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CINÉPOLIS CORPORATIVO 

Revisión 1: 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 de 

habilitación establecidos de las áreas que se evalúan: Dulcería y Alimentos, 

Taquilla, lobby, baños, salas y proyección y sonido.  

 

Frecuencia 

La frecuencia con que se debe aplicar esta evaluación es de por lo menos 

una vez al mes, en todos los conjuntos de la marca Cinépolis.  

 

Horario de Aplicación 

Esta evaluación puede ser aplicada entre una y dos horas antes de la 

primera función, dependiendo el tamaño del conjunto y número de 

negocios que tenga. 

 

Ponderaciones
1

 

El peso que tiene cada una de las áreas que considera esta herramienta 

son: 

 

Áreas Ponderación 

Dulcería y Alimentos 36% 

Taquilla  9% 

Lobby 11% 

Baños 10.5% 

Salas 18.5% 

Proyección y sonido 15% 

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 y Gerente de Conjunto y/o el Gerente en turno. 

 

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 adicionalmente sancionar la falta 

con 5 puntos. 

 

La simbología utilizada en este manual para determinar el método de 

revisión es la siguiente: 

 

 Verificación visual. 

 Verificación oral. 

 Verificación auditiva. 

 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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2.1.1. Dulcería 

El Gerente Regional debe revisar en el 50% de los equipos de Dulcería que 

cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Revisar que la palomera se encuentre en 

buen estado y que cumpla con lo 

siguiente: 

 

 a) 

Que cuente con el copete 

corporativo según el sabor que 

tengan. 

 

 b) 

Que la olla se encuentre limpia por 

dentro y por fuera: libre de 

residuos, grasa o manchas. 
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 c) 
Que los filtros se encuentren 

limpios: libres de residuos o grasa. 

 

 d) 

Que el área donde se colocan los 

filtros se encuentre limpia: libre de 

residuos o grasa. 

 

 e) 

Que tanto por dentro como por 

fuera, el área del motor del warmer 

se encuentre limpia: libre de polvo, 

residuos o grasa. 

  

 f) 

Que el área del motor del de 

extracción (copete), se encuentre 

limpia: libre de polvo, residuos o 

grasa. 
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 g) 

Que el área interior del 

compartimiento inferior se 

encuentre limpia: libre de polvo, 

residuos, manchas o grasa. 

 

 h) 

Que las puertas (metálicas y 

acrílicas) se encuentren limpias: 

libres residuos, manchas o grasa y 

en buen estado: completas, no 

rotas o dañadas. 

 

 i) 

Que al mover la palomera, no haya 

residuos o manchas debajo de la 

palomera. 

 

2. 

 

Que las campanas de extracción y/o 

filtros
3

 se encuentren limpios, 

funcionando y en buen estado: no rotos 

o dañados. 

  

                                       

 
3

 Éstas se deben encontrar en la parte superior de estufas, braseros, rosticeros y hornos 

destinados a la cocción de alimentos. 
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3. 

 

Que el asador de salchichas se 

encuentre limpio: libre de residuos, 

manchas o polvo, en su interior y 

exterior. 

 

4. 

 

Que el calentador de pan se encuentre 

limpio: libre de residuos, manchas o 

polvo, en su interior y exterior. 

  

5. 

 

Que el dispensador de queso se 

encuentre limpio: libre de residuos, 

manchas o polvo, en su interior y 

exterior, tanto su interior como la parte 

de atrás y el ventilador del motor. 

  

6. 

 

Que la torre de refrescos se encuentre 

limpia: sin residuos de jarabe, manchas 

o polvo, en su exterior y que cumpla 

con lo siguiente: 
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 a) 
Que las boquillas y difusores se 

encuentren limpios y sanitizados. 

 

 b) 

Que debajo de las rejillas este 

limpio: sin residuos de jarabe, 

manchas o polvo, en su exterior. 

 

 c) 
Que si tiene depósito de hielo, este 

se encuentre limpio y sanitizado. 

 

7. 

 

Que los refrigeradores no tengan a la 

vista las salchichas y se encuentren 

limpios: libres de residuos, manchas o 

polvo, en su exterior, la parte de atrás y 

el ventilador del motor. 
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8. 

 

Que si se tienen exhibidores de nachos, 

estos se encuentren en la contra barra y 

estén limpios: libres de residuos, 

manchas o polvo. 

  

9. 

 

Que la báscula se encuentre completa, 

limpia, sanitizada y sin presencia de 

oxidaciones en las superficies de 

contacto con los alimentos. 

 

10. 

 

Que la iluminación de todos los equipos 

se encuentre encendida durante toda la 

operación, estén o no en uso. 

 

11. 

 

Que todos los equipos se encuentren en 

buen estado: funcionando 

correctamente, sin golpes u 

oxidaciones. 
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12. 

 

Que la fabrica de hielo cumpla con lo 

establecido en la sección 2.12.3. Fábrica 

de Hielo. 
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2.1.2. Alimentos 

El Gerente Regional debe revisar en el 50% de los equipos de alimentos que 

cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que la gratinadora (salamandra) se 

encuentre limpia: libre de polvo, 

residuos, manchas o grasa. 

 

2. 

 

Que la cafetera se encuentre limpia: 

libre de polvo, residuos (bagazo) o 

manchas: en sus filtros, rejillas, cajones 

y superficies. 

 

3. 

 

Revisar que la freidora cumpla con lo 

siguiente: 

 
 a) 

Que la freidora se encuentre 

limpia: sin polvo ni residuos de 

grasa. 
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 b) 

Que la Bitácora cambio de aceite 

(Anexo 1) tenga registros del 

cambio de aceite realizado por lo 

menos cada 10 días, dependiendo 

del uso y que el resto de los días 

el aceite se encuentre colado. 

 

4. 

 

Que las creperas se encuentren limpias: 

libres de residuos o derrames así como 

en buenas condiciones de 

mantenimiento y operación. 

 

5. 

