana, cuente
con el reporte en Mdaximo.
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5.1.2. Peliculas blockbuster/ apertura y cierre

El Gerente Regional debe revisar que todas las peliculas blockbuster cumplan con lo

siguiente:

Que los horarios de apertura y cierre de operacidn se generen basados en:

1.
% e Los horarios de apertura y cierre de la competencia.
e Elreporte “Traffic Flow Analysis” para definir oportunidad de horarios.
2. Que se asignen los mejores horarios y salas para las peliculas blockbuster, de acuerdo

al cuadro competitivo enviado por programacion.
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5.1.3. Arranque de funciones

El Gerente Regional debe revisar que todos los horarios de arranques de funciones cumplan
con lo siguiente:

1.
® Que se generen tomando como base la hora rush.

2.
Que sean equidistantes entre ellos.
e a
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5.1.4. Rol de Gerente en turno

El Gerente Regional debe revisar que el Gerente en turno cumpla con lo siguiente:

1. Que permanezca en piso, no en oficina ni almacenes, y esté realizando labores de
@  supervision.

2.
@ Que cumpla con lo siguiente, dependiendo del dia:

Sin prioridad operativa:
e Tenga por lo menos jerarquia de Subgerente Operativo o Administrativo.

a) e Esté de lunes a viernes de 2 p.m. a 10 p.m. En sdbado, domingo y dias
festivos, el Gerente de Conjunto debe estar como Gerente en Turno
durante toda la operacién (en los horarios diferentes a éstos, el
Supervisor de RH/Administrativo puede desempefiar este rol).

Con prioridad operativa:
e Tenga jerarquia de Gerente de Conjunto.
b) e Esté de lunes a domingo de 4 p.m. a 9 p.m. (excepto descanso, en los
horarios diferentes a los mencionados pueden desempeiiar el rol de
Subgerente Operativo/Administrativo).

3.

® Que coincida con la persona indicada en el Rol de Gerente en Turno vigente.
4.

® Que tenga radio de comunicacion en funcionamiento con su auricular.
5.

Que el Rol de Gerente en Turno vigente esté impreso y ubicado en un lugar visible del

guardarropa.
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5.1.5. Pisos, alfombras y pasillos

El Gerente Regional debe revisar que todos los pisos y alfombras pasillos con lo siguiente:

Que el piso esté:
e Limpio y que durante el proceso de __ 7
1 limpieza se pongan los sefialamientos de |
D piso mojado. cumox
e Noopaco. En los conjuntos en donde haya
@ marmol, éste debe estar pulido vy
brillante.
e En buen estado de mantenimiento®.

Que si se cuenta con piso laminado, éste se
encuentre:

e Limpio.

e En buen estado de mantenimiento.

S er

Que la alfombra se encuentre:
e Limpia.
e En buen estado de mantenimiento.

S @~

9 Si estd fracturado o incompleto, revisar que esté reportado en el sistema Maximo.
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Que si se cuenta con tapetes corporativos en los

accesos a pasillos o lobby, éstos se encuentren: ~¢{
. . CinépolisNI\R,
e Limpios.

e En buen estado de mantenimiento®©.

S 6-

Que las escaleras de las salidas de emergencia
estén:

e Limpias.

e En buen estado de mantenimiento.

e Libres de obstaculos.

S @r

10 Sj estan en malas condiciones, se deben retirar del conjunto de inmediato.
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5.1.6. Accesorios de operacion

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos el 30 % de los accesorios de operacidn
cumplan con lo siguiente:

Que si se cuenta con postes unifila, estén:

1
e Limpios.
@ e En buen estado de mantenimiento.
@ e Con la calcomania del logo Cinépolis VIP

en la parte superior.

Que los botes de basura cumplan con lo siguiente:

S e~

Que sean de color plata y que estén:
a) e Limpios por dentro y por fuera.
e Enbuen estado de mantenimiento.

Que cuenten con bolsa, negra o segun la
regulacién local, bien fajada y que se
encuentre extendida hasta el fondo del
bote.

b)
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Que al inicio de la operacion estén sin
basura ni residuos.

Que las mesas y sillas estén:
e Limpias por arriba y por abajo.
e En buen estado de mantenimiento y bien
niveladas, sin movimiento en sus partes
fijas.

Que los sillones estén:
e Limpios, incluyendo la parte inferior y la
union entre el respaldo y el asiento.
e En buen estado de mantenimiento.
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5.1.7. lluminacion

El Gerente Regional debe revisar en el 30 % del drea que la iluminacién cumpla con lo
siguiente:

@
@

Que las cajas de luz estén:
e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.
e Funcionando.
e Cerradas.

Que los pdsteres de las cajas de luz estén:

e Vigentes, segun el cuadro competitivo.

e Alineados. Sino cubren todo el tamafio de
la caja de luz, centrarlos en el acrilico
blanco de tal forma que se vea un tipo de
“maria luisa” a su alrededor.

e No rotos, arrugados o con pegaduras
notorias.

Que la iluminacidén en general cumpla con lo siguiente:

Que se encuentre funcionando:
e En las dreas por donde transita el cliente, durante toda la operacidn,
incluyendo pasillos. En lobbys con domos que den luz natural, aplica
@ solamente cuando comience a oscurecer.
e En las dreas donde no transite el cliente, durante la operacion se puede
segmentar después de las 22 h y hasta antes de las 15 h.

a)
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b) Que no haya areas oscuras, con baja '
intensidad de luz ni focos fundidos®?.

) El modelo Rojo debe tener solamente luz
calida.

El modelo Gantous cuenta con luz célida en
lobby y bar.

Que la sefializacidn esté:
e Limpia.
D e En buen estado de mantenimiento.
e De acuerdo con la regulacién local.

4.

11 No es justificacién tener areas ni decoracidn con la luz apagada por ahorro de luz.
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5.1.8. Radio en el cine

El Gerente Regional debe revisar que en toda el drea la Radio en el Cine cumpla lo siguiente:
1.
9 Que se escuche durante toda la operacion.

2.
9 Que se escuche sin interrupciones o distorsion.

Que el volumen sea el adecuado para que se entienda claramente y permita el didlogo
claro entre la gente.

QD w

Que se escuche la version vigente, durante la grabacién se escuchara el mes al que
corresponde la radio en los cumpleafios de los actores. Por ejemplo, “En este mes de
mayo, celebramos el cumpleafios de George Clooney, etc.”.

D+
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5.1.9. Mantenimiento del area en general

El Gerente Regional debe revisar que el mantenimiento general de toda area cumpla con lo
siguiente:

1
Que las escaleras de piso del lobby estén:
@ e Limpias.
@ e En buen estado de mantenimiento.

Que si se cuenta con escaleras eléctricas, éstas se

encuentren:
e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.
2. e Para la salida de hall funcionando desde
D 15 minutos antes de la primera salida de

funcién hasta las 22 h.

e Para las que den acceso al conjunto,
funcionando desde la apertura del mismo
hasta finalizar la dltima funcién.

Que si se cuenta con elevador, éste se encuentre:

e Limpio.

e En buen estado de mantenimiento.

e Con rapida respuesta e iluminacidon o
indicador de la seleccién al presionar
cualquier botén del panel de botones de
control.

S0
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Que las paredes, techo y rejillas de extraccion del
4. area general estén:
D e Limpias.

e En buen estado de mantenimiento.

5. Que las puertas de bodega y oficinas estén:

D e Limpias.

e En buen estado de mantenimiento.
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5.1.10. Puertas de emergencia

El Gerente Regional debe revisar que todas las puertas de emergencia cumplan con lo

siguiente:
1 Que las puertas se encuentren:
D e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento, 1
@ incluyendo el marco.

SALIDA DE EMERGENCIA
—
Que cuenten con la senalizacion fotoluminiscente k .
gue la identifique y que ésta se encuentre: :

e Limpia.
e En buen estado de mantenimiento.
e De acuerdo a la regulacién local.

Ser

Que estén libres de obstaculos y sin patas de
cabra para mantenerlas abiertas!?.

S0

Que se encuentren sin candados ni cualquier otro
dispositivo de seguridad que dificulte su rapida
apertura, durante la operacion.

S 6-

1
=t

12 50lo las que den al exterior, pueden tener las patas de cabra para evitar que los proveedores las dafien.
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Que abran por lo menos a 90° y se mantengan
cerradas, a menos de que sea necesario por
alguna urgencia, para descarga de proveedores,
limpieza o mantenimiento.

Que sus ldmparas de emergencia se encuentren
funcionando correctamente.

Que las puertas que den al exterior cuenten con
un letrero con la leyenda “No bloquear la salida
de emergencia”.

DE EMERGENCIA

Que las puertas que den al exterior cuenten con
guardapolvo.
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Que los brazos neumaticos (si se cuenta con ellos)

9. y las barras de panico estén:
D e Limpios.

e En buen estado de mantenimiento vy
@ abriendo facil, rapido al presionar las

barras y cerrando sin dificultad.
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5.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin residuos, manchas ni polvo. Ademas de las siguientes especificaciones
adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas ‘ Especificacion limpieza

Sin malos olores, chicles pegados, ni basura

Alfombra y tapetes corporativos s
tirada.

