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CINÉPOLIS CORPORATIVO 

Revisión 5: 04 de diciembre de 2012. 

 

Toda la información contenida en este documento es confidencial y se 

proporciona como una fuente de información para la operación de los 

procesos administrativos, operativos y de soporte de Cinépolis. Por lo tanto 

queda estrictamente prohibida la publicación, divulgación y utilización de 

su contenido por cualquier medio, para fines propios o de terceros no 

autorizados y sin el consentimiento expreso y por escrito de Cinépolis.  
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Objetivo 

Esta herramienta de auditoría tiene como objetivo alinear los procesos 

establecidos de las áreas que se evalúan: control administrativo, control de 

inventarios, publicidad e imagen, filosofía de ventas y administración de 

personal. 

 

Frecuencia 

Esta evaluación debe aplicarse por lo menos una vez al mes en todos los 

conjuntos de la marca Cinépolis.  

 

Horario de Aplicación 

Esta evaluación puede ser aplicada durante o fuera del horario de 

operación del conjunto. 

 

Ponderaciones
1

 

Los pesos que tienen cada una de las áreas que considera esta herramienta 

son: 

 

Áreas Ponderación 

Control administrativo 27% 

Control de inventarios 31% 

Publicidad e imagen 18% 

Filosofía de ventas 4% 

Administración de personal 20% 

Total 100% 

  

                                       

 
1

 Estas ponderaciones pueden ser modificadas. En caso de ser así, será notificado por la 

Gerencia de Operaciones. 
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Personas Involucradas en la Auditoría
2

 

Durante la aplicación de la herramienta, es indispensable la presencia del 

Gerente Regional, el Gerente de Conjunto y/o el Gerente en Turno, así 

mismo es recomendable el apoyo del Encargado de Almacén y la persona 

responsable de Recursos Humanos. 

 

Forma de Evaluar 

La herramienta se aplica a través de diferentes tipos de verificación. En 

caso de que el cine cumpla con los criterios establecidos, se deberá 

calificar con un “SI”, en caso contrario un “NO” y cuando la situación no 

aplique un “NA”. 

 

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 desviación grave, podrá sancionar la falta con 5 puntos 

adicionales. 

 

La simbología utilizada en este manual para determinar el método de 

revisión es la siguiente: 

 

 Verificación visual. 

 Verificación oral. 

 Verificación sobre registros. 

 Verificación a base de tiempo. 

 Verificación sobre el sistema computacional. 

 Verificación mediante un cálculo o análisis. 

  

                                       

 
2

 En caso de que se compruebe que esta herramienta de auditoría no se aplica de forma 

correcta y bajo los criterios establecidos, se sancionará a las personas involucradas a 

través de un acta administrativa o penalización de su compensación económica variable. 
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2.1. Horarios de 
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El Gerente Regional debe revisar que los horarios de programación 

cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que consideren un promedio semanal 

mínimo de 3.5 funciones diarias en 

temporada baja y de 4.2 en temporada 

alta. La programación puede variar en 

base a la oferta y a la demanda de 

clientes y/o la oferta de la competencia 

directa. 

Si el promedio de funciones es 

diferente, se debe validar que se genere 

por lo menos el promedio de funciones 

que se hizo el año anterior. 

 

2. 

 

Que se aplique adecuadamente la “Regla 

30/30”, que consiste en programar no 

más del 30% de la capacidad instalada 

del cine en un lapso de 30 minutos. 

 

3. 

 

Que adicional a la regla 30/30, se tome 

en cuenta el análisis de flujo de 

asistentes, basándose en el Traffic Flow 

Analysis (Anexo 1) de las dos semanas 

previas de la misma temporada. 

 

4. 

 

Que existan de 10 a 20 minutos de 

tiempo entre las funciones, puede ser 

más de este tiempo siempre y cuando 

no se sacrifiquen funciones, ni 

promedio mínimo requerido. 

En salas con más de 400 butacas se 

pueden considerar hasta 30 minutos 

durante temporadas altas. 
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5. 

 

Que se tengan asignados los mejores 

horarios
3

 y salas para las películas 

“blockbuster”, de acuerdo al cuadro 

competitivo enviado por programación. 

 

6. 

 

Que se tenga programado un mayor 

número de arranque de funciones en el 

horario de mayor afluencia “horario 

rush”, durante semanas de baja 

afluencia. 

 

7. 

 

Que si se tiene un mismo título en 

diferentes versiones y salas, los 

arranques de las funciones tengan el 

mismo intervalo de tiempo entre ellas. 

 

8. 

 

Que se cumplan los horarios 

establecidos para la apertura y cierre del 

cine, de acuerdo a la última versión del 

Archivo de segmentación (Anexo 2). 

 
  

                                       

 
3

 Los mejores horarios se entienden como los más demandados por los clientes, cambian 

de acuerdo al cine y la plaza. 



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS ADMINISTRATIVOS 

 

 

GO-PCA-TRA-05 13 

 
 

 

[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. Tablero de 

indicadores 
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El Gerente Regional debe revisar que el tablero de indicadores
4

 cumpla con 

lo siguiente: 

1.  

 

Que se encuentre ubicado en gerencia y en un área de fácil acceso y/o 

tráfico de empleados. 

 

 

 

 

 

 

                                       

 
4

 El tablero de indicadores debe ser proporcionado por la bodega de marketing como 

artículo de operación. 
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2.  

 

Revisar que esté actualizado de acuerdo a la frecuencia que muestra a 

continuación, comprobando aleatoriamente la veracidad de los datos 

publicados: 
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2.3. Periódico mural 
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El Gerente Regional debe revisar que el periódico mural que se encuentra 

instalado en el área de empleados o cuarto de lockers de los conjuntos, 

cumpla con lo siguiente
5

: 

1. 

 

Que se encuentre limpio y en buen 

estado. 

 

2. 

 

Que se mantenga organizado adecuadamente, con los carteles tamaño 

carta en posición vertical y que contenga información en todas las 

secciones. 

 

3. 

 

Que contenga información en todas las 

secciones y que ésta corresponda a los 

títulos de cada sección. 

 

                                       

 
5

 El responsable de enviar toda la información publicada en el periódico mural es el 

Entrenador Regional. 
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4. 

 

Que la calidad de los materiales sea la 

adecuada para garantizar su legibilidad. 

 

5. 

 

Que la información publicada esté 

vigente y corresponda a la pauta 

remitida, al código de ética, a la cultura 

organizacional de Cinépolis y a lo 

señalado en el cronograma de medios. 

 

6. 

 

Que las secciones sean actualizadas 

según aplique: 

• “Cultura Organizacional”, 

“Capacitación”, “Filosofía de Ventas” 

y “Mundo Cinépolis” se actualizan 

semanalmente. 

• “Cuadro de Honor” y “Cumpleaños” 

se actualizan mensualmente. 

• “Mi cine dice…” es variable. 

 

7. 

 

Que la sección “Mundo Cinépolis” 

contenga información relevante sobre 

temas de la organización y que brinde el 

área de Comunicación Interna, como: 

• Reconocimientos. 