 

Que las blenders se encuentren limpias: 

libres de residuos o manchas y 

funcionando correctamente. 

 

6. 

 

Que la mesa fría se encuentre limpia: 

libre de residuos, polvo o manchas y 

funcionando a una temperatura de 2 °C. 
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7. 

 

Que los exhibidores de pan, papas y 

vitrinas de pasteles o refrigerantes se 

encuentren limpios (por dentro y por 

fuera): libres de residuos, manchas, 

polvo o derrames y en buen estado: no 

estrellados. 

 

8. 

 

Que todos los equipos se encuentren en 

buen estado: funcionando 

correctamente, sin golpes u 

oxidaciones. 

 

9. 

 

Que la fabrica de hielo cumpla con lo 

establecido en la sección 2.12.3. Fábrica 

de Hielo. 
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2.1.3. Fábrica de Hielo 

El Gerente Regional debe revisar que la fábrica de hielo cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre en operación, con el 

contenedor libre de objetos (palas). 

 

2. 

 

Que se encuentre limpia (por dentro y 

por fuera): libre de polvo o manchas. 

 

3. 

 

Que la Bitácora de máquina de hielo 

(Anexo 2) se encuentre actualizada. 

  

4. 

 

Que los recipientes que contengan agua 

o hielo estén limpios y sanitizados. 
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5. 

 

Que el hielo siempre se sirva con 

cucharones o pinzas específicos para 

ello. Está prohibido el uso de utensilios 

de vidrio o manos para servirlo. 

 

6. 

 

Que los carritos se encuentren en buen 

estado: no rotos ni dañados, así como 

sanitizados y limpios: libres de residuos, 

o polvo. 

 

7. 

 

Que las palas y rastrillos se encuentren 

en un lugar visible y estén en buen 

estado: no rotas ni dañadas así como 

sanitizadas y limpias: libres de residuos, 

o polvo. 
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2.2. Utensilios 
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2.2.1. Dulcería 

El Gerente Regional debe revisar que los utensilios de Dulcería cumplan 

con lo siguiente
4

: 

1. 

 

Que los cucharones para hielo se 

encuentren sanitizados, limpios: libres 

de cualquier residuo o mancha y en un 

recipiente con agua sanitizada
5

. 

 

2. 

 

Que los cucharones para servir 

palomitas se encuentren sanitizados y 

limpios: libres de cualquier residuo o 

mancha.  

3. 

 

Que las cucharas medidoras de 

saborizante se encuentren sanitizadas y 

limpias: libres de cualquier residuo. 

 

4. 

 

Que los cucharones y pinzas para dulces 

a granel se encuentren habilitados, 

sanitizados, limpios: libres de cualquier 

residuo o manchas y en buen estado: no 

rotos o con oxidaciones. 

 

                                       

 
4

 Se debe tomar una muestra por cada tipo de utensilio. 

5

 Por ningún motivo se deben encontrar dentro del depósito de hielo. 



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 27 

 
 

5. 

 

Que las pinzas para pan hot dog se 

encuentren sanitizadas y limpias: libres 

de cualquier residuo o mancha. 

 

6. 

 

Que los bins de dulces a granel se 

encuentren limpios: libres de cualquier 

residuo o mancha, en su interior o 

exterior y en buen estado: no rotos o 

estrellados. 

 

7. 

 

Que todos los utensilios se encuentren 

en buen estado: sin oxidaciones, rotos o 

deteriorados. 
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2.2.2. Alimentos 

El Gerente Regional debe revisar que los utensilios de alimentos cumplan 

con lo siguiente
 6

: 

1. 

 

Que el cuchillo eléctrico/de sierra 

manual se encuentre sanitizado, limpio: 

libre de cualquier residuo o mancha y 

con filo. 
 

2. 

 

Que los onzeros se encuentren 

sanitizados y limpios: libres de 

cualquier residuo o mancha. 

 

3. 

 

Que las tazas medidoras se encuentren 

sanitizadas y limpias: libres de cualquier 

residuo o mancha. 

 

4. 

 

Que los rastrillos para crepas se 

encuentren sanitizados y limpios: libres 

de cualquier residuo o mancha. 

 

                                       

 
6

 Se debe tomar una muestra por cada tipo de utensilio. 
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5. 

 

Que el porta filtro se encuentre 

sanitizado y limpio: libre de cualquier 

residuo o mancha. 

 

6. 

 

Que el cepillo para lavar los utensilios se 

encuentre sanitizado y limpio: libre de 

cualquier residuo o mancha.  

 

7. 

 

Que las espátulas y palas miserables se 

encuentren sanitizadas y limpias: libres 

de cualquier residuo o mancha. 

 

8. 

 

Que las mamilas se encuentren 

sanitizadas y limpias: libres de cualquier 

residuo o mancha, alrededor de la 

boquilla o en el envase.  
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9. 

 

Que los sifones se encuentren 

sanitizados y limpios: libres de 

cualquier residuo o mancha alrededor 

del despachador. 

 

10. 

 

Que todos los utensilios se encuentren 

en buen estado: sin oxidaciones, rotos o 

deteriorados. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3. Consumibles, 

insumos y productos 
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2.3.1. Dulcería 

El Gerente Regional debe revisar que los consumibles, insumos y productos 

de Dulcería cumplan con lo siguiente
7

: 

1. 

 

Que los equipos sean encendidos 20 

minutos antes de ponerlos a calentar 

y/o prepararlos
8

. 

 

2. 

 

Que se encuentren calientes y/o listos 

para su venta 40 minutos antes de la 

primera función. 

 

3. 

 

Que la palomera cuente con palomitas 

recién hechas de todos los sabores y 

que estén mezcladas con las del día 

anterior
9

 (si es que sobraron). 

 

                                       

 
7

 Se debe tomar una muestra por cada tipo de producto. 

8

 Si el dispensador de queso tiene bolsas con queso conectadas, éste siempre deberá 

permanecer encendido si y solo si, tiene bolsas con queso. 