Escaleras eléctricas, elevador y | Sin grasa, liquidos derramados, palomitas,
piso basura tiradas ni moho.

Sin escurrimientos ni liquidos debajo de la bolsa
ni al interior del bote.

Botes de basura

Mesas, sillas y sillones Sin chicles pegados ni liquidos derramados.

Techo Sin telaranas ni manchas de grasa.

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos y sin roturas. Ademds de las siguientes
especificaciones adicionales para estos articulos:

Articulos/areas Especificacion buen estado

Sin  chicles pegados, decoloraciones ni
deshilachada.

Alfombra

Piso de marmol y porcelanato No opacos ni rayados.

Bien pegado 'y sin  raspaduras o
desportilladuras.

Piso laminado

Tapetes corporativos Sin decoloraciones y el logotipo legible.

Bien pintados, no rayados, desportillados,
abollados ni oxidados.

Botes de basura

Mesas Bien pintadas y barnizadas.

Con la pintura firme, sin huecos, grietas ni

Puertas de salidas de emergencia )
capas desprendidas y no rayadas.

Articulos con partes de metal Sin oxidaciones.
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6. Banos
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6.1. Reactivos
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6.1.1. Bitacoras y personal

El Gerente Regional debe revisar que todas las bitacoras y el personal del drea cumplan con
lo siguiente:

O

®» .
ZIN

Que exista una Bitacora de limpieza de baiios vigente por género y que cada una esté:

Actualizada por el Encargado de Baios cada 20 minutos. El primer llenado se
debe realizar por lo menos 40 minutos antes de la primera funcion.

Con la firma del Gerente en Turno cada hora.

Ubicada en el lugar mas cercano, puede ser en el cuarto de limpieza o arquilla
y sin estar a la vista de los clientes.

Que el ultimo llenado este realizado 20 min después de haber finalizado la
ultima funcidn (se debe revisar la bitacora del dia anterior).

Que en hora rush haya un empleado general fijo en cada baino, en baja afluencia debe
haber por lo menos un empleado por cada 2 dreas de bafios a partir del inicio de la
primera funcién.

Que el conjunto cuente con el A.V. Criterios sanitarios POPCORN: orden y limpieza a
detalle vigente y que esté:

Limpio.

En buen estado de mantenimiento.

Enmicado.

Ubicado en la puerta del cuarto de limpieza de los sanitarios; por la parte de
adentro, en area visible para los empleados y supervisores pero sin que esté a
la vista del cliente.

Que al preguntarle a un empleado de bafios los criterios sanitarios de POPCORN, éste
conteste de acuerdo al A.V. Criterios sanitarios POPCORN: orden y limpieza a detalle
vigente.
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6.1.2. Lavamanos y espejos

El Gerente Regional debe revisar que todos los lavamanos y espejos cumplan con lo
siguiente:

1 Que los lavamanos estén:
D e Limpios®3.
e En buen estado de mantenimiento y no
@ opacos.

Que las llaves de agua estén fijas, en buen estado
de mantenimiento y se activen, dependiendo de
su tipo:
e Sensores: al acercar las manos a la llave y
se desactiven al alejarlas.
e Push: al presionarlas y que el chorro dure
de6a8s.

S e~

Que los espejos estén:
e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento.

S0

13 La limpieza debe ser realizada de manera continua con un jalador de agua
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6.1.3. Botes de basura

El Gerente Regional debe revisar que todos los botes de basura medianos y chicos cumplan
con lo siguiente:

1.
Que los medianos sean de color negro.
D
2 Que tanto los chicos como medianos estén:
> e Limpios por dentro y por fuera.
e En buen estado de mantenimiento.
3. Que cuenten con bolsa, negra o segun la
® regulacién local, bien fajada y que se encuentre
extendida hasta el fondo del bote.
4. Que al inicio de la operacidn no tengan basura ni
@&  residuos.
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6.1.4. Mingitorios y tazas de baino

El Gerente Regional debe revisar en el 100 % de los mingitorios y tazas de bafio que se
cumpla con lo siguiente:

Que los mingitorios estén: I
e,

1 e Limpios.
D e En buen estado de mantenimiento y que p !
no estén tapados. LR ) |
@ e Con tapete o rejilla con pastilla para /:\ .
olores con el aroma activo. \\_/

Que las tazas estén:

e Limpias.
2 e En buen estado de mantenimiento
10> e Con el asiento de plastico, mismo que no Nnp
@ debe estar flojo: con los tornillos de
pldstico bien apretados. De lo contrario, \
solicitar al momento de la revisiéon, que se /
aprieten. N
3. Que el exterior de las tuberias esté:
P e Limpioy con los sensores no opacos.

e En buen estado de mantenimiento.

»

Que al tapar los sensores con la mano durante 10
g s, éstos se activen al quitarla.
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6.1.5. Mamparas

El Gerente Regional debe revisar que todas las mamparas de las tazas de bafio y mingitorios
cumplan con lo siguiente:

Que las mamparas de las tazas y mingitorios

1 estén:
D e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.
@ e Con la cerradura funcionando

correctamente.

Que cuenten con un perchero en cada unay que
los que son para personas con capacidades
diferentes se encuentren a una altura en la que
una persona en silla de ruedas los alcance.

S er

Que su sefialética esté completa y en buen
estado.

S0
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6.1.6. Cambiadores de paiales y asientos para nifios

El Gerente Regional debe revisar que todos los cambiadores (si aplica) y asientos para nifios
cumplan con lo siguiente:

Que si se cuenta con cambiadores de pafales,
éstos estén:

1 e Limpios.
D e En buen estado de mantenimiento y con
el broche del cinturon funcionando
@ correctamente.
e Con la sefialética completa y en buen
estado.

Que los asientos para nifios estén:

e Limpios.

e En buen estado de mantenimiento y con
el broche del cinturon funcionando
correctamente.

e Con la sefialética completa y en buen
estado.

S e~
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6.1.7. Accesorios de banos

El Gerente Regional debe revisar que todos los accesorios para bafios cumplan con lo
siguiente:

Que si se cuenta con secadores de manos, éstos

1
se encuentren:
@ e Limpios.
@ e En buen estado de mantenimiento y

funcionando correctamente.

Que los despachadores de papel toalla e
higiénico estén:

e Limpios.

e En buen estado de mantenimiento.

Que las jaboneras estén:
e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.

Ser

S0

Que los insumos cumplan con lo siguiente:
e Esténanomenosde de su capacidad en

4 los despachadores de papel higiénico y

@ toalla. -

@ e En ningdn momento esté vacio el < -
cartucho del jabédn. ‘

e Haya un repuesto por cada insumo?%.

14 Los repuestos deben estar en el cuarto de aseo por género del bafio, nunca a la vista del cliente.
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6.1.8. Extractores

El Gerente Regional debe revisar que todos los extractores cumplan con lo siguiente:

S er S 6-

S0

Que los extractores estén funcionando, se puede
colocar un pedazo de papel en el extractor o
escuchar el sonido del ventilador para
comprobarlo.

Que no existan olores desagradables.

Que las rejillas estén:
e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.
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6.1.9. Limpieza del area en general

El Gerente Regional debe revisar que toda la limpieza del area en general cumpla con lo
siguiente:

1
Que los pisos y paredes estén:
@ e Limpios.
@ e En buen estado de mantenimiento.

Que los materiales y quimicos de limpieza no
estén a la vista del cliente.

S er

Que si se cuenta con cuarto de limpieza, éste se
encuentre:

e Limpio.

e En buen estado de mantenimiento.

S0~
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6.1.10. lluminacion y seializacion

El Gerente Regional debe revisar que toda el area la iluminacién y sefalizacién del area
cumpla con lo siguiente:

Que la iluminacion esté funcionando durante la
operacion, en estos horarios no se podrd

1
D
@ segmentar.

Que no haya dreas obscuras, baja intensidad de
D luz ni focos fundidos.

® El modelo Rojo debe tener solamente luz calida.

4. El modelo Gantous cuenta con luz blanca en
@  bafios. "
Ty
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S~

Que los focos estén dentro del socket (nunca
deben salirse) y sin que excedan el gabinete de la
l[dmpara.

Que no haya cables a la vista del cliente.

Que la sefializacion esté:
e Limpia.
e En buen estado de mantenimiento.
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6.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin residuos, manchas ni polvo. Ademas de las siguientes especificaciones
adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion limpieza

Sin papeles, basura tirada, derrames ni

Lavamanos, espejos, pisos
charcos de agua.

Sin escurrimientos ni liquidos debajo de

Botes de basura o )
la bolsa ni al interior del bote.

Mingitorios Sin sarro, chicles, papeles ni colillas en
(incluyendo Eco) su interior.

Con los asientos secos y sin sarro,

Tazas de bafio i S ) )
chicles, papeles ni colillas en su interior.

Tuberia Sin sarro.
Mamparas Sin grafitis.
Techo Sin telarafas.

Guias Rdapidas/ Apoyos

. Sin rayones.
Visuales y

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos y sin roturas ni golpes. Ademas de las
siguientes especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion buen estado

Barra lavamanos Sin manchas por agua ni opaca

Bien pintados, no rayados, desportillados,

Botes de basura o
abollados ni oxidados.

