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CiﬂépO'iS Presentacién personal

EMPLEADO GENERAL

Los empleados generales (operativos, limpieza, Auxiliares de Almacén) deben portar el uniforme
adecuadamente , fajado, planchado limpio, en buen estado y de acuerdo con la Politica de
Diversidad e inclusion vigente, ademas de cumplir con los siguientes aspectos:

-
o c\népo!is

EN AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

(Cocina, Dulceria, Coffee Tree/Cinecafé, Baguis)

. Lineamientos generales . Lineamientos MHA
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cinépolis

Presentacion personal

EMPLEADO GENERAL

Cabellorecogido.

Si usan barba, ésta no debe ser mayoralcmy
si usan bigote, éste no debe pasar la comisura
del labio. Los que estén en contacto con
alimentos no pueden usar alguno de los dos.

Gorra con la visera alineada a la cara, ajustada
perfectamente ala cabeza y que permita ver
el rostro del empleado.

Aretes no mayores a 2 cm. En dreas de
preparacion de alimentos no se deben usar.

Magquillaje discreto. En areas de preparacion
de alimentos, sin maquillaje.

Sin collares, cadenas, piercings, anillos,
pulseras o cualquier tipo de adorno. El
personal que no tenga contacto con
alimentos puede portar anillo de matrimonio.

Pin de Cinépolis arriba del gafete, pin
tematico en la manga izquierda de la playera
(opcionales) y gafete del lado derecho y
cumpliendo con lo indicado en la seccién
Gafete. No aplica para los de limpieza

Si se usa playera debajo del uniforme, esta
debe ser del mismo color.Sinoloes, debe ser
de cuello “V”. Debe estar bien fajada.

Playera del uniforme limpia, bien fajada y sin
modificaciones.

@ Chamarra oficial con pines sobre ella.

0 Cinturén negro, delgado, con hebilla

discreta.

Sin  reloj, con excepcidon de los
Encargados de Arquilla y Supervisor de
Cuadrilla de Limpieza que lo deben tener
sincronizado con el horario de TMS.

Sin heridas expuestas y que no fumen en
algun area del Conjunto.

URas cortas, limpias, sin esmalte y no
postizas.

Sin  celulares, radio localizadores o
reproductores de  musica, boligrafos,
lapices, termdmetros, sujetadores u otros
objetos desprendibles en los bolsillos del
uniforme.

Pantaldn caqui no entubado con bastilla
que no toque el piso. Prohibido utilizar
mezclilla.

Calcetines color obscurovy lisos.

Calzado negro, cerrado, bien lustrado vy

@ que nosean tipo balerina. Si son tenis

deben sercompletamente negros.

EN AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

(Cocina, Dulceria, Coffee Tree/Cinecafé, Baguis)

Cofia en é&reas de preparacién de alimentos y

° almacenes. Se recomienda que la cofia cubra las
orejas para que abarque todo el cabello, incluso
patillas. El personal de Cocina debe tener todo el
cabello cubierto. No se penalizara que el uso de
esta sea porarriba de la oreja.

Guantes de polipapel al tener contacto con los
alimentos. No se deberan usar guantes de latex.

Cubrebocas limpios y en buen estado en las
adreas de preparacién de alimentos. Esté
permitido el trafico sin cubrebocas mientras
no permanezca por un tiempo prolongado.
No se debe portar en puntos de venta ni
cualquier otra area. Al quitarlo se debe
colocar en el brazo agarrandolo de los tirantes
para no contaminar. La duracién para el
cubrebocas es de un dia.

Coffee Tree/Cinecafé y Baguis mandil como
parte del uniforme, limpio y en buen estado.

. Lineamientos generales . Lineamientos MHA

Este documento debe
estar ubicado en la oficina
de Recursos Humanos y a
lamano.

LIMPIOS: sin manchas.