9

 Estas palomitas se debieron poner a calentar (encendiendo el WARMER) 20 minutos antes 

de hacer la primera carga del día. 
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4. 

 

Revisar que en el asador de salchichas 

se cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 

Que se cuente con salchichas 

calientes en el asador de 

salchichas. 

 

 b) 

Que si se cuenta con salchichas del 

día anterior, estas no se pongan a 

calentar al inicio de la operación
10

. 

 

 c) 
Que se encuentre a una 

temperatura de 120°F. 

  

                                       

 
10

 Las salchichas del día anterior se deben calentar en horarios de alta afluencia, para 

venderlas y evitar su deterioro. 
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5. 

 

Revisar que el calentador de pan 

cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 

Que si cuenta con contenedor para 

agua, ésta sea cambiada 

diariamente, esté limpia, libre de 

residuos y se encuentre a ¾ de su 

capacidad. 

 

 b) 
Que se cuente con pan caliente en 

el calentador de pan. 

 

 c) 
Que se encuentre a una 

temperatura de 120°F. 
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6. 

 

Revisar que el Sistema fountain cumpla 

con lo siguiente: 

 

 a) 

Que al accionar las válvulas los 

colores de refresco coincidan con 

el sabor correspondiente. 

 

 b) 

Que si cuenta con depósito de 

hielo, éste se encuentre limpio, 

libre de cualquier residuo y tenga 

suficiente hielo
11

 durante toda la 

operación. 
 

 c) 

Que si cuenta con fábrica de hielo 

al empujar su palanca, el hielo 

salga de forma correcta. 

 

                                       

 
11

 Se debe revisar que esté lleno hasta el tope sólo en los días de alta afluencia, los demás 

días no debe haber residuos de hielo. 
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 d) 

Que el indicador del manómetro 

de los tanques de dióxido de 

carbono, no se encuentre por 

debajo de los 600 psi o en la zona 

roja. 

 

7. 

 

Revisar que los bins de dulce a granel cumplan con lo siguiente: 

 a) 
Que su acomodo sea el vigente

12

, debe coincidir con el indicado 

en su Guía Rápida. 

 

 b) 

Que estén abastecidos por lo 

menos a 3/4 partes de su 

capacidad. 

 

                                       

 
12

 Cualquier cambio en el acomodo de los bins será notificado por el ejecutivo de 

producto. 
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 c) 

Que en ningún bin existan 

combinaciones de diferentes 

dulces a granel. 

 

 d) 

Que las etiquetas de los bins 

tengan el nombre y precio 

correspondiente al producto que 

contengan.  
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2.3.2. Alimentos 

El Gerente Regional debe revisar que los consumibles, insumos y productos 

de alimentos cumplan con lo siguiente
13

: 

1. 

 

Que los equipos sean encendidos antes 

de ponerlos a calentar. 

 

2. 

 

Que se encuentren listos para su venta 

40 minutos antes de la primera función. 

  

3. 

 

Revisar que el exhibidor de pan cuente 

con pan tipo baguette y croissant y que 

estos cumplan con lo siguiente: 

  

 a) 

Que el pan tipo baguette se haya 

puesto a descongelar 30 minutos 

antes de colocarlo en el exhibidor 

de pan. 

 

                                       

 
13

 Se debe tomar una muestra por cada tipo de producto. 
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 b) 

Que el pan tipo croissant se haya 

puesto a descongelar 20 minutos 

antes de colocarlo en el exhibidor 

de pan. 

 

4. 

 

Revisar que la mesa fría cumpla con lo siguiente: 

 a) 
Que su orden sea el vigente

14

, debe coincidir con el indicado en 

su Guía Rápida. 

 

 b) 

Que en su parte externa, cuente 

con la imagen actualizada del 

orden de los productos. 

 

                                       

 
14

 Cualquier cambio en el orden de la mesa fría será notificado por el ejecutivo del 

producto. 
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5. 

 

Revisar que las creperas cumplan con lo 

siguiente: 

 

 a) 

Que se enciendan a una 

temperatura de 250 °C para 

curarlas. 
 

 b) 

Que durante la operación se 

encuentren a una temperatura de 

200 °C. 

  

 c) 
Que cuente con masa preparada 

para crepas. 
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 d) 
Que en la mesa para crepas cuente con los insumos y 

consumibles indicados en la siguiente imagen: 

 

6. 

 

Revisar que la vitrina de pasteles 

cumplan con lo siguiente: 

  

 a) 

Que los pasteles exhibidos se 

encuentren en buen estado: no 

secos, en descomposición o 

contaminados. 
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 b) 

Que todos los productos se 

encuentren exhibidos en platos de 

porcelana. 

 

7. 

 

Que la cafetera se encienda 20 minutos 

antes de comenzar a preparar café
15

. 

 

8. 

 

Revisar que la gratinadora cumpla con 

lo siguiente: 

 

 a) 
Que se encienda 30 minutos antes 

de comenzar a operar. 

 

                                       

 
15

 En los cines que aplique, las cafeteras automáticas deben permanecer encendidas todo 

el tiempo. 
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 b) 
Que se encuentre en un minuto la 

perilla de control de tiempos. 

 

 c) 
Que se encuentre a una 

temperatura de 260 °C. 

 

9. 

 

Que si se cuenta con freidora APW, ésta 

se encuentre a una temperatura de 180 

°C. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4. Abastecimiento 
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El Gerente Regional debe revisar que el abastecimiento de todos los sub 

almacenes cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que antes de la apertura todos los sub 

almacenes hayan sido abastecidos para 

llegar al stock ideal, definido por cada 

conjunto
16

. 

 

2. 

 

Que el stock ideal esté publicado en 

cada sub almacén, sin estar a la vista del 

cliente. 

  

3. 

 

Que el stock ideal cuente con la firma 

del Gerente de Conjunto para que sea 

válido. 

  

                                       

 
16

 El stock ideal es definido por cada conjunto, temporada, día o bloque de días. 
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4. 