Tazas de bafio, mingitorios vy | Sin accesorios flojos o faltantes, no rayados

lavamanos ni tapados.
Tuberias Sin oxido, con partes flojas.
Sefalética No despintada ni desprendida.

Asientos para nifios y cambiadores

de pafiales Con la tapa/asiento fijo y no desportillados.

Despachador de jabdn Sin fugas.
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Articulos/areas Especificacidon buen estado

Tarja cuarto de aseo (si aplica) Sin azulejos rotos.
Pisos y techos Sin grietas, humedad, nidafios en la pintura.
Guias Rapidas/ Apoyos Visuales No doblados.
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7. Arquillas
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7.1. Reactivos
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7.1.1. Arquilla/ arquilla automatica y sus accesorios

El Gerente Regional debe revisar que todas las arquillas cumplan con lo siguiente:

Que la arquilla esté:

e Limpia®°.
1 e En buen estado de mantenimiento.
@ e Sin objetos personales ni alimentos.
@ e Con la calcomania vigente en la parte

frontal limpia y en buen estado de
mantenimiento.

2 Que la arquilla automatica esté:

® e Limpia.

e En buen estado de mantenimiento.
@ e Cumpliendo con lo sefialado en la siguiente imagen:

Con lector de Cineticket
funcionando, fijo en su
respectiva base de frente y
ubicado a un costado de
donde pasa el cliente.

Conectada a la red

7| «————— inalambrica del Cine
(si no tiene internet, debe haber un
soporte levantado en FootPrints).

Con bateria por lo menos
al  70% y si estd
conectada, que el cable de
corriente no esté
atrevesado a la vista del
cliente.

Logeada en la pagina de
Vista User Point.

Laptop, fija y sujeta en su
base.

15 puede tener material de limpieza (limpiador de acero inoxidable, limpiador neutro #3H y pafio azul).
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7.1.2. Encargado con sus herramientas

El Gerente Regional debe revisar en todas las arquillas que el Encargado de éstas cumpla
con lo siguiente:

Que el Encargado de Arquilla cuente con las
siguientes herramientas:

@
@ °

Boligrafo.

Ligas.

Radio con audifonos.

“Horarios” vigentes.

“Sinopsis light” vigente.

Bitacora de control y calidad en salas

vigente.
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7.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin residuos, manchas ni polvo.

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos(as) y sin roturas ni golpes. Ademas de las
siguientes especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas ‘ Especificacion buen estado

Arquillas Bien pintada, no raspada, golpeada.

Calcomania “Cinépolis” | No rayada o desgastada.

Con partes de metal Sin oxidaciones.
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8. Salas
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8.1. Reactivos
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8.1.1. Molduras, abultados y puertas de acceso

El Gerente Regional debe revisar en el 100 % del 50 % de las salas auditadas, que se cumpla
con lo siguiente:

1 Que las molduras de los pasillos de entrada
PO (policarbonato) estén:

e Limpias.
@ e En buen estado de mantenimiento.

Que los abultados estén:
e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento.
e Con un perfil de acrilico y/o aluminio en
las orillas para evitar su deterioro.

S e

Que la pared de entrada en las salas esté:
e Limpia.
e En buen estado de mantenimiento.

S0~

Que las puertas de acceso, marco y brazo
neumaticos estén:

e Limpias.

e En buen estado de mantenimiento.

S0~
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8.1.2. Alfombras

El Gerente Regional debe revisar en el 100 % del 50 % de las salas auditadas, que se cumpla
con lo siguiente:

Que la alfombra esté:

e Limpia.
@ e En buen estado de mantenimiento.
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8.1.3. Proceso de aspirado de alfombra

El Gerente Regional debe revisar que en todas las salas el proceso de aspirado de alfombras
cumpla con lo siguiente:

Que el conjunto cuente con el A.V. Aspiradora de mochila y accesorios vigente y que
esté:
e Limpio.
e En buen estado de mantenimiento.
e Enmicado.
e Ubicado en un area visible para los empleados y supervisores en donde se
encuentre resguardada.

Que se cumpla con todas las caracteristicas
contenidas en el A.V. Aspiradora de mochila y
accesorios vigente.

Que exista un “Rol de proceso de aspirado y lavado de alfombras”, en formato libre,
donde se especifique el responsable del aspirado y cepillado y que al preguntarle a
algun empleado que aparezca en éste, la actividad que realizé, responda conforme a
lo que dice el rol.
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8.1.4. Proceso de lavado de alfombras y butacas

El Gerente Regional debe revisar en todas las salas el proceso de lavado de alfombras y
butacas cumpla con lo siguiente:

Que el conjunto cuente con el A.V. Maquina Comanche y accesorios vigente y que

esté:
1. e Limpio.
e En buen estado de mantenimiento.
e Enmicado.

e Ubicado en un drea visible para los empleados y supervisores en donde se
encuentre resguardada.

2 Que se cumpla con todas las caracteristicas
contenidas en el A.V. Maquina Comanche y
accesorios vigente.

3 Que exista un “Rol de proceso de lavado de alfombras y butacas”, en formato libre,
', donde se especifique el responsable del lavado y que al preguntarle a algin empleado
gue aparezca en éste, la actividad que realizd, responda conforme a lo que dice el rol.
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8.1.5. lluminacion general

El Gerente Regional debe revisar el 50 % de las salas, que se cumpla con lo siguiente:

1 Que las lineas de policarbonato que recubren el
tivoli estén:

D e Limpias, incluyendo su unién con la

@ pared.

e En buen estado de mantenimiento.

Que los sefialamientos de acceso a salas y los
indicadores del nimero de sala estén:

e Limpios.

e En buen estado de mantenimiento.

e Encendidos.

Que las placas que indican las filas en los
escalones estén: FILA C 4
e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.
e Encendidas.

S er

S0
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Que el tivoli de acceso a la sala y de los escalones
esté:
e Encendido con alta intensidad de luz'®.
e Con la nariz de los escalones bien
colocada.

Que las luces laterales sean de luz calida y no
exista ningun foco fundido.

Que los letreros de “salida” y “salida de
emergencia” estén:

e Limpios.

e En buen estado de mantenimiento.

Que las lamparas de emergencia estén:

e Limpias. £ N
e En buen estado de mantenimiento. \ 3
e Funcionando, al solicitarle al Responsable ) %
de Mantenimiento que corte el : \
= )

suministro de energia, éstas se deben 2 x
encender.

16 Sj una parte del tivoli no funciona (no prende) o se encuentra dafiada, se considera penalizacién. Si tiene
baja intensidad, solo se deja como observacién.
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8. Que las ldmparas de salida de emergencia y
@ tivolis no se reflejen nunca en la pantalla.
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8.1.6. Bote de basura

El Gerente Regional debe revisar en el 50 % de las salas, que se cumpla con lo siguiente:

1 Que si hay un bote de basura al frente de la sala,
C ) éste sea de color negro y esté:
e Limpio por dentroy por fuera.
@ e En buen estado de mantenimiento.

Que cuente con bolsa, negra o segun la
regulacién local, bien fajada y que se encuentre
extendida hasta el fondo del bote.

Sor

Que al inicio de la operaciéon se encuentre sin
basura ni residuos.

S0
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8.1.7. Pantalla

El Gerente Regional debe revisar en el 50 % de las salas, que se cumpla con lo siguiente:

1 Que la pantalla esté:
e Limpia, detras de ésta debe estar libre de
@ objetos (no se debe utilizar como
@ basurero o bodega).

e En buen estado de mantenimiento.
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8.1.8. Escalones

El Gerente Regional debe revisar en el 100 % del 50 % de las salas auditadas, que se cumpla
con lo siguiente:

1 Que los escalones estén:
D e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento.
@ e Con el antiderrapante sin abrillantador.
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8.1.9. Pasamanos y barandales

El Gerente Regional debe revisar en el 100 % del 50 % de las salas auditadas, que se cumpla
con lo siguiente:

Que los pasamanos y barandales estén:

e Limpios.
@ e En buen estado de mantenimiento.
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8.1.10. Butacas

El Gerente Regional debe revisar en el 100 % del 50 % de las salas auditadas, que se cumpla
con lo siguiente:

Las butacas deben estar:
1 e Piel o vinipiel limpia, sin manchas o
rasgaduras.
e No se encuentren vencidas, rotas o con
piezas faltantes.

Que no tengan basura, ni residuos de alimentos
D en el asiento o en los portavasos.

3. Que el descansapies se encuentre en posicién
D vertical en el interior.
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4. Que el descansabrazos central se encuentre
& abajo.
5 Que las butacas cuenten con el cintillo de

coordenada colocado en el respaldo del lado
derecho (visto de frente).

Que las mesas de cristal se encuentren:
6 e Fijas, bien ajustadas, no rotas ni
despostilladas.

e Alineadas con el descansabrazos de la
butaca.
7. Que las butacas se encuentren separadas del

D muro lo suficiente para lograr el reclinado.
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Que las butacas eléctricas se encuentren
conectadas al contacto del muro
correspondiente.

Que en las butacas manuales funcione
correctamente el accionado del reclinado.