• Menciones. 

• Aperturas de Conjuntos. 

• Campañas especiales 

• Fact sheet (Actualizado de la 

empresa). 

• Noticias de Cinépolis. 
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8. 

 

Que la sección “Cultura Organizacional” 

contenga información que remita el área 

de Comunicación Interna, como: 

• Misión. 

• Visión. 

• Valores. 

• Temas relevantes de la organización 

a partir de la Cultura Cinépolis. 

 

9. 

 

Que la sección “Capacitación” contenga 

información relevante de alguno de los 

siguientes puntos: 

• Listas de personal certificado. 

• Calificaciones de herramientas de 

seguimientos. 

• Convocatoria a cursos, talleres, etc. 

• Información de los cursos o talleres 

que se estén impartiendo.  

• Adicionalmente el Conjunto podrá 

publicar Convocatorias a reuniones, 

eventos o procesos de capacitación. 
 

10. 

 

Que la sección “FDV” contenga 

información relevante a temas generales 

de la estrategia de Filosofía de Ventas, 

como: 

• Reafirmación de actitudes. 

• Actualización de información. 

• Casos de Éxito. 

• Información general. 

• Los Conjuntos podrán publicar 

indicadores de seguimiento y 

evaluación, datos sobre Foros de 

Servicios y Círculos de Ventas. 
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11. 

 

Que la sección “Cuadro de Honor” tenga 

la fotografía del Cinepolito Estrella del 

Mes, así como nombres o fotografías de 

colaboradores o equipos destacados del 

mes. 

 

12. 

 

Que la sección de “Mi Cine dice…” tenga 

información relevante a los siguientes 

temas: 

• Colaboradores de nuevo ingreso. 

• Avisos clasificados. 

• Invitaciones a reuniones. 

• Invitación a torneos. 

• Entre otros. 

 

13. 

 

Que la sección de “Cumpleaños” tenga 

la lista con nombres y área a la que 

pertenecen los colaboradores que 

celebren su cumpleaños durante el mes, 

tanto operativos como administrativos. 
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Nota: 

El periódico mural puede estar adornado 

con motivo de eventos o fechas 

importantes, siempre y cuando no se 

obstaculice la correcta y completa visión 

del contenido. 
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2.4. Módulo de 

atención a clientes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS ADMINISTRATIVOS 

 

 

GO-PCA-TRA-05 24 

 
 

El Gerente Regional debe revisar que el módulo de atención a clientes 

cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que el monitor se encuentre: 

• En buen estado: limpio, no raspado, 

roto, con golpes o rayones. 

• Encendido. 

• Con la vista de la pantalla de frente 

al cliente. 

• Con el copete de quejas y 

comentarios
6

 en buen estado: no 

roto ilegible o despintado y colocado 

de frente al cliente o en la pared. 
 

2. 

 

Que al revisar al menos 10 fichas de 

guardarropa, éstas se encuentren 

completas y en buen estado: legibles y 

sin despintar. 

 

3. 

 

Que se encuentren exhibidos en un sólo 

muro (lateral preferentemente
7

), en 

buen estado y vigentes: 

• La foto en la placa del Gerente en 

Turno
8

. 

• La foto de la estrella del mes a color. 

• La placa de empresa socialmente 

responsable. 

 

                                       

 
6

 Los copetes de quejas y comentarios deben ser renovados anualmente. 

7

 Si no se cuenta con un muro lateral, se deberán encontrar en un muro frontal. 

8

 Por razones de seguridad puede no estar exhibida la foto del Gerente en Turno, siempre 

y cuando exista previa autorización de Gerente Regional. 
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4. 

 

Que el área en general se encuentre 

limpia, ordenada y sin objetos 

personales ajenos al área. 

 

5. 

 

Que la página web de quejas y 

comentarios se encuentre habilitada, 

disponible y como favoritos o con 

acceso directo: 

http://148.244.169.76/quejas_web/ci

nes.jsp. 

 

6. 

 

Que se tengan disponibles los 

siguientes formatos: 

• Formato de quejas y sugerencias 

(Anexo 3)
9

. 

• Formatos de Inscripción TCC 

(Anexo 6). 

• Contrato de Membresía (Anexo 7) 

(si aplica). 

• Bitácora de objetos olvidados. 

• Carpeta de Información
10

. 

 

  

                                       

 
9

 Para cuando la página web se encuentre fuera de servicio. 

10

 Las carpetas de información deben ser renovadas anualmente. 

http://148.244.169.76/quejas_web/cines.jsp
http://148.244.169.76/quejas_web/cines.jsp
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2.5. Presentación 

personal para 

empleados operativos 
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El Gerente Regional debe revisar que el personal operativo (Empleados 

generales, Operadores de proyección, Encargados y Auxiliares de almacén 

así como Encargados y Auxiliares de cocina) cumpla con lo siguiente:  

1. 

 

Que porten el uniforme adecuadamente 

y en buen estado: limpio, sin manchas, 

no roto, desgarrado o decolorado. 

 

2. 

 

Que porten siempre la playera del 

uniforme bien fajada. No está permitido 

hacerle modificaciones como: pliegues, 

recortarla o amarrar las mangas o 

cintura. 

 

3. 

 

Que porten el pantalón caqui del 

uniforme planchado y con bastilla que 

no arrastre. No está permitido hacerle 

modificaciones como: pliegues, 

entubarlo, o recortarlo. 

 

4. 

 

Que si se porta camiseta debajo de la 

playera del uniforme, ésta sea blanca de 

cuello “V” o azul marino si es de cuello 

redondo. 
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5. 

 

Que todo el personal porte la gorra del 

uniforme con la visera alineada a la cara 

y ajustada perfectamente a la cabeza. 

 

6. 

 

Que porten cinturón negro, delgado y 

de hebilla discreta. 

 

7. 

 
Que traigan calcetines de color obscuro. 

 

8. 

 

Que porten zapatos negros, cerrados y 

bien lustrados o tenis negros (sin 

colores fluorescentes), con agujetas 

negras y limpios. 
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Nota: 

No está permitido portar zapatos 

abiertos tipo balerina. 

 

9. 

 

Que todo el personal porte gafete con 

su nombre correcto, en la parte derecha 

de su playera. 

  

10. 

 

Que porten como máximo dos pines: 

uno arriba del gafete y el otro en la 

manga izquierda de la playera. 

 

11. 

 

Que si portan chamarra, ésta sea la 

oficial del uniforme y traigan el gafete y 

pines, sobre ella. 
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12. 

 

Que el personal que se encuentre en la 

cocina y en las áreas de preparación de 

alimentos utilice cofia o red cubriendo 

el 100% del cabello
11

 y cubre bocas 

tapando la nariz y el mentón. 

 

13. 

 

Que la red para pelo, el cubre bocas y/o 

los guantes de plástico
12

 se encuentren 

limpios, íntegros y en buen estado. 

 

14. 

 

Que no se porten anillos
13

, pulseras, 

collares, cadenas y piercings o cualquier 

tipo de adorno en boca, lengua, orejas, 

cuello o cabeza. 