 

Que al comparar el stock ideal contra el 

Historical Stock Variance Report, las 

cantidades de los productos coincidan 

en ambos. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5. Calibración 

equipos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 48 

 
 

2.5.1. Dulcería
17

 

El Gerente Regional debe revisar que los equipos de Dulcería se encuentren 

calibrados, verificando que cumplan con lo siguiente
 18

: 

1. 

 

Que las palomeras de sal y light sirvan 

250 ml de aceite al accionar el botón de 

inyección de aceite
19

. 

 

2. 

 

Que la palomera de caramelo sirva 300 

ml de aceite al accionar el botón de 

inyección de aceite
19

. 

 

3. 

 

Que la palomera de chile sirva 350 ml 

de aceite al accionar el botón de 

inyección de aceite
19

. 

 

 

Nota: 

Antes de realizar la prueba se debe 

revisar que la manguera de la lata de 

aceite no se encuentre doblada. 

 

                                       

 
17

 Los equipos deben ser calibrados semanalmente. 

18

 Se debe tomar una muestra por cada tipo de equipo. 

19

 Al verificar la calibración de las palomeras por ningún motivo se debe hacer con la 

primera carga de palomitas. 

Para las palomeras con ollas de 16 oz. las medidas son por mitad. 
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4. 

 

Que el dispensador de queso sirva una 

onza por cada acción del botón de 

servido. 

 

5. 

 

Que la torre de refrescos llene el vaso 

por encima de la línea superior, al 

presionar el botón de servido 

correspondiente a su tamaño. 

 

6. 

 

Que las básculas para pesar los dulces a 

granel tengan el sello de PROFECO 

vigente. 

 

7. 

 

Que se cuente con una Bitácora de 

calibración de equipos de dulcería y 

alimentos y Coffee Tree (Anexo 3) en 

donde se tengan los registros de las 

calibraciones de todos los equipos. 
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2.5.2. Alimentos
20

 

El Gerente Regional debe revisar que los equipos de alimentos se 

encuentren calibrados, verificando que cumplan con lo siguiente
 21

: 

1. 

 

Que al hacer un espresso doble en una 

cafetera Cimbali, el fluido del café dure 

de 20 s a 25 s, salga en color oro miel y 

en forma de cola de rata (no a chorros 

ni a cuenta gotas)
22

. 

 

2. 

 

Que al meter el termómetro en agua con 

hielo durante 20 s, éste marque 0 °C. 

 

3. 

 

Que se cuente con una Bitácora de 

calibración de equipos de dulcería y 

alimentos y Coffee Tree (Anexo 3) en 

donde se tengan los registros de las 

calibraciones de todos los equipos. 

 

  

                                       

 
20

 Los equipos deben ser calibrados semanalmente. 

21

 Se debe tomar una muestra por cada tipo de equipo. 

22

 Esta prueba sirve para verificar que el molino de café esté funcionando correctamente. 



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 51 

 
 

 

[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6. Equipo de 

cómputo 
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El Gerente Regional debe revisar en los equipos de cómputo que se 

habiliten para la apertura (POS, caja de efectivo, impresora), que se cumpla 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren listos para operar 40 

minutos antes de la primera función  

 

2. 

 

Que se encuentren limpios: libres de 

polvo o manchas. 

 

3. 

 

Que se encuentren en buen estado: no 

raspado, roto, con golpes o rayones. 

 

4. 

 

Que el cableado se encuentre limpio, 

ordenado y que no esté a la vista del 

cliente. 
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5. 

 

Que el espacio en donde se encuentra la 

caja de efectivo e impresora, esté limpio 

y libre de objetos personales o ajenos al 

área. 

 

6. 

 

Que las impresoras se encuentren 

limpias: libres de polvo y manchas y 

funcionando correctamente: 

imprimiendo textos completos con color 

uniforme y no tenue. 

 

7. 

 

Que el POS tenga el letrero de "entrega 

de ticket"
23

 en color amarillo y letras 

azules. 

 

  

                                       

 
23

 Estos letreros son solicitados a la bodega de marketing, vía correo electrónico. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7. Apertura de turno 
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El Gerente Regional debe revisar en los puntos de venta programados para 

la apertura, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que la apertura de turno sea 40 minutos 

antes de la primera función
24

. 

 

2. 

 

Que si algún negocio del área de 

alimentos no se abre 40 minutos antes 

de la primera función, se coloque el 

letrero con el horario de atención
25

. 

 

3. 

 

Que el Vendedor cuente con las 

siguientes herramientas:  

 Pluma. 

 Comandas manuales. 

 Calculadora. 

 Detector de billetes falsos y/o 

plumón  

 

4. 

 

Que el Vendedor corresponda a la 

persona registrada en sistema. 

 

                                       

 
24

 Se puede revisar el ticket de confirmación de fondo para verificar la hora de registro en 

el POS. 

25

 El horario de atención debe ser de por lo menos 7 horas diarias. 
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5. 

 

Que el Vendedor porte el uniforme de 

acuerdo a los criterios establecidos en 

PCA. 

 

6. 

 

Que se cuente con la Bitácora Mensual 

de Control y Actualización de 

Contraseñas (Anexo 4) de cada área
26

. 

 

  

                                       

 
26

 Si no cuentan con éste formato se debe solicitar al auditor correspondiente. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.8. Sesiones en POS 
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El Gerente Regional debe revisar en los puntos de venta que se habiliten 

para para la apertura, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que las sesiones de POS de todos los negocios estén habilitadas en 

sistema (Cash desk) por lo menos 40 minutos antes de la primera 

función. 

 

2. 

 

Que las impresoras de los puntos de 

venta que se vayan habilitar, cuenten 

con papel térmico. 

 

3. 

 

Que exista un rollo de papel térmico al 

100% de repuesto, para cada punto de 

venta. 
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4. 

 

Que el fondo (dotación de morralla) del Vendedor coincida con el 

asignado por el sistema
27

. 