MX-VIP-PO-PCPO-00 101

~X Cinépolis VIP



P.0. PUNTOS CRITICOS PREOPERATIVOS

8.1.11. Olor neutro y/o aroma

El Gerente Regional debe que en el 50% de las salas se cumpla con lo siguiente:

1. Que el aroma de la sala sea agradable, no deben percibirse olores de suciedad, basura
& o humedad.
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8.1.12. Temperatura

El Gerente Regional debe que en el 50% de las salas se cumpla con lo siguiente:

Que la temperatura se encuentre entre los 212 C
y los 25 2 C, segln la zona en la que se encuentre
el cine?’.

S er

2 Que los extractores de aire acondicionado estén:

e Limpios.
@ P

e En buen estado de mantenimiento.

7 La medicion de la temperatura se debe tomar en una pared a la mitad de la sala con un termdémetro laser.,
no se debe realizar en el set point.
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8.1.13. Radio en el cine

El Gerente Regional debe que en el 50% de las salas se cumpla con lo siguiente:
1.
9 Que se escuche durante toda la operacién, cuando no se encuentre en funcién.

Que se escuche sin distorsion.

B

Que el volumen sea el adecuado para que se entienda claramente y permita el didlogo
claro entre la gente.

B Qv

Que se escuche la version vigente, durante la grabacién se escuchard el mes al que
corresponde la radio en los cumpleafios de los actores. Por ejemplo, “En este mes de
mayo, celebramos el cumpleafios de George Clooney, etc.”.

BY-*
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8.1.14. Mantenimiento general

El Gerente Regional debe revisar en el 100 % del 50 % de las salas auditadas, que se cumpla
con lo siguiente:

Que la alfombra de los muros y techumbre estén:
1. e Limpios.
D e En buen estado de mantenimiento.
e Con galletas negras.

Que la decoracion (relieves en las paredes o
2. cortinas) esté:
@D e Limpia.

e En buen estado de mantenimiento.

3 Que si cuenta con covacha se encuentre:
e Limpia.
e En buen estado de mantenimiento.
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8.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin cables a la vista, residuos, manchas ni polvo. Ademas de las siguientes
especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion limpieza

Alfombra (escalones, pasillos | Sin malos olores, chicles pegados, liquidos
y foro) y tivoli. derramados ni basura tirada.

Sin escurrimientos ni liquidos debajo de la

Botes de basura.
bolsa ni al interior del bote.

Brazos y portavasos. Sin liquidos derramados ni pegajosos.
Techo. Sin telarafas.
Guias Répidas/Apoyos |
. Sin rayones.
Visuales

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos y sin roturas. Ademas de las siguientes
especificaciones adicionales para estos articulos:
Articulos ‘ Especificacidon buen estado ‘

Sin chicles pegados, decoloraciones ni
deshilachada.

Alfombra.

Bien pintados, no rayados, desportillados,
abollados ni oxidados.

Botes de basura.

Marco de acrilico de puertas. No opaco.
Guias Rapidas/Apoyos
. No doblados.
Visuales
) | . .
MX-VIP-PO-PCPO-00 107 ~% Cinépolis VIP



P.0. PUNTOS CRITICOS PREOPERATIVOS

9. Bodegas
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9.1. Reactivos
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9.1.1. Cuarto de lavado de lentes

El Gerente Regional debe revisar, en caso de contar con cuarto de lavado de lentes, que
éste cumpla con lo siguiente:

—
Que el drea de lavado de lentes esté: I 1 -
1. ea s - N i
® e Limpiay ordenada. : i
e En buen estado de mantenimiento. -y
I | |
2. Que se cuente con el wall-chart Limpieza de lentes de proyeccion vigente y que al

', preguntarle al empleado encargado del proceso cédmo se realizan las diluciones, sus
<

respuestas coincidan con las indicadas en él.

3. Que se cuente con 3 tarjas y/o con recipientes
® suficientemente grandes para el procedimiento
de lavado.

MX-VIP-PO-PCPO-00 110 % T Cinépolis VIP




P.0. PUNTOS CRITICOS PREOPERATIVOS

9.1.2. Control de inventario y marcado de lentes

El Gerente Regional debe revisar en la bitacora, 3 lentes de nifio y 3 de adulto que el control
de inventario y marcado de lentes cumpla con lo siguiente:

Que se cuente con la Bitacora del control de lentes vigente, aun si no hay peliculas en
1. 3D en exhibicion y que ésta se encuentre:
% e Con los registros de los lentes en buen estado, perdidos o mermados.
e Llenay firmada semanalmente por el Gerente de Conjunto.

Que los lentes 3D cumplan con lo siguiente:

2.
1C 4

Que los lentes 3D estén:
e Limpios, las micas se deben poner a
contra luz para revisarlas.
e En buen estado de mantenimiento.

Que se encuentren empaquetados en
b) bolsas corporativas bien cerradas (no
engrapadas).

Que no cuenten con mas de 20 marcas en
el interior de la patilla derecha.
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9.1.3. Control de articulos y quimicos de limpieza

El Gerente Regional debe revisar que todo el control de articulos y quimicos de limpieza
cumpla con lo siguiente:

1.
® Que la bodega de quimicos cumpla con lo siguiente:

a) Que esté cerrada bajo llave.

Que tenga los utensilios limpios y que
b) junto con los insumos estén ordenados y
debidamente clasificados.

Que se tengan quimicos e insumos
¢)  Unicamente provistos por los proveedores
@ corporativos, estan prohibidas las compras
locales.

d) Que no tenga sobrante de inventario (solo para uso trimestral).

2 Que al preguntar sobre el uso de los quimicos a
', un empleado de limpieza, al azar, sus respuestas
S .. .. .
coincidan con el procedimiento establecido.
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3 Que el dispensador esté:

e Limpio.
@ P

e En buen estado de mantenimiento.

Que los quimicos sean porcionados dentro de la

a. bodega o en un lugar especialmente asignado

para ello lejos de las dreas de preparacién de

@ alimentos y estén claramente identificados en el
envase del producto que corresponde.
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9.1.4. Recepcion de proveedores MHA

El Gerente Regional debe revisar que la recepcion de proveedores cumpla con los siguientes
lineamientos de MHA:

1. Que todos los empaques tengan su etiqueta \\‘ f/c)..\
® Erlflﬂal aI.moTe;\to de la recepcion (latas, %?{- Pmunﬂpm‘
otellas, cajas, etc.). 4. .

Caducidad: 90 tlas (10VAbN2012)

2. Que los productos sean etiquetados cuando no
tengan la fecha de caducidad en su empaque
individual o que no esté visible.

3 Que los insumos que se encuentren porcionados
estén etiquetados conforme a lo indicado en la
Técnica de etiquetado de productos vigente.*®

a Que se cuente con los Registros de recepcion de
alimentos vigentes de las inspecciones realizadas
a los vehiculos de los proveedores.

18 En el caso de los nachos, la etiqueta se debe encontrar en el recipiente donde se guardan los blisters
porcionados y ésta debe tener la cantidad total de blisteres, en lugar de los gramos.
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9.1.5. Area de rechazo MHA

El Gerente Regional debe revisar que toda el drea de rechazo cumpla con los siguientes
lineamientos de MHA:

1 Que todas las materias primas que no cumplan con lo establecido en el A\V.
Caracteristicas de recepcion de productos vigente o que estén caducadas, se
encuentren dentro de su empaque original en un area delimitada (de rechazo).

2. Que todos los productos que NO tengan etiqueta —
@  original estén en el drea de rechazo.

iy

Ii
=]
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9.1.6. Estaciones de cofias/ red y crubrebocas MHA

El Gerente Regional debe revisar que las estaciones de cofias/red y cubrebocas cumplan
con los siguientes lineamientos de MHA:

_e-,,

1. Que haya una estacion con cofias/red para peloy
cubrebocas en las areas de preparacién de
@ alimentos.
2. Que haya una estacidn con cofias/red para pelo
en las areas de Dulceria y almacenes de alimentos
@ e insumos®.

1% pueden colocarse de una manera estratégica para que las personas puedan tener acceso a ellas al entrar a
estas areas.
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9.1.7. Almacenes de no alimentos y mantenimiento

El Gerente Regional debe revisar en el 100 % de los almacenes de no alimentos y
mantenimiento que se cumpla con lo siguiente:

1 Que estén:
® e Limpios, sin objetos obsoletos.
e En buen estado de mantenimiento.
2. Que si son de mantenimiento, estén con los

D insumos y herramientas clasificados.
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9.1.8. Refrigeradores y congeladores MHA

El Gerente Regional debe revisar en el 50 % de los refrigeradores y congeladores que se
cumpla con los siguientes lineamientos de MHA:

Que el conjunto cuente con el A.V. Condiciones generales equipos refrigeracion y
congelacion vigente y que esté:

Que se cumpla con todas las caracteristicas
contenidas en el AV. Condiciones generales
equipos refrigeracion y congelacion vigente.

Limpio.

En buen estado de mantenimiento.

Enmicado.

Ubicado en donde se encuentren estos equipos en un area visible para los
empleados y supervisores, pero sin que esté a la vista del cliente.