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: no roto, desgastado ni
decolorado.
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:inépolis Presentacién personal

PERSONAL ADMINISTRATIVO / ALMACEN MUJER

Los empleados administrativos y de Almacén deben portar el uniforme adecuadamente, fajado,
planchado, limpio, en buen estado de mantenimiento y de acuerdo con la Politica de Diversidad e
inclusion vigente. Se sugiere revisar en el orden mostrado a continuacion:

EN AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

(Cocina, Dulceria, Coffee Tree/Cinecafé, Baguis)

‘ Lineamientos generales ‘ Lineamientos MHA
MX-TRA-GO-PPE-OI



cinépolis

Presentacion personal

PERSONAL ADMINISTRATIVO / ALMACEN MUJER

Cabello recogido.

Aretes no mayores a 2 cm. En &reas de
preparacién de alimentos no se deben
usar.

Maquillaje  discreto, en dreas de
preparacién de alimentos sin maquillaje.

Sin collares, cadenas, piercings, anillos,
pulseras o cualquier tipo de adorno. El
personalque no tenga contacto con
alimentos puede portar anillo de
matrimonio.

Camisa de vestir con cuello (sin escote) y
con lamanga no menora 3/4.

Gafete de lado izquierdo y cumpliendo
con loindicado enla seccidon Gafete.

Sin heridas expuestas y que no fumen en
algun area del Conjunto.

Ufas cortas, limpias, sin esmalte y no
postizas.

Sin celulares, radio localizadores o
reproductores de musica, boligrafos,
lapices, termometros, sujetadores wu
otros objetos desprendibles en los
bolsillos del uniforme.

Pantalén de vestir/gabardina o falda
de vestir minimo 2 dedos por debajo
de la rodilla. Estd prohibido usar
mezclilla.

Calzado de vestir, cerrado, bien lustrado
y que no sean tipo balerina.

EN AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

(Cocina, Dulceria, Coffee Tree/Cinecafé, Baguis)

Cofia en areas de preparacion de alimentosy
almacenes. Se recomienda que la cofia cubra
las orejas para que abarque todo el cabello,
incluso patillas. En Cocina se debe tener todo
el cabello cubierto. No se penalizard que el
uso de esta sea por arriba de la oreja.

Guantes de polipapel al tener contacto con
los alimentos. No se deberan usar guantes de
latex.

. Lineamientos generales

LIMPIOS: sin manchas.

Cubrebocas limpios y en buen estado en las
areas de preparacidon de alimentos. Estd
permitido el trafico sin cubrebocas mientras
no permanezca por un tiempo prolongado.
No se debe portar en puntos de venta ni
cualquier otra édrea. Al quitarlo se debe
colocar en el brazo agarrandolo de los tirantes
para no contaminar. La duracién para el
cubrebocas es de un dia.

. Lineamientos MHA

Este documento debe
estar ubicado en Ia
oficina de Recursos
Humanosy ala mano.

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: no roto, desgastado ni
decolorado.
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CiﬂépOliS Presentacion personal

PERSONAL ADMINISTRATIVO/ALMACEN HOMBRE

Los empleados administrativos y de Almacén deben portar el uniforme adecuadamente, fajado,
planchado, limpio, buen estado de mantenimiento y de acuerdo con la Politica de Diversidad e
inclusion vigente. Se sugiere revisar en el orden mostrado a continuacion:

EN AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

(Cocina, Dulceria, Coffee Tree/Cinecafé, Baguis)

‘ Lineamientos generales . Lineamientos MHA
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cinépolis

Presentacion personal

PERSONAL ADMINISTRATIVO/ALMACEN HOMBRE

Cabello recogido.

Aretes no mayores a2 cm. En dreas de
preparacién de alimentos no se deben
usar.

Sin  collares, cadenas, piercings,
anillos, pulseras o cualquier tipo de
adorno. El personal que no tenga
contacto con alimentos puede portar
anillo de matrimonio.

Si usan barba, ésta no debe ser mayor
a 1cm y si usan bigote, éste no debe
pasar la comisura del labio. Los que
estén en contacto con alimentos no
podran usar alguno de los dos.