 
  

                                       

 
27

 El fondo debe ser entregado en el punto de venta. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.9. Bitácoras 

habilitación/ 

inhabilitación 
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El Gerente Regional debe revisar que las Bitácoras de 

Habilitación/Inhabilitación de Dulcería (Anexo 5) y las Bitácoras de 

Habilitación/Inhabilitación de Alimentos (Anexo 6) de cada negocio 

cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre llena: marcada con 

todas las actividades realizadas, el 

encargado de hacerlas y firmada. 

 

2. 

 

Que se encuentre archivado en una 

carpeta el histórico de por lo menos un 

mes. 

 

3. 

 

Que cada negocio cuente con su 

bitácora de habilitación/inhabilitación. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.10. Mobiliario 
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El Gerente Regional debe revisar que el mobiliario del área de Dulcería y 

Alimentos cumpla con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que la barra se encuentre limpia: libre 

de polvo o manchas, incluso debajo de 

los equipos de POS. 

 

2. 

 

Que la barra se encuentre en buen 

estado: con las puertas bien fijas, sin 

golpes, despostillada, con la pintura o 

formaica dañada. 

 

3. 

 

Que no haya objetos personales o 

ajenos la barra. 

 

4. 

 

Que los cajones e interior de las puertas 

se encuentren limpios: libres de polvo o 

manchas. 
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5. 

 

Que la contra barra se encuentre limpia: 

libre de polvo o manchas, incluso 

debajo de los equipos de Coca Cola, 

palomeras, refrigeradores, congeladores 

Holanda, calentador de pan y asador de 

salchichas. 

  

6. 

 

Que la contra barra se encuentre en 

buen estado: con las puertas bien fijas, 

sin golpes o despostillada. 

 

7. 

 

Que la barra esté libre de popoteras y 

servilleteros, estos deben ir en el 

condimentero. 

 

8. 

 

Que si se cuenta con cilindros en 

Dulcípolis, estos se encuentren 

encendidos durante la operación, 

limpios y en buen estado: completos, no 

rotos o dañados. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.11. Piso y techo 
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El Gerente Regional debe revisar en toda el área de Dulcería y Alimentos 

que el estado físico del piso y techo cumpla con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que el piso esté limpio: sin polvo, 

manchas o grasa, incluso en los 

rincones y debajo de los muebles. 

  

2. 

 

Que el techo (plafones o tablaroca) se 

encuentre limpio: libre de grasa, 

manchas o polvo. 

  

3. 

 

Que el techo (plafones o tabla roca) se 

encuentre en buen estado: sin grietas, 

áreas con humedades o sin pintura. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.12. Menús 
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2.12.1. Dulcería 

El Gerente Regional debe revisar en toda el área de Dulcería, que los menús 

y/o plasmas cumplan con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que cumplan con el orden vigente
28

, 

debe coincidir con el indicado en su 

Guía Rápida.  

 

2. 

 

Que si se encuentran en pantallas de 

plasma, éstas cumplan con lo siguiente: 

 

 a) 
Que se encuentren limpias: libres 

de polvo o manchas. 

 

 b) 

Que funcionen correctamente: con 

la imagen clara, colores nítidos y 

sin fallas intermitentes en la 

imagen. 

 

                                       

 
28

 Cualquier cambio en el orden de los menús será notificado por el ejecutivo de producto. 
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 c) 

Que si alguna se encuentra fuera de 

servicio, el espacio esté cubierto 

con una lona en buen estado de 

alguna película, con la parte blanca 

(sin impresión) hacia la vista del 

cliente o con un duratrans de esa 

medida
29

. 

 

3. 

 

Que si no se encuentran en pantallas de 

plasma, cumplan con lo siguiente: 

 

 a) 

Que se encuentren limpios: libres 

de polvo, grasa o manchas, al 

frente, detrás o en su interior. 

 

 b) 
Que se encuentren en buen estado: 

no rotos, rayados o despintados. 

 

                                       

 
29

 Cualquier falla en las plasmas se debe encontrar con su respectivo seguimiento a través 

del soporte Máximo, en caso de no ser así el reactivo se debe penalizar. 
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4. 

 

Que exhiban la información correcta y 

vigente de promociones y productos. 

 

5. 

 

Que al tomar por lo menos tres 

diferentes productos (de mayor 

rotación) al azar, los precios en 

exhibición correspondan a los cargados 

en sistema. 

 

6. 

 

Que la tipografía sea uniforme en 

cuanto a tipo de letra, tamaño y color. 
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2.12.2. Alimentos 

El Gerente Regional debe revisar en toda el área de Alimentos, que los 

menús cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que su orden sea el vigente
30

, debe 

coincidir con el indicado en su Guía 

Rápida dependiendo del negocio que se 

esté revisando. 

 

2. 

 

Que se encuentren limpios: libres de 

polvo, grasa o manchas, al frente, 

detrás o en su interior. 

 

3. 

 

Que se encuentren en buen estado: no 

rotos, rayados o despintados. 

 

4. 

 

Que si se cuenta con cajas de luz, los 

menús estén en Duratrans
31

. 

 

                                       

 
30

 Cualquier cambio en el orden de los menús será notificado por el ejecutivo de producto. 

31

 Este es un material de impresión es especial para las cajas de luz. 
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5. 

 

Que si se cuenta con acrílicos con luz 

indirecta, los menús estén en papel 

mate, para que puedan leerse. 

 

6. 

 

Que exhiban la información correcta y 

vigente de promociones y productos. 

 

7. 

 

Que al tomar por lo menos tres 

diferentes productos (de mayor 

rotación) al azar, los precios en 

exhibición correspondan a los cargados 

en sistema. 

 

8. 

 

Que la tipografía sea uniforme en 

cuanto a tipo de letra, tamaño y color. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.13. Condimenteros 
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El Gerente Regional debe revisar en toda el área de condimenteros de 

Dulcería y Alimentos, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que los muebles de condimenteros se 

encuentren limpios: libres de manchas o 

residuos, en su interior y exterior.  