Max 2°C
Min -20°C

Min -16°C

Que el conjunto cuente con el A.V. Acomodo de productos congelados vigente y que

esté:

Limpio.

En buen estado de mantenimiento.

Enmicado.

Ubicado en donde se encuentren estos equipos en un area visible para los
empleados y supervisores, pero sin que esté a la vista del cliente.

Que el conjunto cuente con el AV. Cuidados generales para congeladores vigente y
que esté:

Limpio.

En buen estado de mantenimiento.

Enmicado.

Ubicado en donde se encuentren estos equipos en un area visible para los
empleados y supervisores, pero sin que esté a la vista del cliente.
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9.1.9. Cocina MHA

El Gerente Regional debe revisar en toda la cocina que se cumpla con los siguientes
lineamientos de MHA:

Que se tenga el wall-chart de la G.R. Lavado de vegetales vigente y que esté:
e Limpio
e En buen estado de mantenimiento.
e Enmicado.
e Ubicado en cada area de preparacion de alimentos y visible para los
empleados y supervisores, pero sin que esté a la vista del cliente.

\

Que al pedirle a un empleado del area que lave B

alguna verdura, éste lo haga conforme a la G.R. . w :
Lavado de vegetales vigente.

Que se cuente con el Rol de limpieza de Cocina y area de Entrega vigente y que esté
actualizado hasta un dia anterior.
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9.1.10. Termometros de alimentos y toma de temperatura MHA

El Gerente Regional debe revisar que 3 productos y un empleado cumplan con los siguientes
lineamientos de MHA:

Que el conjunto cuente con el A.V. Métodos de medicion de temperaturas vigente y

gue esté:
e Limpio.
1. e En buen estado de mantenimiento.

e Enmicado.

e Ubicado en dreas donde se almacenen los alimentos refrigerados y congelados
en un lugar visible para los empleados y supervisores, pero sin que esté a la
vista del cliente.

Que al pedirle a un empleado que tome la
2 temperatura de cualquier producto refrigerado o
congelado, éste cumpla con el proceso indicado
en el A.\V. Métodos de medicion de temperaturas
vigente.

Que al tomar la temperatura de 3
3 productos/alimentos refrigerados y/o congelados
distintos, éstos se encuentren dentro del rango
establecido en el A.\V. Métodos de medicion de
temperaturas vigente.
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9.1.11. Estacion y técnica de lavado de manos MHA

El Gerente Regional debe revisar que las estaciones y técnica de lavado de manos en las
areas de alimentos cumplan con los siguientes lineamientos de MHA:

Que al pedirle a los empleados que estén en las areas de preparacién de alimentos
gue se laven las manos, estos lo hagan conforme al procedimiento del G.R. Lavado de
manos vigente y que ésta se encuentre:
1. e Limpia.
e En buen estado de mantenimiento.
e Enmicada.
e Ubicada en cada estacidon de lavado de manos en un area visible para los
empleados y supervisores.

2 Que al revisar 3 estaciones de lavado de manos,
® éstas cumplan con todas las caracteristicas
contenidas en la G.R. Lavado de manos vigente.

3 Que al pedirle a 3 empleados que se laven las
® manos, éstos cumplan con el proceso indicado en

la G.R. Lavado de manos vigente.
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9.1.12. Sistema de filtrado de agua MHA

El Gerente Regional debe revisar que todo el sistema de filtrado de agua cumpla con los
siguientes lineamientos de MHA:

1C

Que las cisternas y/o tinacos se encuentren
protegidos contra la contaminacién y corrosién y
estén:

e Cerrados.

e Con paredes lisas.

e Limpios por dentro.

Que se cuente con:
e El “Programa de mantenimiento del sistema de tinacos y cisternas”
actualizado.
e Elregistro de cloro residual.
e Las hojas de servicio del proveedor®.

Que las mediciones de cloro residual se encuentren dentro del rango permitido de 0.3
a 1.5 mg/L (ppm).

Que cuenten con el kit de medicion:
e Gotero de cloro.
e Solucidn indicadora para prueba de cloro.

20 Revisar los registros de los Gltimos 3 meses.
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9.1.13. Cuarto de empleados MHA

El Gerente Regional debe revisar que todo el cuarto de empleados cumpla con los siguientes
lineamientos de MHA:

1 Que el cuarto de empleados esté:
e Limpio.
e En buen estado de mantenimiento.

Que si existen bafos en el area, éstos se

encuentren:
e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento.
2. e Con el drea de lavado de manos teniendo
lo indicado en la G.R. Lavado de manos
@ vigente.

e En elinterior del sanitario con:
- Agua corriente.
- Papel higiénico.
- Bote para basuray bolsa negra.

Que los casilleros estén:
3. e Limpios.
> e En buen estado de mantenimiento.
e Con candado, uUnicamente los de los
empleados que se encuentren laborando.
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9.1.14. Control de plagas MHA

El Gerente Regional durante su recorrido debe revisar que se cumpla con los siguientes
lineamientos de MHA:

1. Que no exista plaga viva o muerta, excreta ni
D huevecillos.

2.
® Que las puertas y ventanas tengan proteccion del exterior.
Que en las areas donde se manejan alimentos (Dulceria, Cinecafé, Baguis, Sushi, Bar,
3. almacenes de insumo y cocina) no se tenga?!:
D e Ningun tipo de trampa, excepto la de goma con proteccion.

e Lamparas de atraccidn de luz ultravioleta de choque eléctrico.

21 En 4reas ajenas a la de preparacion, se permiten si el programa de control de plagas asi lo especifica o si
hay evidencia de infestacion y solo se deben usar durante el tiempo que dure el tratamiento.
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9.1.15. Periodico mural

El Gerente Regional debe revisar que todo el periédico mural cumpla con lo siguiente:

Que el conjunto cuente con el A.V. Layout periédico mural vigente y que esté:

e Limpio.
1. e En buen estado de mantenimiento.
e Enmicado.
e Ubicado en un area visible para los empleados y supervisores y a un costado

del periédico mural.
e Actualizado de acuerdo al “Cronograma de Medios” vigente.

2. Que se cumpla con todas las caracteristicas contenidas en el A.V. Layout periédico
@&  mural vigente.

Wundo Culiura
Clinépalis Organizacional

Cuadro
de Honor

Mi cine dice... Cumpleafios
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9.1.16. Roles publicados

El Gerente Regional debe revisar que el 100 % de los roles de trabajo cumplan con lo
siguiente:

Que sean publicados a mas tardar los dias miércoles a
1. las 4:00 p.m., se puede preguntar a cualquier
D empleado general, a partir de qué dia puede

consultar el horario que tendra en la semana.

Wararic de Eraplescon Resirsen

Que estén publicados de la siguiente manera:
e Enun lugar visible en el area de empleados.

2. e Enformato ESP. -
e En el reporte Horario de empleados =
resumen. S 5

e Firmados por el Gerente de Conjunto. g -
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9.1.17. PEPS MHA

El Gerente Regional debe revisar en el 30 % de los productos perecederos del almacén
principal, sub almacén y punto de venta que se cumpla con los siguientes lineamientos de

PEPS MHA:
1. Que se respete el principio PEPS (Primeras
@&  entradas, primeras salidas).

Que el conjunto cuente con el A.V. Procedimiento Primeras Entradas y Primeras
Salidas (PEPS) vigente y que esté:

2 [ ]

:

Limpio.

En buen estado de mantenimiento.

Enmicado.

Ubicado en cada area en donde se almacenen productos, en un lugar visible
para los empleados y supervisores y que no esté a la vista del cliente.
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9.1.18. Calculo de pedido semanal y orden de compra

El Gerente Regional debe revisar en una muestra que el pedido semanal cumpla con lo
siguiente:

1 Que el cdlculo del pedido corresponda con el reporte de “Colocacidn de solicitudes de
D compra”.

2 Que la pantalla del pedido con la leyenda “aprobado y enviado” se encuentre cargada
g en el Micrositio de Intranet en la semana que corresponde.

3 Que el Reporte de Validacion de Puntos de Control vigente se encuentre firmado por
@ Gerente y Subgerente??.

22 Este reporte es enviado por Control Interno a los conjuntos.
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9.1.19. Entradas en sistemas conciliadas

El Gerente Regional debe revisar en el histérico de un mes que se cumpla con lo siguiente:

1. Que la factura/nota de remisidn vs nota de recepcion y reporte Stock Receipt coincida
% en cantidades, costos, unidades de medida y presentaciones?®.

2. Que los reportes que se generen en electrénico se encuentren cargados en el
g Micrositio de Intranet en la semana que corresponde.

3. Que el Reporte de validacion de puntos de control vigente se encuentre firmado por
los responsables del control?*.

2 En el caso de PacificStar se verificaran los subtotales, debido a que el total no traen considerados todos los

impuestos.
24 Este reporte es enviado por Control Interno a los conjuntos.
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9.1.20. Registro de mermas

El Gerente Regional debe revisar en el histérico de un mes del reporte de mermas que se
cumpla con lo siguiente:

Que el Reporte de mermas esté:
Impreso semanal consecutivo de todos los sub-almacenes, incluyendo los que

estan en cero.
e Con la firma por el Gerente de Conjunto.
e Con la firma por el Responsable de Dulceria y Alimentos.
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9.1.21. Tomas fisicas de inventario

El Gerente Regional debe revisar en el histérico de un mes que las tomas fisicas de
inventario cumplan con lo siguiente:

1. Que el “Reporte final de almacén” se encuentre correctamente capturado en
existencias en relacidn al conteo fisico?.

'Y

Que no existan desviaciones significativas al hacer una revisién de conciliacion.