 

15. 

 

Que las mujeres no porten aretes de un 

tamaño mayor a 2 cm. Los hombres no 

deberán portar aretes. 

 

                                       

 
11

 No importa si cubre o no las orejas. 

12

 El uso de los guantes es opcional. 

13

 El personal que no tenga contacto con alimentos puede portar anillo de matrimonio. 
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16. 

 

Que el personal no tenga tatuajes 

visibles. 

 

17. 

 

Que los hombres traigan el cabello 

corto, máximo 3 cm de largo. 

 

18. 

 

Que las mujeres traigan el cabello 

recogido y de un color discreto y 

uniforme. 

 

19. 

 

Que los hombres no usen barba ni 

bigote. 
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20. 

 

Que tengan las uñas cortas, limpias, sin 

esmalte y no postizas. 

 

21. 

 

Que las mujeres usen maquillaje 

discreto. 

 

22. 

 

Que no se porten celulares, radio 

localizadores y/o reproductores de 

música.  

 

23. 

 

Que no se usen plumas, lapiceros, 

termómetros, sujetadores u otros 

objetos desprendibles en los bolsillos 

del uniforme en las áreas de 

preparación. 
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24. 

 

Que los encargados de arquilla y el Líder 

de Cuadrilla porten reloj
14

 de mano, para 

que estén al pendiente de las entradas y 

salidas de las funciones. 

 

 

Nota: 

En caso de que haya indicación de usar 

gorra o playera temática, portarlos 

correctamente. 

 
  

                                       

 
14

 Éste debe de estar sincronizado con la hora de los relojes de casetas (la hora nacional). 
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2.6. Presentación 

personal para 

empleados 

administrativos 
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El Gerente Regional debe revisar que el personal administrativo (Gerente, 

Subgerentes, Supervisores y Encargados) cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que los hombres porten camisa de 

vestir con manga larga y corbata. 

 

2. 

 

Que no porten corbata ni gafete
15

: 

• Los supervisores de Alimentos y 

Dulcería, cuando se encuentren en 

áreas de preparación de alimentos. 

• El Encargado de Almacén, cuando se 

encuentre recibiendo productos o 

dentro del almacén. 

 

3. 

 

Que las mujeres vistan camisa o blusa 

de vestir con manga larga o tres 

cuartos. 

 

4. 

 

Que porten pantalón de vestir o de tela 

de gabardina. Las mujeres podrán usar 

falda mínimo dos dedos debajo de la 

rodilla. 
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 Todo el personal al estar en contacto con el cliente debe portar su uniforme completo. 
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5. 

 

Que porten zapatos de vestir bien 

lustrados y cerrados. Las mujeres 

podrán usar tacones de máximo 6 cm. 

 

6. 

 

Que porten gafete (no la credencial de la 

empresa) de lado derecho de la camisa. 

 

7. 

 

Que si portan el uniforme de empleados 

operativos, cumplan con lo estipulado 

en la sección 2.5 Presentación 

personal para empleados operativos. 

 

8. 

 

Que tengan las uñas cortas, limpias, sin 

esmalte y no postizas. 
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9. 

 

Que las mujeres traigan el cabello 

peinado y de un color discreto y 

uniforme. 

 

10. 

 

Que las mujeres usen maquillaje 

discreto. 

 

11. 

 

Que los hombres traigan el cabello 

corto, máximo 3 cm de largo. 

 

12. 

 

Que si los hombres usan bigote, éste no 

pase la comisura del labio. 
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13. 

 

Que si los hombres traen barba, ésta no 

sea de más de 1 cm de largo. 

 

14. 

 

Que los Supervisores de Alimentos no 

usen barba ni bigote. 

 

15. 

 

Que no se usen plumas, lapiceros, 

termómetros, sujetadores u otros 

objetos desprendibles en los bolsillos 

del uniforme en las áreas de 

preparación. 

 

16. 

 

Que no porten: 

• Pantalones de mezclilla. 

• Playeras tipo polo. 

• Shorts o bermudas. 

• Ropa en mal estado o rota (aun 

cuando así haya sido diseñada). 

• Prendas transparentes, muy 

escotadas o cortas. 

• Piercings. 

• Calzado informal (tenis, huaraches, 

sandalias). 

• Extravagancias en colores, peinados, 

zapatos, maquillaje y/o accesorios. 
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Nota: 

Se permitirá el uso de disfraces para 

días festivos únicamente cuando el 

Corporativo envíe la autorización 

correspondiente, en este caso, siempre 

se deberá portar el gafete de lado 

derecho. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7. Presentación 

personal para 

empleados de 

mantenimiento 
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El Gerente Regional debe revisar que el personal de mantenimiento 

(Encargados y Auxiliares) cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que porten el uniforme adecuadamente 

y en buen estado: limpio, sin manchas, 

no roto o desgarrado, no decolorado. 

 

2. 

 

Que siempre porten la playera del 

uniforme de mantenimiento bien fajada. 

No está permitido hacerle 

modificaciones como pliegues, 

recortarla o amarrar las mangas o 

cintura. 

 

3. 

 

Que porten el pantalón caqui del 

uniforme planchado, con bastilla y que 

no arrastre. No está permitido hacerle 

modificaciones como entubarlo, hacerle 

pliegues o recortarlo. 

 

4. 

 

Que porten zapatos tipo industrial en 

color negro o café
16

. 
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 Este tipo de zapato es proporcionado por el Supervisor Regional de Mantenimiento. 
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5. 

 

Que porten cinturón negro, delgado y 

de hebilla discreta. 

 

6. 

 

Que no porten gorras. 

 

7. 

 

Que los hombres traigan el cabello 

corto, máximo 3 cm de largo. 

 

8. 

 

Que si los hombres usan barba, ésta no 

sea de más de un centímetro de largo. 
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9. 

 

Que si los hombres usan bigote, éste no 

pase la comisura del labio. 

 

10. 

 

Que tengan las uñas cortas, limpias, sin 

esmalte y no postizas. 

 

11. 

 

Que los hombres no porten aretes. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.8. Condiciones 

físicas de oficinas y 

bodegas 
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El Gerente Regional debe revisar que las oficinas y bodegas cumplan con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que las oficinas cuenten con buena 

iluminación (mediante lámparas y focos 

ahorradores), estén bien pintadas, 

tengan tapas de contactos y tapas 

ciegas completas y no tengan hoyos en 

la pared. 

 

 

Nota: 

Las oficinas pueden ser de: 

• Gerencia. 

• Sub Gerencias. 

• Recursos Humanos. 

• Valores. 

• Cuarto de empleados. 

 

2. 

 

Que todos los equipos (copiadoras, 

calculadoras, computadoras, 

impresoras, servidores, etc.) se 

encuentren ordenados, libres de polvo y 

apagados cuando no estén siendo 

utilizados. 

 

3. 

 

Que todo el mobiliario (escritorios, 

mesas, sillas, etc.) se encuentre en buen 

estado, ordenado y limpio, y que los 

clóset además de limpios y ordenados 

se encuentren clasificados. 
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4. 