 

2. 

 

Que los muebles de condimenteros se 

encuentren en buen estado: sin 

raspaduras, golpes o desgastes. 

 

3. 

 

Que los insumos se encuentren frescos 

y en buen estado: no secos, magullados,  

putrefactos o contaminados. 

 

 

Nota: 

Los condimentos se deben cambiar 

diariamente, al cierre todos los insumos 

se deben vaciar en un recipiente para 

lavar todos los insertos y utensilios. 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 75 

 
 

4. 

 

Que al realizar una descarga en cada 

sifón, no salga agua, esto para verificar 

que hayan sido purgados. 

 

5. 

 

Que los insertos cuenten con cantidades 

suficientes de insumos durante toda la 

operación, según la afluencia y 

demanda esperada
32

. 

 

6. 

 

Que los insertos de verdura (jitomate, 

cebolla, chiles) cuenten con cucharones 

o pinzas, limpios y en buen estado: sin 

oxidaciones ni rotos. 

 

7. 

 

Que se cuente con gel sanitizante 

disponible para los clientes, a un 

costado del condimentero. 

 

                                       

 
32

 No se debe tener exceso de insumos. 
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8. 

 

Que los contenedores de insertos 

tengan el hielo suficiente para hacer 

contacto con los insertos. 

 

9. 

 

Que los condimenteros de Dulcería 

tengan lo siguiente: 

 Jitomate picado. 

 Cebolla picada. 

 Chiles jalapeños. 

 Mantequilla a 100 °F
33

. 

 Mostaza. 

 Mayonesa. 

 Salsa de tomate. 

 Salsa picante. 

 Servilletero. 

 Popotera. 

 Limón líquido (aplica para Dulcípolis 

y Dulcería Híbrida). 

 

10. 

 

Que los condimenteros de alimentos
34

 

tengan lo siguiente: 

 Jitomate rebanado. 

 Cebolla rebanada. 

 Chiles jalapeños. 

 Mostaza. 

 Mayonesa. 

 Salsa de tomate. 

 Salsa picante. 

 Servilletero. 

 Popotera. 

 Azúcar. 

 Sustitutos de azúcar y de crema.  

                                       

 
33

 El tiempo de frescura de la mantequilla es de tres días, por ello no debe estar más ese 

tiempo sin cambiarse. 

34

 Los condimenteros de Alimentos se encuentran ubicados en los negocios de: Coffee 

Tree, Cinecafé, Cinecafé Híbrido y Baguis 
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11. 

 

Que se encuentren exhibidos los 

letreros corporativos
35

 con el nombre 

correspondientes de cada uno de los 

insumos y que cumplan con lo 

siguiente: 

 

 a)  

Que los letreros corporativos se 

encuentren en buen estado, 

limpios, legibles: no rotos ni 

despostillados. 

 

 b)  
Que los letreros corporativos sean 

del mismo tipo, no se deben de 

combinar formatos o colores. 

 

 

Nota: 

La mantequillera del condimentero de 

Dulcería debe tener el letrero 

corporativo en una imagen tipo imán. 

 

                                       

 
35

 Si no se cuentan con los letreros, éstos deben ser solicitados a la bodega de marketing 

como artículo de operación. 
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12. 

 

Revisar que los botes de basura de los 

condimenteros cumplan con lo 

siguiente: 

 

 a) 

Que se encuentren limpios
36

 por 

dentro y por fuera: libres de polvo, 

manchas y sin líquidos debajo de la 

bolsa o al interior del bote. 

 

 b) 

Que tengan bolsa negra o 

verde/gris
37

  bien fajada, 

perfectamente ajustada
38

 y, libre de 

cualquier residuo o desecho, ya que 

aún no comienza la operación. 

 

 

  

                                       

 
36

 Los botes de basura deben ser lavados por lo menos una vez a la semana, para eliminar 

escurrimientos y/o manchas. 

37

 Cuando las regulaciones locales lo requieran. 

38

 Cuando no se cuente con bolsas del tamaño del bote, a la bolsa se le deben hacer 

ganchos o anudarla, para ajustarla. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2.14. Cronograma de 

limpieza 
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El Gerente Regional debe revisar en un mes documentado de los 

cronogramas de limpieza diaria, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que exista un cronograma impreso por 

área: Cronograma de Limpieza 

Dulcería (Anexo 7), Dulcípolis, 

Alimentos, etc., en donde se 

especifiquen las tareas de aseo 

superficial y profundo. 

 

2. 

 

Que se encuentre a la vista de los 

colaboradores del área y que indique la 

frecuencia y responsable de hacer las 

actividades. 

 

3. 

 

Que tengan la firma diaria del 

responsable de verificar que las 

actividades marcadas fueron realizadas. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.15. Vitrinas y 

exhibidores 
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El Gerente Regional debe revisar en por lo menos dos vitrinas y exhibidores 

de todas las áreas, que se cumpla con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que los precios se encuentren exhibidos 

en preciadores corporativos que 

correspondan al producto.  

 

2. 

 

Que la iluminación de todos los 

exhibidores se encuentre encendida 

durante toda la operación, estén o no en 

uso. 
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2.15.1. Dulcería 

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos dos vitrinas y exhibidores 

de Dulcería, que se cumpla con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que la rotación de las vitrinas de dulces 

sea cada semana, para evitar que los 

productos den mala imagen. 

 

2. 

 

Que se lleve la Bitácora de rotación de 

vitrina de Dulcería (Anexo 8), y que 

cuente con registros que comprueben la 

rotación semanal. 

 

3. 

 

Que las fechas de caducidad de los 

productos en las vitrinas de dulces sean 

posteriores a las de los productos en 

punto de venta y que coincidan con las 

registradas en la Bitácora de rotación 

de vitrina de Dulcería (Anexo 8). 

 

4. 

 

Que los productos en exhibición no 

estén caducados.  
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5. 