Mrm ~

3. Que los reportes que se generen en electrénico estén cargados en el Micrositio de
Intranet en la semana que corresponde.
4. Que el Reporte de validacion de puntos de control vigente se encuentre firmado por
D los responsables del control?®.

25 para Vista verificar que en el reporte se haya respetado el rango de impresién de viernes 06:00 a viernes
06:00 y que la hora de emisidn del reporte sea posterior al rango final de impresidn (para que se consideren
todos los movimientos).

26 Este reporte es enviado por Control Interno a los conjuntos.

MX-VIP-PO-PCPO-00 131 X Cinépolis VIP




P.0. PUNTOS CRITICOS PREOPERATIVOS

9.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin residuos, manchas ni polvo. Ademas de las siguientes especificaciones
adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion limpieza

Lentes 3D No engrasados y con las micas no empafiadas.

Con los asientos secos y sin sarro, chicles, papeles

Bafios - N ,
ni colillas en su interior ni tirados en el area.

Guias Rapidas/Apoyos

. Sin rayones.
Visuales Y

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos y sin roturas ni golpes. Ademads de las
siguientes especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion buen estado
Lentes 3D N.o rayados ni raspados y con las patillas no flojas
ni muy apretadas.
Con partes de metal Sin oxidaciones.
Casilleros No aboyados.
~ Sin accesorios flojos o faltantes, no rayados ni
Bafios
tapados.
Guias Rapidas/Apoyos
. No doblados.
Visuales
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10. Proyeccion y sonido

MX-VIP-PO-PCPO-00 134 -.f;{ Cinépolis VIP



P.0. PUNTOS CRITICOS PREOPERATIVOS

10.1. Reactivos
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10.1.1. Equipos de proyeccion

El Gerente Regional debe revisar que el 50 % de los equipos de proyeccién y sonido cumplan
con lo siguiente:

Que el proyector, el servidor Doremi, pedestal y
componentes estén?’:
1. e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento, la

@ temperatura del lugar fisico debe estar
entre 21 °Cy 25 °C en los casos de contar
con A/C.
2.

El Que el servidor Doremi no exceda el 70 % del porcentaje de su almacenamiento.

3 Que los extractores y ductos estén?®:

e Limpios.
@ P

e En buen estado de mantenimiento.

27 Los proyectores y servidores Doremi deben estar encendidos las 24 horas.
28 Fuera de funcidn, se debe solicitar que en uno de ellos se desprenda el ducto para revisar que no existan
rastros de polvo (aqui solo aplica una muestra aleatoria).
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Que los filtros internos del proyector estén:
e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento, no
rotos ni desprendidos del marco.

Que el Real D esté:
e Limpio.
e En buen estado de mantenimiento,
cuando estd operando el display debe
decir “Sync OK”.
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10.1.2. Racks de sonido

El Gerente Regional debe revisar en el 50 % de los equipos de rack de sonido que cumplan
con lo siguiente:

Que el rack y sus componentes estén?°:
e Limpios, incluyendo los ventiladores de los
1. amplificadores.
D e En buen estado de mantenimiento.
e Funcionando, al encenderlo los ventiladores
deben operar correctamente.

Que al solicitar al proyeccionista realizar una
prueba de sonido, todos los canales emitan
sonido, se puede revisar en sala o por la ventana
de proyeccidn3°,

DN

29 El equipo de sonido debe estar apagado antes de iniciar funcion.
30Sj un canal se escucha dudoso puede solicitar pausar la prueba para asegurar el correcto funcionamiento.
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10.1.3. TMS

El Gerente Regional debe revisar que el TMS cumpla con lo siguiente:

Que el TMS esté:
1. e Encendido las 24 horas del dia.
& ¢ Limpio.

e En buen estado de mantenimiento.

Que no exceda el 70 % de almacenamiento, se puede verificar en la pestaia de

E] “Informes”.
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Que todas las salas estén en linea, se puede verificar que en la pestafia “Pantalla”
estén todos los numeros de las salas del conjunto.

PR RN L e 9 -0~

#o JI¥c ¥c

o Jlio  Jio«o -

4,

Que las peliculas estén cargadas en cada servidor del proyector e igual a la
programacion de Vista en versiones y formatos.
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10.1.4. Limpieza

El Gerente Regional debe revisar en el Calendario limpieza de salas digitales vigente del 30
% de los equipos que se cumpla con lo siguiente antes de la primera funcién:

1.

Que se encuentre actualizado al dia con nombre y firma del responsable.

.’!
Iy
L]

.'Lir
| ll.""_'
—d

YV
[k
e, Srwiids 'S,

2. Que lo verificado en el dia se encuentre limpio

fisicamente.

T

§

E’;

L o
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10.1.5. Medidas preventivas y seguridad

El Gerente Regional debe revisar que todas las medidas preventivas y de seguridad cumplan
con lo siguiente:

Que el conjunto cuente con el A.V. Medidas preventivas y equipo de seguridad P&S
vigente y que esté:

1 e Limpios.
e En buen estado de mantenimiento.
e Enmicados.

e Ubicados en un area visible para los empleados y supervisores en donde se
tengan los equipos de seguridad en el area de proyeccion.

Que todos los empleados del darea tengan )’ {
2. conocimiento y lleven a cabo lo indicado en el ‘
@& A.V.Medidas preventivas y equipo de seguridad
P&S vigente. [\ ;
A
| PP
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10.1.6. Focos de repuesto

El Gerente Regional debe revisar que los focos de repuesto y la bitacora de peliculas
cumplan con lo siguiente:

1. Que se cuente con stock de focos de acuerdo a lo
& indicado por la Gerencia de Proyeccién3?.

Que la Bitacora de peliculas vigente esté:

2. e Actualizada.
e Con la firma del responsable de la actividad y del Supervisor de Proyeccién y
Sonido.

31 por lo menos un foco por cada tipo de proyector.
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10.1.7. Mantenimiento general

El Gerente Regional debe revisar que el mantenimiento de todas las areas en general
cumpla con lo siguiente:

1 Que las areas generales de proyeccién estén:
e Limpias.
e En buen estado de mantenimiento.
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10.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin residuos grasosos, manchas ni polvo. Ademds de las siguientes
especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion limpieza
Proyector y Real D Con Nel lente/ polarizador no
empafado.

Areas generales Sin telarafas.
Guias Répidas/Apoyos |

. Sin rayones.
Visuales

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos y sin abolladuras ni roturas. Ademas de las
siguientes especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion buen estado

Ventanas No flojas, rayadas.

‘ Sin grietas, humedad, ni dafios en la
Areas generales

pintura.
Guias Rapidas/Apoyos
. No doblados.
Visuales
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11. RH
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11.1. Reactivos
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11.1.1. Uniforme personal operativo y mantenimiento

El Gerente Regional debe revisar a todo el personal operativo y de mantenimiento durante
su recorrido para asegurarse que se cumpla con lo siguiente:

Que el conjunto cuente con el A.V. Presentacion personal vigente y que esté:
1. e Limpio.
e En buen estado de mantenimiento.
e Enmicado.
e Ubicado en la oficina de Recursos Humanos y a la mano.

Que el uniforme del personal operativo, de

2. limpieza y mantenimiento cumplan con lo

indicado en los apartados correspondientes [ 4
@ contenidos en el A.\V. Presentacidon personal

vigente.
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11.1.2. Vestimenta personal administrativo

El Gerente Regional debe revisar a todo el personal administrativo durante su recorrido
para asegurarse que se cumpla con lo siguiente:

Que la vestimenta del personal administrativo
1. cumpla con lo indicado en los apartados
D correspondientes contenidos en el AWM.
Presentacion personal vigente.
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11.1.3. Lineamientos MHA para personal operativo y administrativo

El Gerente Regional debe revisar a todo el personal durante su recorrido para asegurarse
que se cumpla con lo siguiente:

1. Que todo el personal cumpla con los
® lineamientos MHA indicados en el A\
Presentacion personal vigente.
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11.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin residuos, manchas, polvo ni rayones. Ademdas de las siguientes
especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion limpieza

Guias Répidas/Apoyos |
. Sin rayones.
Visuales

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos, sin roturas ni arrugados. Ademas de las
siguientes especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion buen estado

Guias Rapidas/Apoyos
. P POy No doblados.
Visuales
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12. Oficinas
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12.1. Reactivos
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12.1.1. Tablero de indicadores

El Gerente Regional debe revisar que las oficinas cumplan con lo siguiente:

Que se encuentre publicado y actualizado en Gerencia.

1.
D

Sabado

Domingo
Lunes
Martes
Miércoles

Jueves

2. Que esté actualizado de acuerdo a la frecuencia de cada indicador que se muestra en
& ¢l A\V. Frecuencias Tablero indicadores vigente.