Camisa de vestir manga largay porten
corbata sin  importar la zona
geografica (no debe usar corbata en
area de preparacién de alimentos).

Gafete de lado izquierdo vy
cumpliendo con lo indicado en la
seccion Gafete.

URAas cortas, limpias, sin esmalte y no
postizas.

Sin heridas expuestas y que no
fumen en algun area del Conjunto.

Sin celulares, radio localizadores o
reproductores de musica, boligrafos,
l[apices, termdmetros, sujetadores u
otros objetos desprendibles en los
bolsillos del uniforme.

Pantalén de vestir/ gabardina.
Prohibido usar mezclilla.

Calzado de vestir, cerrado y bien
lustrado.

EN AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

(Cocina, Dulceria, Coffee Tree/Cinecafé, Baguis)

Cofia en areas de preparacion de alimentosy
almacenes. Se recomienda que la cofia cubra
las orejas para que abarque todo el cabello,
incluso patillas. En Cocina se debe tener todo
el cabello cubierto. No se penalizard que el
uso de esta sea por arriba de la oreja.

Guantes de polipapel al tener contacto con
los alimentos. No se deberdn usar guantes de
latex.

Cubrebocas limpios y en buen estado en las
areas de preparacion de alimentos. Esta
permitido el trafico sin cubrebocas mientras
no permanezca por un tiempo prolongado.
No se debe portar en puntos de venta ni
cualquier otra éarea. Al quitarlo se debe
colocar en el brazo agarrandolo de los tirantes
para no contaminar. La duracién para el
cubrebocas es de un dia.

. Lineamientos generales . Lineamientos MHA

LIMPIO: sin manchas.

Este documento debe
estar ubicado en la oficina
de Recursos Humanos y a
la mano.

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: no roto, desgastado ni
decolorado.
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CiﬂépOliS Presentacion personal

ENCARGADO Y AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

El personal de Mantenimiento y sus auxiliares deben portar el uniforme adecuadamente, fajado,
planchado, completo, limpio, en buen estado de mantenimiento y de acuerdo con la Politica de
Diversidad e inclusion vigente. Se sugiere revisar en el orden mostrado a continuacion:

EN AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

(Cocina, Dulceria, Coffee Tree/Cinecafé, Baguis)

. Lineamientos generales ‘ Lineamientos MHA
MX-TRA-GO-PPE-O1



cinépolis

Presentacion personal

ENCARGADO Y AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Cabellorecogido.

Aretes no mayores a 2. cm. En dreas de
preparacion de alimentos no se deben
usar.

Sin  cadenas, anillos, pulseras o
cualquier tipo de adorno. El personal
que no tenga contacto con alimentos
puede portar anillo de matrimonio.

Si usan barba, ésta no debe ser mayor
a 1 cm vy si usan bigote, éste no debe
pasar la comisura del labio Los que
estén en contacto con alimentos no
podran usaralguno de los dos.

Pin de Cinépolis arriba del gafete, pin
tematico en la manga izquierda de la
playera (opcionales) y gafete de lado
derecho y cumpliendo con lo indicado
en la seccion Gafete.

Si se usa playera debajo del uniforme
debe ser del mismo color, si no lo es,
debe ser de cuello “V”. Debe estar bien
fajada.

Playera del uniforme limpia, bien
fajada y sin modificaciones. Usar la
playera exclusiva de mantenimiento,
prohibido usar la playera de empleado
general.

Cinturon negro, delgado, con hebilla
discreta.

URAas cortas, limpias, sin esmalte y no
postizas.

Sin heridas expuestas y que no
fumen en ningun area del conjunto.

Pantalén caqui no entubado con
bastilla que no toque el piso.
Prohibido utilizar mezclilla.

Sin celulares, radio localizadores o
reproductores de musica, boligrafos,
l[apices, termdmetros, sujetadores u
otros objetos desprendibles en los
bolsillos del uniforme

Calcetines color obscuroy lisos.