 

Que el acomodo de los exhibidores de 

nachos sea el vigente
39

 dependiendo de 

los niveles que tengan, debe coincidir 

con el indicado en su Guía Rápida. 

 
  

                                       

 
39

 Cualquier cambio en el acomodo de los exhibidores será notificado por el ejecutivo de 

producto. 
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2.15.2. Alimentos 

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos dos vitrinas y exhibidores 

de alimentos, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se lleve la Bitácora de rotación de 

vitrina de pasteles (Anexo 9), y que 

cuente con registros de que 

comprueben la rotación semanal. 
 

2. 

 

Que las caducidades de los productos 

en la vitrina refrigerante sean 

posteriores a las de los productos en 

punto de venta y que coincidan con las 

registradas en la Bitácora de rotación 

de vitrina de pasteles (Anexo 9). 

 

3. 

 

Que el acomodo de la vitrina 

refrigerante sea el vigente
40

, debe 

coincidir con el indicado en su Guía 

Rápida. 

 

4. 

 

Que el acomodo de los exhibidores de 

pan sea el vigente
41

 dependiendo de los 

niveles que tengan, debe coincidir con 

el indicado en su Guía Rápida. 

 
  

                                       

 
40

 Cualquier cambio en el acomodo de la vitrina refrigerante será notificado por el 

ejecutivo de producto. 

41

 Cualquier cambio en el acomodo de los exhibidores de nachos será notificado por el 

ejecutivo de producto y se actualizará el archivo del FTP. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.16. Porcionado de 

productos e insumos 
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El Gerente Regional debe revisar en tres muestras por tipo de producto o 

insumos, que se cumpla con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Revisar que el porcionado de nachos 

Tostitos
42

 dependiendo de su tamaño, 

cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 

Nachos chicos 

Que su peso esté entre 124 g y 126 

g ya incluyendo el peso del blíster y 

sin el contenedor de queso. 

 

 b) 

Nachos grandes 

Que su peso esté entre 234 g y 236 

g ya incluyendo el peso del blíster y 

sin el contenedor de queso. 

 

2. 

 

Revisar que el porcionado de nachos 

Doritos
42

 dependiendo de su tamaño, 

cumpla con lo siguiente: 

 

                                       

 
42

 Los pesos son con la charola incluida. 
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 a) 

Nachos chicos 

Que su peso esté entre 124 g y 126 

g ya incluyendo el peso del blíster y 

sin el contenedor de queso. 

 

 b) 

Nachos grandes 

Que su peso esté entre 194 g y 196  

ya incluyendo el peso del blíster y 

sin el contenedor de queso. 

 

3. 

 

Que los productos porcionados, tengan 

identificada su caducidad, a través de 

una etiqueta. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.17. Productos en 

tiempo de frescura 
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El Gerente Regional debe revisar en por lo menos una muestra por tipo de 

producto o insumos, que se cumpla con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que los bag in box de menor rotación 

no tengan la fecha de caducidad 

vencida. 

 

2. 

 

Que no haya dulces ni chocolates con la 

fecha de caducidad vencida. 

 

3. 

 

Que no haya pan para hot dog con la 

fecha de caducidad vencida. 

 

4. 

 

Que no haya carnes frías con la fecha de 

caducidad vencida. 
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5. 

 

Que no haya quesos (para nachos, 

philadelphia, manchego) con la fecha de 

caducidad vencida. 
  

6. 

 

Que no haya aderezos con la fecha de 

caducidad vencida. 

 

7. 

 

Que no haya pan para baguis con la 

fecha de caducidad vencida. 

 

8. 

 

Que las Papas Twister estén recién 

elaboradas
43

. 

 

  

                                       

 
43

 No deben estar exhibidas por más de 30 minutos en el exhibidor. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.18. Áreas de 

preparación de 

alimentos 
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El Gerente Regional debe revisar que las áreas de preparación de alimentos 

cumplan con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que al pedirle a un empleado que se 

lave las manos, este lo haga conforme al 

procedimiento de la Técnica de lavado 

de manos (Anexo 10). 

 

2. 

 

Que el lavado de los artículos de 

limpieza se realice en lugares distintos 

de donde se preparan alimentos.  

 

3. 

 

Que los pisos, paredes y techos se 

encuentren limpios, sin grietas o 

roturas. 

 

4. 

 

Que al solicitar la Bitácora de limpieza 

diaria de Cocina y Sub-almacén 

(Anexo 11) a su encargado, esta tenga 

registros del mantenimiento y limpieza 

de las coladeras. 
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5. 

 

Que las coladeras, canales y trampas de 

grasa cuenten con sus rejillas y/o tapas 

y que no expidan malos olores. 

 

6. 

 

Que si hay tuberías, conductos, rieles, 

vigas, cables, etc., pasando por encima 

de estas áreas, estén en buenas 

condiciones de mantenimiento, limpias 

y sin goteras.  

 

7. 

 

Que los focos o fuentes de luz cuenten 

con protecciones, para evitar cualquier 

accidente por sobrecalentamiento de los 

focos. 

 

8. 

 

Que haya iluminación suficiente y 

adecuada para las actividades ahí 

realizadas, no deben existir áreas 

obscuras. 
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9. 

 

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.  

 

10. 

 

Que no existan condiciones que puedan 

ocasionar contaminación del producto y 

proliferación de plagas, como: equipos 

en desuso, desperdicios, chatarra, 

maleza, hierbas o encharcamiento por 

drenaje insuficiente o inadecuado. 
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3. Taquilla 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1. Equipo de 

cómputo 
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El Gerente Regional debe revisar en los equipos de cómputo que se 

habiliten para la apertura (POS, caja de efectivo, impresora), que se cumpla 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren listos para operar 40 

minutos antes de la primera función  

 

2. 

 

Que se encuentren limpios: libres de 

polvo o manchas. 

 

3. 

 

Que se encuentren en buen estado: no 

raspado, roto, con golpes o rayones. 