 

Que las siguientes áreas del conjunto se 

encuentren limpias, ordenadas y 

clasificadas: 

• Artículos de papelería. 

• Archivos. 

• Artículos de limpieza. 

• Almacén de productos. 

• Proyección y sonido. 

• Cocina. 

• Áreas de preparación de alimentos. 

• Otras. 

 

5. 

 

Que los pisos, paredes y techos se 

encuentren limpios, sin grietas ni 

roturas. 

 

6. 

 

Que las instalaciones de plomería y 

ductos no presenten reflujos ni fugas. 

 

7. 

 

Que los equipos y muebles cuenten con 

un espacio entre ellos mismos, la pared, 

el techo y piso, para permitir su 

limpieza y desinfección. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.9. Cuarto de 

empleados 
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El Gerente Regional debe revisar que los baños y lockers del cuarto de 

empleados cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que los lockers se encuentren en buen 

estado: no sucios o golpeados. 

 

2. 

 

Que durante la operación no haya 

objetos arriba de los lockers y al 

finalizar ésta, estos estén vacíos, 

limpios y abiertos. 

 

3. 

 

Que los baños se encuentren limpios, en 

buen estado, y no sean utilizados como 

bodega o para fines distintos de los que 

están destinados. 
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4. 

 

Que los baños cuenten con lo siguiente: 

• Agua corriente. 

• Lavabo. 

• Jabón líquido antibacteriano. 

• Papel sanitario. 

• Bote para basura con bolsa negra de 

plástico, tapa oscilante, de pedal o 

cualquier otro dispositivo o acción 

que evite contaminación. 

• Toallas desechables o secadora de 

aire.  

5. 

 

Que tengan rótulos o ilustraciones en 

donde se promueva la higiene personal, 

haciendo hincapié en el lavado de 

manos después del uso de los 

sanitarios. 
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3. Control de 

inventarios 
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El Gerente Regional debe revisar que en el almacén general se cumpla con 

lo siguiente: 

1. 

 

Que los almacenes que contengan 

productos o insumos en resguardo para 

su venta posterior se encuentren 

cerrados y que sólo el personal con 

funciones asignadas al almacén tenga 

acceso a ellos. 

 

2. 

 

Que al menos 3 refrigeradores y 

congeladores con productos estén 

ubicados en espacios compartidos y se 

encuentren bajo llave. 

 

3. 

 

Que la Matriz de Caducidades PFS-

Cinépolis (Anexo 4) se encuentre en un 

lugar visible y con la sección 

correspondiente a los productos de cada 

almacén: congelado, refrigerado o seco. 

 

4. 

 

Que al verificar los productos 

correspondientes a la última factura de 

PFS recibida, las fechas de caducidad 

estén de acuerdo a la columna “VIDA 

MÍNIMA DE ENTREGA EN CINE” de la 

Matriz de Caducidades PFS-Cinépolis 

(Anexo 4) vigente
17

. 
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 Si hay productos próximos a caducarse o que no se apeguen a la matriz de caducidades, 

el Gerente de Conjunto debe presentar la "Carta de extensión de vida del producto" 

enviada autorizada por el corporativo/gerencia de comercialización/ control de calidad, de 

lo contrario el reactivo se debe penalizar. 
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5. 

 

Que el almacenista cuente con un 

Programa de Atención a proveedores. 

 

6. 

 

Que al verificar el almacenamiento de 

los productos correspondientes a la 

última factura recibida, su acomodo 

respete el principio PEPS (Primeras 

entradas, primeras salidas). 

 

7. 

 

Que los productos se encuentren 

separados de las paredes y mínimo a 20 

cm del piso ya sea en mesas, estribas, 

anaqueles, racks, tarimas (que no sean 

de madera) o cualquier superficie limpia 

que evite su contaminación y permita 

circulación de aire
18

. 

 

8. 

 

Que no haya productos con la fecha de 

caducidad vencida. 
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 Los anaqueles se pueden forrar con lona o plástico para no contaminar los alimentos. 
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9. 

 

Que no haya productos en contenedores 

dañados o sucios. 

 

10. 

 

Que los productos no se encuentren 

almacenados en cajas de cartón 

corrugado, costales o guacales, a menos 

que estos sean necesarios para su 

conservación 

 

11. 

 

Que los productos se encuentren en 

buenas condiciones: sin golpes, moho, 

decoloraciones, materias extrañas, 

magulladuras o malos olores. 

 

12. 

 

Que los productos químicos de limpieza 

o sustancias toxicas se encuentren 

identificados como tal, bien cerrados y 

almacenados en un lugar separado y 

delimitado de las áreas de manipulación 

de alimentos. 
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13. 

 

Que los artículos de limpieza
19

 se 

almacenen en un lugar específico donde 

se evite la contaminación de las 

materias primas, los alimentos, bebidas 

o suplementos alimenticios. 

 

14. 

 

Que se cuente con la siguiente 

documentación: 

• Una Bitácora de control de consumo, 

para el control de químicos de 

limpieza. 

• Hojas de seguridad de productos 

químicos. 

• Fichas Técnicas y de Seguridad. 

 

15. 

 

Que los recipientes o envases vacíos que 

contuvieron medicamentos, plaguicidas, 

químicos de limpieza, desinfección o 

tóxicos, no sean reutilizados para 

alimentos o bebidas. 

 

16. 

 

Que se tengan bitácoras con los 

registros de temperaturas de alimentos 

(congelados y refrigerados) realizados 

en cada inicio de turno por lo menos. 

 

                                       

 
19

 Los artículos de limpieza pueden ser: escobas, trapeadores, recogedores, fibras y 

cualquier otro empleado para la limpieza del conjunto 
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17. 

 

Que al preguntarle al Almacenista lo qué 

hace cuando llega un proveedor, éste 

mencione que inspecciona su vehículo 

antes de recibir los productos, para 

evitar la contaminación de alimentos. 

 

18. 

 

Que los alimentos crudos se almacenen 

en recipientes limpios, identificados, 

fechados, tapados y separados de los 

alimentos preparados o listos para su 

consumo. 

 

19. 

 

Que en los refrigeradores o 

congeladores, los productos crudos 

estén en los compartimentos inferiores 

en recipientes cerrados y separados de 

los alimentos preparados o listos para 

servirse. 

 

20. 

 

Que exista una carpeta con el histórico 

de por lo menos un mes, separada por 

semana consecutiva, de los reportes de 

mermas
20

 de todos los sub-almacenes 

firmados por el Gerente de Conjunto y 

el Encargado de Sub-almacén 

correspondiente. 
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 Incluyendo los reportes que estén en cero. 
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21. 

 

Que exista una carpeta con el histórico 

de por lo menos un mes y separada por 

semana consecutiva, del archivo oficial 

del reporte de pedido sugerido firmado 

por el Almacenista, el Encargado del 

Sub-almacén Dulcería y el Gerente de 

Conjunto.  

22. 