Calzado negro o café, tipo industrial
y con agujetas negras.

EN AREA DE PREPARACION DE ALIMENTOS

(Cocina, Dulceria, Coffee Tree/Cinecafé, Baguis)

Cofia en areas de preparacién de alimentos y almacenes. Se recomienda que la cofia
cubra las orejas para que abarque todo el cabello, incluso patillas. En Cocina se debe
tener todo el cabello cubierto. No se penalizara que el uso de esta sea por arriba de la

oreja.

Cubrebocas limpios y en buen estado en las areas de preparacion de alimentos. Esta
permitido el trafico sin cubrebocas mientras no permanezca por un tiempo prolongado.
No se debe portar en puntos de venta ni cualquier otra adrea. Al quitarlo se debe colocar
en el brazo agarrandolo de los tirantes para no contaminar. La duracion para el

cubrebocas es de un dia.

. Lineamientos generales . Lineamientos MHA

LIMPIO: Sin manchas.

BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: No roto, desgastado ni

decolorado.

Este documento

debe

estar ubicado en la oficina

la mano.

MX-TRA-GO-PPE-01
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CiﬂépOliS Presentacion personal

GAFETE

Al revisar, el gafete de los empleados, éste se debe encontrar:
* Limpio.
* En buen estado de mantenimiento.
* Cumpliendo con los siguientes aspectos:

Un solo nombre del empleado, sin

° apellidos, escrito con la primera Sin calcomanias ni nada que afecte su
letra en mayUsculay como aparece imagen.
en némina.

e Rotulado sobre cinta transparente
y fuente de color blanco.

Nota: no se debe usar en areas de preparacién de alimentos.

La presentacion del personal administrativo, operativo y de Mantenimiento, debe alinearse de
acuerdo con la Politica de Diversidad e inclusion vigente, la cual estipula que se debe asegurar la
diversidad y el acceso laboral a la organizacion a todas las personas, sin importar su apariencia
fisica (uso de tatuajes, uso de color de cabello, uso de aretes, u otra caracteristica personal),
caracteristicas genéticas, orientacion sexual, identidad de género y discapacidades.

Este documento debe
estar ubicado en la oficina
BUEN ESTADO DE MANTENIMIENTO: no roto, desgastado, de Recursos Humanos y a
rayado ni despintado. la mano.

LIMPIO: sin manchas.
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Revision 01: 25 de marzo de 2020

Cancelay sustituye: GO Presentacién personal TRA Rev. O, publicada el 19 de diciembre de 2019

AUTORIZACIONES

NOMBRE PUESTO RUBRICA
, Alberto Alcaraz subdirector
Elaboro Aquilar de Procesos
9 y Calidad
Revisé Alfredo Fernando Gerente
Manzo Suarez de Operaciones
VB Yessica Beatriz Gerente
’ Estrada Ibarra de Capacitacion
. Carlos Covarrubias Gerente
Autorizo . .
Cisneros de Operaciones
TABLA DE CAMBIOS
Revision Descripcion de cambios Fecha
1. Se actualizd el uniforme del personal operativo y de
mantenimiento.
2. Seactualizaron los lineamientos de uso de cubrebocas y cofia.
01 3. Seactualizé el gafete. 25/03/2020
4. Se alined con la Politica de Diversidad e inclusion y se

aplicaron los cambios correspondientes al uso de aretes,
barba/bigote y cabello.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documento vigente

Politica de Diversidad e inclusion NA

Toda lainformacion contenida en este documento es confidencial y se proporciona como una fuente de informacion para la operacion de los procesos
administrativos, operativos y de soporte de Cinépolis (incluyendo a cualquiera de sus empresas afiliadas y/o subsidiarias, 0 a aquellas que de tiempo en
tiempo formen parte del Grupo Cinépolis). Por lo tanto, queda estrictamente prohibida la publicacion, divulgacién y utilizaciéon de su contenido por
cualquier medio, para fines propios o de terceros no autorizados y sin el consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis.