3. Que se verifique en forma aleatoria la veracidad de la informacién del tablero de
B indicadores.
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Que el conjunto cuente con el A.\V. Frecuencias Tablero indicadores vigente y que esté:
e Limpio.

e En buen estado de mantenimiento.
e Enmicado.

e Ubicado a un costado del tablero de indicadores.

Que se cumpla con todas las caracteristicas =

contenidas en el A.V. Frecuencias Tablero b
indicadores vigente.
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12.1.2. Configuracion ESP

El Gerente Regional debe revisar que en la configuracién ESP se cumpla con lo siguiente:

1.

personal ESP — Time Tracker vigente.
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12.1.3. Guias de posicionamiento ESP

El Gerente Regional debe revisar en las guias de posicionamiento de un departamento, que
se cumpla con lo siguiente:

Que estén publicadas en el formato de “Guias de posicionamiento” vigente a un lado
de la computadora que tenga ESP y que esté firmada por el Gerente de Conjunto y el
Gerente Regional.

My =

Que haya relacion en el numero de POS que tenga con los disponibles en el conjunto.

[ ] ]
[ N |
ava

Que estén cargadas en ESP correctamente en el apartado de Guia de
posicionamiento. Deben estar cargados en todos los departamentos (excepto fijos).

|
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12.1.4. Historial de volumen ESP con comentarios

El Gerente Regional debe que se cumpla con lo siguiente:

Que en el historial de Volumen ESP con comentarios de una semana se tenga registro de:

e Las transacciones de todos los departamentos (con excepcién de “Fijos”) del
histérico de la Ultima semana.

e Los comentarios con el presupuesto de asistentes, la asistencia real y el
estreno mas importante.

T T U P
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TAQLELA DILCTRZA COMPIT_TIE FDOO

. wt mer — el
b a (
300 ar .
N \
Iar (
ar ‘ 2 (
a % 7 (
a L » o ' 14
4 (13 2 )14 L L
™ e 145 » "
e 04 s . C
109 R " 1
. 143 v ) "
™
' 18 L s
> 129 ‘ . -
~n “ w 4

MX-VIP-PO-PCPO-00 160 % T Cinépolis VIP




P.0. PUNTOS CRITICOS PREOPERATIVOS

12.1.5. Proyeccion de volumen ESP con base a la semana

El Gerente Regional debe revisar que la proyeccién de volumen cumpla con lo siguiente:

1. Que al calcular la variacién de asistentes vs presupuesto de las ultimas 5 semanas, el
resultado coincida con lo registrado en la proyeccidn de volumen.

Que al revisar la proyeccion de volumen de una semana al momento de la revision,
E] ésta tenga registrado en los comentarios el presupuesto de asistentes, la asistencia
real y el estreno mds importante.

ESP Scheduling Program = — 5 ]

Archivo Editar Formulario Volumen Herramientes Ayuda

D atras | () =Y ©) Ajustar valores seleccionado por 0% - Ventas Transaccones —:— Expandir/Contraer todo [ Generar proyecdin.

Horario actual

Glincieal Proyeccion de Volumen jcscia
TAQUILLA | DULCERIA | COFFEE_TRE | FDOS

Comentarios

FFTO 5,000. Estreno: Brigada de élite]

Transacciones

Hora vie sab dom lun mar| mig Jue|~
& 04:00 a.m.
() 05:00 a.m.
& Principal ] 06:00 a.m.
& 07:00 a.m.
R, empleados DEEE) S m,
& 09:00 a.m.
— & 10:00 a.m. 1
L) Herarie ) 11:00 am. 1
- & 12:00 p.m.
32) Personal 1 (£ 01:00 p.m. P 4 4 3 [ [ 0
(& 02:00 p.m. 0 4 il ] 0 0 0
) Reportes (& 03:00 p.m. 0 8 3 12 0 1 0
& 04:00 p.m. 0 14 13 14 £l 8 2
o3 Apets (£ 05:00 p.m. 17 14 6 15 1 15 4|
NS ] 06:00 p.m. 13 4 22 31 7 6 9
& 07:00 p.m. 12 8 19 19 8 16 14
A Herramientas (+) 08:00 p.m. 19 14 16 10 8 20 17
& 09:00 p.m. 19 13 22 13 7 16 9
iRegistrese hoy! & 10:00 p.m. 9 9 6 3 2 3 7
£111:00 n.m. n > n n o n gl =2
| Total semanal: 627
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12.1.6. Respaldo ESP

El Gerente Regional debe revisar lo siguiente:

Que se tenga el respaldo ESP de la ultima base de

1. datos disponible, éste debe estar en una USB o

g una computadora diferente y que sea la base de
datos, no los horarios en PDF.
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12.1.7. ESP cargado en HumanWeb

El Gerente Regional debe revisar lo siguiente:

Que al revisar los horarios de ESP de HumanWeb de 3 empleados, éstos cumplan con

lo siguiente:
1. e Estén cargados en Humanweb desde el inicio de la semana.
E] e El registro en el rol coincida con las checadas del empleado. No deben tener

desfases mayores a 30 minutos.

1d Lmplends Sem DNP Tmpleado ComCenter Barnrds IAF UL Nlorarto Mareacion WT I Kt ¥ Junt
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12.1.8. Prendmina en HumanWeb

El Gerente Regional debe revisar en 3 empleados que la la prendmina y su administracién
cumpla con lo siguiente:

1. .. .
El Que la prendmina se genere a través de HumanWeb.

Humanieb - Reportes % | = i s
€« C | [ 148.244.169.74/huma mon, prenomina 7 W ] =
Complejo: C. Plaza Morelia Fechas: 1/5/2013 - 2/5/201 0
salir Tpleado Nombre Hrs. Plan. - Hrs. Lab. Costo Empleado(20.52) Horas Domingos Costo(35%) Dias Fssﬁm
57739 A ELIZABETH 15:0 1158 30712 0:0 $0.00 7:29 $307.12
95007  ADRIANA 14:0 12:9 $249.32 0:0 $0.00 6115 $256.50
78172  ALBERTO JESUS 7:30 7:30 $153.90 0:0 $0.00 7:30 $307.80
80484  ALEJANDRO 15:0 15:0 $307.80 0:0 $0.00 7:30 $307.80
92023  ALEX EDUARDO 7:30 7:30 $153.90 0:0 $0.00 7:30 $307.80
68576 ALMA JAZMIN L 7:30 7:30 $153.90 0:0 $0.00 7:30 $307.80 E
64815  ANA ALEJANDRA 15:0 14:50 $304.38 0:0 $0.00 7:28 $306.43
54978 ANA CECILIA 7:30 7:30 $153.90 0:0 $0.00 7:30 $307.80
63512  ANA CRISTINA 15:0 14:45 $302.67 0:0 $0.00 7:23 $303.01
78445 ANA PAULINA 7:30 7:30 $153.90 0:0 $0.00 7:30 $307.80
80864 ANGEL 15:0 14:57 $306.77 0:0 $0.00 7:30 $307.80
51962 ANITA RODRIGUEZ 15:0 15:0 $307.80 0:0 $0.00 7:30 $307.80
80487  ARACELI 15:0 14:54 $305.75 0:0 $0.00 7:30 $307.80
90133 ARMANDO 15:0 14:59 $307.46 0:0 $0.00 7:30 $307.80
03220 ARTURO CHAVEZ 18:15 17:55 $367.65 0:0 $0.00 7:15 $207.54
94008  ASHANTI 15:30 15:30 $318.06 0:0 $0.00 7:30 $307.80
46665  ASTRID ESTRELLA 15:0 15:0 $307.80 0:0 $0.00 7:30 $307.80
71458 BELEN 15:0 15:0 $307.80 0:0 $0.00 7:30 $307.80
92064 BERENICE 15:0 15:0 $307.80 0:0 $0.00 7:30 $307.80
95721 BLANCA DAISY G 15:0 15:0 $307.80 0:0 $0.00 7:30 $307.80
66410  BRISEIDA 7:30 7:23 $151.51 0:0 $0.00 7:23 $303.01
51883 CHRISTIAN A. 7:30 7:30 $153.90 0:0 $0.00 7:30 $307.80
31354  CHRISTIAN ARIC 15:0 15:0 $307.80 0:0 $0.00 7:30 $307.80
26879 CLAUDIA GZL 7:30 7:30 $153.90 0:0 $0.00 7:30 $307.80
43788  CRISTINAG 7:30 7:29 $153.56 o:0 $0.00 7:29 $307.12 <

« . D

Que si hay diferencias al revisar las horas trabajadas vs con la prenémina y
HumanWeb, éstas se encuentren en un formato donde el Gerente de Conjunto
autoriza la diferencia con su firma.

2.
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3. Que en las checadas de HumanWeb del dia o dias anteriores no existan ediciones
E] manuales (horas en color verde) no autorizadas por el Gerente de Conjunto3?.

4. Que en el reporte de costo por empleado al elegir el nombre y la quincena pagada no
E] muestre ediciones y si las hay, deben estar firmadas por el Gerente.