 

Que las cantidades del último reporte de 

pedido sugerido coincidan con el pedido 

registrado en PeopleSoft. Si no es así, el 

reporte de pedido sugerido deberá estar 

firmado por el Gerente de Conjunto 

validando dicha diferencia. 

 

23. 

 

Que exista una carpeta de las facturas 

con el histórico de por lo menos un mes 

y separadas por semana consecutiva con 

su: 

• Nota de recepción de PeopleSoft. 

• Reporte Stock Receipt. 

Y estén firmadas por el Almacenista y el 

Gerente de Conjunto.  

24. 

 

Que al verificar tres facturas de la 

semana en curso (una de PacificStar y 

dos de otros proveedores al azar): 

 

 a) 

El monto total de las facturas 

coincida con el monto total de las 

notas de recepción 

correspondientes
21

. 
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 Si no coinciden los montos de las facturas con las Notas de recepción, se debe levantar 

un reporte ante el proveedor. 
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 b) 

Los productos recibidos coincidan 

con los registrados en las notas de 

recepción correspondientes. 

 

25. 

 

Si no coinciden los montos y/o 

productos de las facturas con las notas 

de recepción se debe: 

 

 a)  

Verificar que sea a causa del 

proveedor o porque el producto 

venía en mal estado, más no por 

una omisión. 

 b)  

Dejar instrucciones por escrito para 

hacer las correcciones necesarias y 

dar aviso al área de auditoría y al 

Ejecutivo de Inventarios 

correspondiente
22

.  

 

26. 

 

Que exista una carpeta con el histórico 

de por lo menos un mes y separada por 

semana consecutiva, de las tomas 

físicas de inventario del almacén general 

firmadas por el Almacenista y el Gerente 

de Conjunto. 
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 Estas instrucciones deben estar firmadas por el Gerente Regional y por el Gerente del 

conjunto. 
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27. 

 

Que exista una carpeta con el histórico 

de por lo menos un mes y separada por 

semana consecutiva, de las tomas 

físicas de inventario de cada uno de los 

Sub-almacenes firmadas por el Gerente 

de Conjunto y en Encargado de Sub-

almacén correspondiente. 

 

 

Nota: 

Las tomas físicas deben estar 

registradas manualmente en el 

Historical Stock Variance Report. 

 

28. 

 

Que el Historical Stock Variance Report 

no tenga diferencias o pérdidas de 

producto excedidas. 

 

 

Nota: 

Si existen desviaciones, se deben 

generar iniciativas de seguimiento y 

supervisión para disminuirlas, según el 

nivel de seriedad: desde un acta 

administrativa hasta el reporte al área 

de auditoría para intervención del cine, 

además de dar aviso al Ejecutivo de 

Inventarios correspondiente. 

Cualquiera de las iniciativas debe estar 

firmada por el Gerente de Conjunto.  
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29. 

 

Que se tenga una carpeta con el 

histórico de por lo menos un mes y 

separada por semana consecutiva, de 

los Reportes de Conciliación Semanal y 

Mensual de PeopleSoft impresos y 

firmados por el Gerente de Conjunto. 

 

30. 

 

Que al analizar los tres últimos Informes 

de Conciliación, la “Cantidad de 

Recuento” coincida con lo registrado en 

la columna “Closing Balance” del 

Historical Stock Variance Report 

correspondiente
23

. 

 

31. 

 

Que se cuente con una carpeta de 

servicios, en donde se archive lo 

siguiente: 

 Certificado de control de plagas del 

proveedor. 

 Licencia sanitaria del proveedor. 

 Seguro de responsabilidad civil. 

 Certificación del personal 

representante del proveedor. 

 Hojas de seguridad de los productos 

químicos utilizados. 

 Manual de control de plagas 

Cinépolis, firmado por el Gerente. 

 Reportes mensuales de cada visita 

(por lo menos los últimos 6 meses). 

 Calendario de servicio. 
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 En caso de que existan diferencias, debe haber un correo enviado al ejecutivo 

correspondiente. 
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4. Publicidad e 

imagen 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1. Tríptico de 

información 
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El Gerente Regional debe revisar que el tríptico de información cumpla con 

lo siguiente: 

1. 

 

Revisar que la “cara 1” del tríptico de 

información cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 
Que cuente con 9 espacios tamaño 

carta para colocar mini pósteres. 

 b) 

Que cuente con 9 acrílicos con las 

siguientes características: 

• Transparente. 

• Medidas: 28 cm de alto por 22 

cm de ancho y 3 mm de espesor. 

• Orientación vertical. 

 

 c) 
Que se encuentre frente al flujo de 

entrada de los asistentes. 
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 d) 

Que en la primera y segunda línea 

se encuentre publicada una 

sinopsis por título
24

 en exhibición 

con sus horarios en formato de 12 

horas y que incluya: 

• La versión (Dob/Sub/Esp). 

• El formato (3D, 4DX, XE), ubicado 

al lado izquierdo de los horarios. 

Las películas en 35 mm/2D no 

deben tener especificado el 

formato. 

 

 e) 

Que los encabezados y pies de 

página de los mini pósteres 

impresos en plaza no tengan el 

número de página. 

 

 f) 

Que se encuentre publicado el 

permiso de SEGOB
25

 por debajo del 

título original en la parte superior 

del mini póster. 

 

                                       

 
24

Las sinopsis de las películas se encuentran en la dirección de internet 

http://www.cinepolis.com.mx/sub/sinopsis/sinopsisv2.asp. 

25

 Si el permiso no está disponible al momento de imprimir el mini póster, se deberá 

levantar un soporte en “Foot Prints” para reportarlo. 

http://www.cinepolis.com.mx/sub/sinopsis/sinopsisv2.asp
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Nota: 

Los horarios, la clasificación y el 

permiso de SEGOB pueden estar 

pegados siempre y cuando se 

encuentren alineados y no causen mala 

imagen. 

 

 g) 

Que si existen películas “Otro 

Enfoque” y/o “Garantía Cinépolis”, 

sus sinopsis se encuentren 

colocadas en la primera línea. 

 

 h) 

Que si no hay suficientes películas 

en exhibición o próximos estrenos, 

estén colocados en la tercera línea 

(de arriba hacia abajo) y de 

izquierda a derecha:  

• Clasificaciones de películas. 

• Política de precios. 

• Políticas del cine. 

Esto se puede obtener en el FTP: 

ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.co

m.mx. 

 

ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.com.mx/
ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.com.mx/
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Nota: 

Para entrar al FTP se deberá utilizar el usuario: ftpimgread y la 

contraseña: Img$r3ad 

 

2. 

 

Revisar que la “cara 2” del tríptico de 

información, cumpla con lo siguiente
26

: 

 

 a) 
Que cuente con 9 espacios tamaño 

carta para colocar mini pósteres. 

                                       

 
26

 La “cara 2” está ubicada a lado derecho de la “cara 1”. 
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 b) 

Que cuente con 9 acrílicos con las 

siguientes características: 

• Transparente. 

• Medidas: 28 cm de alto por 22 

cm de ancho y 3 mm de espesor. 

• Orientación vertical. 

 

 c) 

Que en la primera y segunda línea 

se encuentre publicada una 

sinopsis por título
27

 en exhibición 

con sus horarios en formato de 12 

horas y que incluya: 

• La versión (Dob/Sub/Esp). 

• El formato (3D, 4DX, XE), ubicado 

al lado izquierdo de los horarios. 

Las películas en 35 mm/2D no 

deben tener especificado el 

formato. 
 

 d) 

Que los encabezados y pies de 

página de los mini pósteres 

impresos en plaza no tengan el 

número de página. 

 

                                       

 
27

Las sinopsis de las películas se encuentran en la dirección de internet 

http://www.cinepolis.com.mx/sub/sinopsis/sinopsisv2.asp. 

http://www.cinepolis.com.mx/sub/sinopsis/sinopsisv2.asp
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 e) 

Que si hay espacio disponible
28

, 

estén publicados los próximos 

estrenos de películas fuertes (en 

base al cuadro competitivo y al 

número de copias que se espera 

exhibir) con la leyenda 

“Próximamente” impresa. 

 

 f) 

Que si no hay suficientes películas 

en exhibición o próximos estrenos, 

estén colocados en la tercera línea 

(de arriba hacia abajo) y de 

izquierda a derecha:  

• Clasificaciones de películas. 

• Política de precios. 

• Políticas del cine. 

Esto se puede obtener en el FTP: 

ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.co

m.mx. 

 

 

Nota: 

Para entrar al FTP se deberá utilizar el usuario: ftpimgread y la 

contraseña: Img$r3ad 

 

                                       

 
28

 Se debe dar prioridad a las películas en exhibición. 

ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.com.mx/
ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.com.mx/
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 g) 

Que si por indicación de la guía de 

medios es necesario colocar mini 

pósteres adicionales, éstos se 

encuentren en la tercera línea (de 

arriba hacia abajo) de la cara 2. 

 

 h) 

Que si existen más promociones de 

Tarjeta Club Cinépolis que los 

espacios disponibles en la cara 3, 

se utilice la tercera línea (de arriba 

hacia abajo) de la cara 2. 

 

3. 

 

Revisar que la “cara 3” del tríptico de 

información cumpla con lo siguiente
29

: 

 

 a) 

Que tenga como fondo un póster 

de Tarjeta Club Cinépolis con 4 

acrílicos para colocar mini pósteres. 

 

                                       

 
29

 La “cara 3” está ubicada a lado derecho de la “cara 2”. 
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 b) 

Que cuente con 4 acrílicos con las 

siguientes características: 

• Transparente. 

• Medidas: 28 cm de alto por 22 

cm de ancho y 3 mm de espesor. 

• Orientación vertical. 
 

 c) 
Que estén colocados mini-pósteres 

de Tarjeta Club Cinépolis. 

 

 d) 

Que si sobra espacio, éste se ocupe 

con los promocionales que se 

cuente
30

. 

 

4. 

 

Que si el Conjunto cuenta con más de 

un tríptico, todos tengan el mismo 

contenido y orden, deben ser espejos. 

 
  

                                       

 
30

 Las promociones se encuentran en el cronograma de medios que la Coordinación de 

Medios Alternos envía semanalmente a través de un correo electrónico. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. Tótem 
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El Gerente Regional debe revisar que ambas caras del tótem cumplan lo 

siguiente: 

1. 

 

Que las películas publicadas no tengan 

número de sala. De ser así, pedir el 

apoyo al personal de mantenimiento 

para retirarlas, sin afectar la estructura. 

 

2. 

 

Que los títulos de las películas estén 

alineados a la izquierda. 

 

3. 

 

Que se respete el siguiente orden de 

publicación: 

1. 4DX
31

. 

2. XE. 

3. 3D. 

4. 35 mm estreno. 

5. 35 mm. 

6. Próximos estrenos. 

4. 

 

Que las películas en 4DX, Macro XE y 3D 

siempre permanezcan en las primeras 

líneas durante toda su exhibición. 

 

                                       

 
31

Siempre y cuando exista espacio exclusivo para este formato, de lo contrario podrá ir 

después del espacio asignado a XE. 
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5. 

 

Que si están en exhibición títulos de 

estreno por más de una semana, sea 

debido a que tuvieron una ocupación 

mayor al 15% según el Marketing Report 

de la semana de anterior
32

. 

 

 

Nota: 

Si hay muchos estrenos, los títulos no se 

deben exhibir por más de dos semanas, 

excepto las películas en 4DX, XE y 3D. 

 

6. 

 

Que las películas estén colocadas en 

orden de estreno, comenzando por las 

más nuevas de arriba hacia abajo. 

 

7. 

 

Que si el espacio lo permite, estén 

publicados los próximos estrenos al 

final y alineados al centro. 

 

                                       

 
32

 Aplica cuando por la cantidad de títulos nuevos, la película que tuvo más de 15% de 

ocupación, tenga que salir del tótem. 
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8. 

 

Que las clasificaciones de las películas 

estén alineadas a la derecha. 

 

9. 

 

Que si hay películas en 2D, éstas no se 

encuentren identificadas como tal en el 

tótem. 

 

10. 

 

Que los títulos en 3D no se encuentren 

publicados en ningún otro formato. 

 

11. 

 

Que se entiendan los títulos abreviados 

y que no se altere el nombre de la 

película. 
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12. 

 

Que exista solo un título por línea, no 

compartir. 

 

13. 

 

Que no existan líneas en blanco. Si no 

se cuenta con suficientes títulos 

únicamente la última línea podrá quedar 

vacía. 

 

14. 

 

Que no esté especificada la versión de 

las películas (Dob/Sub/Esp). 

 

15. 

 

Que la estructura, regletas y letras del 

tótem se encuentren en buen estado; 

limpias, sin despintar, sin manchas ni 

golpes considerables
33

. 

 

                                       

 
33

 Las regletas se solicitan a través de un soporte en el sistema Máximo y deben ser 

proporcionadas por el Supervisor Regional de Mantenimiento. 
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16. 

 

Que la iluminación se encienda al 

obscurecer y se apague 15 minutos 

después del inicio de la última función. 

 

17. 

 

Que si se tiene contenido alternativo en 

exhibición, éste se encuentre alineado a 

la izquierda en las últimas líneas antes 

de “Próximos estrenos”
34

. 

 

 

Nota: 

No está permitido publicar cualquier 

otro tipo de información, tales como: 

políticas de precio, promociones, entre 

otros. 

 

  

                                       

 
34

 Si el evento alternativo es próximo, deberá estar anunciado como un próximo estreno, 

centrado y señalando la fecha de exhibición. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3. Marquesina de 

cartelera 
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El Gerente Regional debe revisar que la marquesina interior cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que tenga las letras del mismo color y 

tipo y que éstas se encuentren limpias y 

sin despintar
35

. 

 

2. 

 

Que esté colocado el nombre y la 

clasificación de las películas por sala 

(una línea por sala). 

 

3. 

 

Que los nombres de las películas estén 

alineados a la izquierda. 