32 Las horas negras son las que no tienen ediciones, las rojas son las que no checé el empleado y las azules son
las que no corresponden con el horario ESP.

MX-VIP-PO-PCPO-00 165 %i‘{ Cinépolis VIP



P.0. PUNTOS CRITICOS PREOPERATIVOS

12.1.9. Procesos de bajas de empleados
El Gerente Regional debe revisar lo siguiente:
Que al revisar en el proceso de baja de tres empleados los expedientes de baja finiquito

tengan todos los documentos con el nombre completo, firma vy letra tal cual aparezca
en una identificacion oficial y huellas dactilares de ambos dedos indices y cuente con

lo siguiente:
1. e Renuncia original.
El e Calculo de finiquito.

e Copia del recibo del cheque.
e Copia identificacidn oficial.
e Coincida con la baja registrada en PS.
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12.1.10. Expedientes de personal

El Gerente Regional debe revisar tres expedientes de empleados y comprobar que se
cumpla con lo siguiente:

Que el expediente del empleado se encuentre en carpeta con nombre y nimero de
empleado en pestafia y que contenga en este orden lo siguiente:
e Copia IFE, pasaporte o cédula.
e Contrato con nombre completo, firma de pufio y letra tal cual aparece la
1. identificacion oficial, huellas dactilares de ambos dedos indices33.
e Solicitud de empleo pufio y letra del empleado.
e Altaen el IMSS.
e Contrato de apertura bancaria.
e En el caso administrativo, péliza de vidas.
e Contrato de Fianzas, si tiene contacto con el area de valores.

Que los expedientes junto con sus recibos de
némina estén resguardados bajo llave por:

2. e El Gerente de Conjunto, para los
@ empleados administrativos.
e ElResponsable de RH, para los empleados
operativos.

Que el personal administrativo involucrado en el area de valores del conjunto, cuente
con su respectivo expediente de fianzas de fidelidad:

e Copia de identificacién del colaborador por los dos lados.

e Copia de identificacion del obligado solidario por los dos lados.
Copia del comprobante de domicilio del obligado solidario y del colaborador.
Formato de fianza de fidelidad, firmado y que su informacidén corresponda al
IFE y comprobante de domicilio del colaborador y obligado solidario.

6

33 Pueden ser contratos de dos tipos: indeterminado si tiene més de un afio o determinado si tiene menos.
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12.1.11. Cortes sorpresa

El Gerente Regional debe revisar que se cumpla con lo siguiente:

1. Que al revisar en un corte sorpresa a Comanderos, Dulceria, Alimentos y otro en
Taquilla (si aplica), que el reporte Cashier Session Reconciliation se encuentre impreso,
al diay firmado por el Vendedor y Responsable del Negocio.
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12.1.12. Limpieza

El Gerente Regional debe revisar que la limpieza de todas las oficinas cumpla con lo
siguiente3*:

Que las oficinas estén:
1. e Limpias, sin materiales que no
D correspondan al area.
e En buen estado de mantenimiento.

Que el mobiliario (escritorio, mesas, sillas, closet,

etc.) esté:
2. e Limpio.
@ e En buen estado de mantenimiento.

e Con los utensilios de la oficina ordenados
y clasificados.

Que los equipos (copiadoras, calculadoras,
computadoras, impresoras, servidores, etc.)

estén:
3. e Limpios.
@ e En buen estado de mantenimiento.

e Ordenados.
e Apagados cuando no estén siendo
utilizados.

34 Las oficinas pueden ser de gerencia, subgerencia, RH, valores, cuarto de empleados.
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12.1.13. Evidencia de seguimiento a FDV

El Gerente Regional debe revisar que haya evidencia del seguimiento de FDV y que cumpla
con lo siguiente3®:

Que el “Plan de accidn de los circulos de venta” cumplan con lo siguiente:
1 e Que haya uno por semana en paperless.
e Que se llene de acuerdo a instrucciones.
e Que sea SMART y cuenten con su respectivo seguimiento.

Que el “Plan de accidn de los foros de servicio” cumpla con lo siguiente:
2 e Que haya uno por mes en paperless.
e Que se llene de acuerdo a instrucciones.
e Que sea SMART y cuenten con su respectivo seguimiento.

Que el “Plan de accidn de los toma 1” cumpla con lo siguiente:
3. e Que haya uno por semana en paperless que contenga los 7 dias de la semana.
e Que se llene de acuerdo a instrucciones.
e Que la pantalla esté ubicada en el cuarto de empleados.
e (Que sea SMART y cuenten con su respectivo seguimiento.

35 Los formatos de Plan de accién son enviados por el area de Recursos Humanos.
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12.1.14. Planes de accidn de auditorias preoperativas

El Gerente Regional debe revisar en el Micrositio de Intranet en la carpeta “O.
Intervenciones GR” correspondiente a la semana de la ultima intervencién de auditoria
preoperativa que se cumpla con lo siguiente:

Que contenga los siguientes documentos:
e PDF de OPS de la auditoria con el nombre de “Auditoria preoperativa

1. XX.XX.XX”, donde las equis son la fecha en la que se hizo la auditoria.

El e PDF de OPS de la auditoria con el nombre de “Proteccion Civil/Energia
Eléctrica/MHA XX.XX.XX”, donde las equis son la fecha en la que se hizo la
auditoria.

Que contenga el documento escaneado con las observaciones recopiladas por el
2. Gerente de Conjunto/Administrativo durante la auditoria con el Gerente
E] Regional/Auditor Operativo/Supervisor Regional de Mantenimiento con el nombre de
“Observaciones XX.XX.XX", donde las equis son la fecha en la que se hizo la auditoria.

3. Que contenga un formato libre con cada reactivo negativo de la auditoria,
E] observaciones recopiladas de la intervencidn, acciones a realizar, responsable y fecha
de cumplimiento con el nombre de “Plan de accion”.
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12.1.15. Documentacion MHA

El Gerente Regional debe revisar que toda la documentacion de Manejo Higiénico de
Alimentos cumpla con lo siguiente:

1 Que se encuentren impresos los siguientes documentos:
% e Politica de la empresa en Manejo Higiénico de Alimentos.
e Norma de Manejo Higiénico de Alimentos.

Que se tenga la carpeta de control de plagas actualizada con lo siguiente:
e Que esté de acuerdo al contrato.

2.
e Que tenga el indice.

e Que la documentacion coincida con la del contrato.
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12.2. Glosario
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LIMPIOS(AS): Sin residuos, manchas ni polvo. Ademas de las siguientes especificaciones
adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion limpieza

Guias Répidas/Apoyos |
. Sin rayones.
Visuales

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: Completos y sin roturas, desportilladuras ni golpes.
Ademads de las siguientes especificaciones adicionales para estos articulos/areas:

Articulos/areas Especificacion buen estado

Guias Rapidas/Apoyos

. No doblados.
Visuales
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13. Tabla de cambios
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Revision Descripcion de cambios

00 Documento original 28/07/16
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14. Documentos de
referencia
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Documento vigente Clave

M.P.O. Sistema de administracion de personal ESP-Time Tracker MX-TRA-MPO-SAPET

Lavado de manos

Lavado de vegetales

Acomodo de productos congelados

Aspiradora de mochila y accesorios
Caracteristicas de recepcién de productos
Criterios sanitarios POPCORN: orden y limpieza a detalle
Cuidados generales para congeladores
Frecuencias tablero indicadores

Mdquina Comanche y accesorios

Layout peridédico mural

Limpieza de lentes de proyeccion

Medidas preventivas y equipo de seguridad P&S

Técnica de etiquetado de productos

Condiciones generales equipos refrigeracidén y congelacién

Métodos de medicion de temperaturas

Presentacién personal

Procedimiento Primeras Entradas y Primeras Salidas (PEPS)

Rol de Gerente en Turno

Bitacora de articulos extraviados u olvidados
Bitacora del control de lentes

Bitdcora de control y calidad en salas
Bitdcora de peliculas

Bitacora de limpieza de bafios

Registro de recepcion de alimentos

Rol de limpieza de Cocina y area de Entrega

Calendario limpieza de salas digitales
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MX-VIP-GR-LVVG
MX- VIP -AV-APC
MX-VIP-AV-ASMA
MX-VIP-AV-CRCP
MX- VIP -AV-CSP
MX-VIP-AV-CGC
MX-VIP-AV-FTI
MX-VIP-AV-MQCA
MX-VIP-AV-LPM
MX- VIP -AV-LMLTP
MX-VIP-AV-MPES
MX- VIP -AV-TEP
MX-VIP-AV-CERC
MX- VIP -AV-MMT
MX- VIP -AV-PPE
MX- VIP -AV-PEPS
MX- VIP -FT-RGTE
MX-VIP-FT-BAEO
MX-VIP-FT-BCLT
MX-VIP-FT-BCCS
MX-VIP-FT-BPEL
MX-VIP-FT-LMBF
MX-VIP-FT-RRCA
MX-VIP-FT-RLCE
MX-VIP-FT-CLSD
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Documento vigente Clave

Registro de activacién de membresia NA
Autorizacién de pago en parcialidades NA
Contrato de membresia NA
Reporte de Validacion de Puntos de Control NA
Cronograma de medios NA
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