 

4. 

 

Que las versiones y clasificaciones estén 

alineadas entre renglones con 

orientación hacia la derecha tomando en 

cuenta el espacio de la clasificación B15. 

 

                                       

 
35

 Las regletas se solicitan a través de un soporte en el sistema Máximo y deben ser 

proporcionadas por el Supervisor Regional de Mantenimiento. 
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5. 

 

Que se indique, a la izquierda de la 

clasificación, si la película es doblada 

(DOB), subtitulada (SUB) o hablada en 

español (ESP), cuando éste sea el 

lenguaje original. 

 

6. 

 

Que estén publicados los horarios del 

día en formato de 12 horas, incluyendo 

las matinés (los días que aplique y si el 

espacio lo permite). 
 

7. 

 

Que si se están retirando los horarios de 

matiné, esto sea durante la noche o 

antes de iniciar operación. 

 

8. 

 

Que todos los horarios se encuentren 

alineados entre renglones. 
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9. 

 

Que si una película se exhibe en más de 

una sala, el título y horario se 

encuentren de manera individual. 

 

10. 

 

Que si se exhibe más de una película en 

la misma sala, el título y horario estén 

publicados de manera individual y 

abreviando los nombres, de manera que 

se entiendan. 
 

11. 

 

Que las películas con “Otro Enfoque” o 

“Garantía Cinépolis” tengan colocado el 

acrílico correspondiente a la izquierda 

del título
36

. 
 

  

                                       

 
36

 Si no se cuentan con el o los acrílicos, éstos deben ser solicitados a la Gerencia de 

Mercadotecnia de Exhibición a través de correo electrónico. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4. Cajas de luz de 

taquilla 
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El Gerente Regional debe revisar que las cajas de luz de taquilla cumplan 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que estén colocados los pósteres de las 

películas en exhibición con los horarios 

en formato de 12 horas y centrados en 

la parte inferior o sobre el riel o 

canaleta, sólo si se cuenta con ella. 

 

2. 

 

Que esté colocado un solo póster por
37

 

título y que éste incluya: 

• La versión (doblada, subtitulada o 

hablada en español). 

• El formato (35 mm/2D, 3D, 4DX). 

 

3. 

 

Que si la caja de luz no tiene riel o 

canaleta, esté colocado únicamente un 

póster por película colocando en él la o 

las versiones, el formato y la 

identificación (“Otro enfoque” o 

“Garantía Cinépolis”). 

 

                                       

 
37

 Los acrílicos deben ser proporcionados por la Gerencia de Mercadotecnia de Exhibición 

a través de correo electrónico. 
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4. 

 

Revisar que la ubicación de la versión 

(doblada, subtitulada o hablada en 

español) de las películas en exhibición 

cumpla con alguno de los siguientes 

lineamientos: 

 

 a)  

Si cuentan con riel o canaleta para 

los horarios, que la versión se 

encuentre colocada sobre el póster 

y centrada arriba de los horarios. 

 

 b)  

Si no cuentan con riel o canaleta 

para los horarios, que la versión se 

encuentre colocada sobre el póster 

y centrada en la parte inferior. 

 

5. 

 

Que los pósteres de las películas en 

exhibición tengan colocada la 

clasificación en la esquina inferior 

derecha sobre su borde interior. 
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6. 

 

Que las películas 3D, tengan publicado 

un electroestático con logo 3D, a la 

izquierda de la clasificación. 

 

7. 

 

Que las películas “Otro Enfoque” o 

“Garantía Cinépolis”, cuenten con su 

identificación correspondiente en la 

esquina inferior derecha arriba de la 

clasificación. 

 

8. 

 

Que no se tenga más de un póster en 

cada caja de luz, ya sean doblados o 

recortados. 

 

9. 

 

Que si el espacio lo permite, estén 

colocados pósteres de películas 

próximas a estrenarse con el letrero de 

“Próximo Estreno” o “Próximamente” 

centrado en la parte inferior. 
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10. 

 

Que las cajas de luz ubicadas junto a 

Taquilla exhiban promociones, 

solamente si ya están publicadas todas 

las películas en exhibición y próximos 

estrenos. 

 

11. 

 

Que se exhiban las “Sinopsis de la 

Semana”, solamente si ya están 

publicadas todas las películas en 

exhibición y próximos estrenos. 

 

 

Nota: 

Las “Sinopsis de la semana” en las cajas 

de luz deben cumplir con los criterios 

establecidos en la sección 4.1 Tríptico 

de información, sin acrílicos. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5. Anuncios 

adosados 
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El Gerente Regional debe revisar que los anuncios adosados cumplan con 

lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren en buen estado: 

limpios, sin despintar, con manchas, 

golpes considerables o rotos. 

 

2. 

 

Que la iluminación se encienda al 

obscurecer y se apague 15 minutos 

después del inicio de la última función. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6. Medios 

alternos 
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El Gerente Regional debe revisar que la publicidad de medios alternos 

cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que en los trípticos, cajas de luz, lobby, 

o en donde corresponda estén 

colocados los materiales internos y 

externos indicados exclusivamente en el 

cronograma de medios semanal que 

envía el área de medios alternos
38

. 
 

2. 

 

Que se hayan retirado y/o desmontado 

los materiales de publicidad interna o 

externa no vigentes de acuerdo al 

cronograma de medios semanal. 

 

3. 

 

Que los materiales de publicidad interna 

o externa se encuentren ubicados en la 

posición designada para ello. 

 

4. 

 

Que todo el material exhibido se 

encuentre sin deterioro, desgaste, 

pérdida de color o forma, 

incorrectamente armado o instalado, 

con daño parcial o total
39

. 

 

                                       

 
38

 Estos materiales no se deberán sufrir modificaciones, a menos que el área de medios 

alternos lo indique, ninguna otra área podrá intervenir. 

39

 En caso de que se encuentren en mal estado los deben de volver a solicitar. 
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5. 

 

Que el plano y cronograma de medios 

se encuentren colocados en un lugar 

visible de la bodega de publicidad. 
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5. Filosofía de 

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

1. 

 

Que se estén llevando a cabo las 

acciones generadas en los foros de 

servicio, indicadas en el formato Plan de 

Acción (Anexo 5). 

 

2. 

 

Que se estén llevando a cabo las 

acciones generadas en los círculos de 

venta y calidad, indicadas en el formato 

Plan de Acción (Anexo 5). 
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6. Administración 

del personal 
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El Gerente Regional debe revisar que la administración del personal cumpla 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que los roles de trabajo estén 

publicados en ESP y se actualicen 

semanalmente (de viernes a jueves). 

La fecha de los roles debe ser la actual y 

deben tener archivado en el rol en ESP 

de por lo menos dos semanas atrás. 

 

2. 

 

Que se cuente con una bitácora 

(formato libre) para registrar los ajustes 

hechos en los horarios, éstos ajustes 

deben estar justificados y validados con 

la firma del Gerente de Conjunto. 

 

3. 

 

Que los roles de trabajo se publiquen en 

un lugar de fácil acceso para todo el 

personal operativo, preferentemente en 

las áreas de Recursos Humanos. 

 

4. 

 

Que el Histórico de Volumen tenga 

registradas las transacciones de la 

semana pasada y que tenga 

documentados en el campo de 

comentarios: los hechos y películas más 

relevantes para dicha semana. 

Se deben comparar aleatoriamente dos 

días de los números del Histórico de 

Volumen con los del reporte descargado 

de la página de transacciones. 
 

Fecha Nombre del empleado Motivo Ajuste realizado
Nombre y Firma 

del empleado

Ajustes sobre horarios

Autorización

Gerente del Conjunto
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5. 

 

Que todo el personal operativo cuente 

con su número de empleado en el 

campo ID del apartado Empleados. 

Verificarlo tomando una muestra de 5 

empleados para cines de hasta 100 

empleados y de 10 para los que cuenten 

con más de 100 empleados. 

 

6. 

 

Que los roles estén publicados 

exclusivamente en formato ESP y 

capturados en Human Web a más tardar 

el viernes, de la semana que esté 

corriendo. 

 

7. 

 

Que se publique el rol de la siguiente 

semana los días miércoles a más tardar 

a las 4:00 p.m. (Se puede preguntar a 

cualquier empleado general, a partir de 

qué día puede consultar el horario que 

tendrá en la semana). 

 

8. 

 

Que en la Proyección de Volumen de la 

semana actual se tengan considerados 

todos los factores que pueden afectar el 

rol de trabajo, éstos factores deben 

quedar registrados en ESP en la parte de 

comentarios: 

• Temporada. 

• Eventos especiales. 

• Apertura y cierre de conjunto. 

• Puentes y vacaciones. 

• Transacciones de acuerdo al 

pronóstico de asistentes.  
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9. 

 

Que al comparar los horarios del rol de 

ESP (del 5% o de mínimo cinco 

empleados) con los cargados en Human 

Web, ambos coincidan y que las horas 

checadas no estén desfasadas por más 

de 30 minutos, con lo capturado en 

Human Web. 

 

10. 

 

Que la Proyección de Volumen tenga por 

lo menos las transacciones de la semana 

pasada y que tenga documentados en el 

apartado de comentarios: los hechos y 

películas más relevantes de la semana. 

 

11. 

 

Que se tenga el respaldo del archivo de 

ESP de la semana anterior, éste debe 

estar en otra máquina del conjunto o en 

una USB. 

 

12. 

 

Que el ESP este configurado por multi-

departamentos: 

• Taquilla. 

• Dulcería. 

• Cinecafé. 

• Baguis. 

• Etc. 
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13. 

 

Que los roles cargados de ESP se 

encuentren en Human Web. 

 

14. 

 

Documentar en la herramienta las 

diferencias positivas y negativas 

detectadas al comparar el cierre de la 

semana anterior en Human Web con el 

rol de ESP, tanto en horas como en 

porcentaje con los comentarios del 

Gerente Regional. 

 

15. 

 

Que exista un plan de trabajo derivado 

de las diferencias del Human Web vs rol 

de ESP con su respectivo seguimiento o 

bien que estas diferencias se encuentren 

documentadas, para así disminuir las 

variaciones. 

 

16. 

 

Que al verificar las horas trabajadas por 

un grupo de empleados al azar (por lo 

menos 5) en la opción de “costo por 

empleado”, éstas correspondan con las 

pagadas en los recibos de nómina
40

 de 

la última catorcena firmados por los 

empleados
41

. 

 

  

                                       

 
40

 La comparación nunca se debe realizar con la hoja de raya que emite PS siempre debe 

de ser con los recibos de nómina y en caso de que éstos no se encuentren firmados 

penalizar este punto. 

41

 Si no concuerdan, se debe hacer la investigación correspondiente y escalarlo hasta el 

nivel que se considere necesario, esto para evitar malas prácticas. 
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7. Tabla de 

cambios 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

0 Revisión original 23/02/10 

1 

1. Se agregó la disposición de 

confidencialidad del documento. 

2. Se cambió el peso que tiene cada una de 

las áreas que considera esta herramienta. 

3. Se cambió el orden del documento. 

4. Se actualizó el contenido de todas las 

secciones. 

5. Se agregaron las secciones: 

• 2.7. presentación personal para 

empleados de mantenimiento. 

• 4.6. Medios alternos. 

• 5. Filosofía de ventas. 

• 7.4. Botiquín de primeros auxilios. 

6. Se agregaron los anexos: 

• 3. Archivo de segmentación. 

• 4. Proveedores internos. 

• 5. Tarjeta amarilla. 

• 6. Plan de contingencia. 

• 7. Plan de acción. 

31/05/11 

2 

1. Se cambió el peso que tiene cada una de 

las áreas que considera esta herramienta. 

2. Se actualizó la “cara 1” del tríptico de 

información con los nuevos lineamientos. 

3. Se cambió la sección 7. Protección civil 

4. Se eliminó el anexo proveedores internos 

y se incluyó la información en el cuerpo 

del documento. 

18/08/11 

3 

1. Se actualizó el contenido de las 

secciones: 

• 3. Control de inventarios. 

• 4.1. Tríptico de información. 

• 4.2. Tótem. 

• 4.3. Marquesina de cartelera. 

• 4.4. Cajas de luz de taquilla. 

• 4.6. Carpetas de información. 

• 6. Administración de personal. 

2. Se agregó la sección 4.5. Anuncios 

adosados. 

05/09/11 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

4 

1. Se actualizó el contenido de las 

secciones: 

• 1.1. Descripción del proceso. 

• 2.3. Periódico Mural. 

• 2.4. Módulo de atención a clientes. 

• 2.5. Presentación de personal. 

• 2.8. Condiciones físicas de oficinas y 

bodegas. 

• 3. Control de inventarios. 

• 7.1. Fijos. 

• 7.2. Móviles. 

2. Se agregó la sección 2.9. Cuarto de 

empleados. 

3. Se eliminó la sección 4.6 Carpetas de 

información. 

4. Se eliminó la sección 7. Protección Civil. 

02/04/12 

5 

1. Se actualizó el contenido de la secciones: 

• 2.1 Horarios de programación. 

• 2.2. Tablero de indicadores. 

• 2.5. Presentación personal para 

empleados operativos. 

• 2.6. Presentación personal para 

empleados administrativos. 

• 3. Control de inventarios. 

• 4.1 Tríptico de información. 

• 4.3 Marquesina de cartelera. 

• 4.4. Cajas de luz taquilla. 

04/12/12 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS ADMINISTRATIVOS 

 

 

GO-PCA-TRA-05 100 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Anexos 
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Anexo 1. Traffic Flow Analysis 
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Anexo 2. Archivo de segmentación 
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Anexo 3. Formato de quejas y sugerencias 
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Anexo 4. Matriz de Caducidades PFS-Cinépolis 
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Anexo 5. Plan de acción 
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Anexo 6. Formato de Inscripción TCC 
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Anexo 7. Contrato de Membresía 
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