 

4. 

 

Que el cableado se encuentre limpio, 

ordenado y que no esté a la vista del 

cliente. 
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5. 

 

Que el espacio en donde se encuentra la 

caja de efectivo e impresora, esté limpio 

y libre de objetos personales o ajenos al 

área. 

 

6. 

 

Que las impresoras (boca y miniprinter) 

se encuentren limpias: libres de polvo y 

manchas y funcionando correctamente: 

imprimiendo textos completos con color 

uniforme y no tenue. 

 

7. 

 

Que si se cuenta con impresoras tipo 

BOCA, estas tengan siempre su tapa
44

. 

 

  

                                       

 
44

 Si por motivos de acumulación de aire caliente se tienen que retirar las tapas, estas 

deben estar junto al equipo. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2. Apertura de turno 
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El Gerente Regional debe revisar en los puntos de venta programados para 

la apertura, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que la apertura de turno sea 40 minutos 

antes de la primera función
45

. 

 

2. 

 

Que el Vendedor cuente con las 

siguientes herramientas:  

 Pluma. 

 Boletos manuales
46

. 

 Calculadora. 

 Detector de billetes falsos y/o 

plumón. 

 Sello de cancelado. 

 Sello de fila Cineticket y marcador. 
 

3. 

 

Que el Vendedor corresponda a la 

persona registrada en sistema. 

 

4. 

 

Que el Vendedor porte el uniforme de 

acuerdo a los criterios establecidos en 

PCA. 

 

                                       

 
45

 Se puede revisar el ticket de confirmación de fondo para verificar la hora de registro en 

el POS. 

46

 Por política corporativa, cuando se hace venta manual se deben usar estos boletos. 
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5. 

 

Que se cuente con la Bitácora Mensual 

de Control y Actualización de 

Contraseñas (Anexo 4) del área
47

. 

 

  

                                       

 
47

 Si no cuentan con este formato se debe solicitar al auditor correspondiente. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3. Sesiones en POS 
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El Gerente Regional debe revisar en los puntos de venta que se habiliten 

para para la apertura, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que las sesiones de POS de todos los negocios estén habilitadas en 

sistema (Cash desk) por lo menos 40 minutos antes de la primera 

función. 

 

2. 

 

Que las impresoras de los puntos de 

venta de los negocios que se vayan 

habilitar, cuenten con un rollo o bloque 

de boletos conectado. 

 

3. 

 

Que exista un rollo o bloque de boletos 

al 100% de repuesto, para cada punto 

de venta. 
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4. 

 

Que el fondo (dotación de morralla) del Vendedor coincida con la 

asignada por sistema
48

. 

 

  

                                       

 
48

 El fondo debe ser entregado en el punto de venta. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4. Mostrador 
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El Gerente Regional debe revisar que el mostrador cumpla con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que el mostrador se encuentre limpio: 

libre de polvo o manchas, incluso 

debajo de los equipos de POS. 

 

2. 

 

Que el mostrador se encuentre en buen 

estado: con las puertas bien fijas, sin 

golpes, despostilladas, con la pintura o 

formaica dañada. 

 

3. 

 

Que los cajones e interior de las puertas 

se encuentren limpios: libres de polvo o 

manchas. 

  

4. 

 

Que no haya sillas en el área, ya que no 

están autorizadas
49

. 

 

  

                                       

 
49

 Si se cuenta sillas, se debe solicitar su retiro en ese mismo momento. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. Plasmas 
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El Gerente Regional debe revisar que todas las plasmas cumplan con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre limpia: libre de polvo 

o manchas, por la parte delantera y 

trasera. 

 

2. 

 

Que funcione y muestre la información 

correcta
50

: con la imagen de las 

películas: clara, colores nítidos y sin 

fallas intermitentes en la imagen
51

. 

 

  

                                       

 
50

 En caso de que la pantalla no contenga alguna imagen de las películas en programación, 

deberá de contar con un soporte del área correspondiente. 

51

 Aun tratándose de televisiones, su funcionamiento debe ser el óptimo. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6. Bitácoras 

habilitación/ 

inhabilitación 
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El Gerente Regional debe revisar que la Bitácora de 

Habilitación/Inhabilitación de Taquilla (Anexo 12) cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre llena: marcada con 

todas las actividades realizadas, el 

encargado de hacerlas y firmada. 

 

2. 

 

Que la bitácora de 

habilitación/inhabilitación del día se 

encuentre en una carpeta que también 

contenga el histórico de por lo menos 

un mes. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.7. Taquilla 

automática 
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El Gerente Regional debe revisar que todas las taquillas automáticas con 

las que se cuente, cumplan con lo siguiente:
 

 

1. 

 

Que se enciendan y estén listas para 

operar, por lo menos 40 minutos antes 

de la primera función. 

 

2. 

 

Que se encuentren limpias: libres de 

polvo, residuos o manchas, en su 

interior y exterior. 

 

3. 

 

Que se encuentren en buen estado: sin 

golpes o ralladuras. 

 

4. 

 

Que tengan el protector de pantalla de 

“Cineticket” activado. 
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5. 

 

Que cuenten con un rollo de papel 

térmico conectado. 

 

6. 

 

Que exista un rollo de papel térmico al 

100% de repuesto, para cada taquilla 

automática. 

 

7. 

 

Que se encuentre bien ubicada (enfrente 

de la taquilla) de manera que sea la 

primera opción de venta de boletos y no 

la última (a un lado de las taquillas, en 

el fondo, etc.). 
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4. Lobby 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1. Condiciones 

Generales 
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El Gerente Regional debe revisar en toda el área que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre lista para operar, con 

las arquillas habilitadas, unifilas 

ordenadas, etc. 40 minutos antes de la 

primera función. 

 

2. 

 

Que los postes unifila se encuentren 

limpios: libres de polvo o manchas. 

 

3. 

 

Que los postes unifila se encuentren en 

buen estado: sin golpes, abolladuras, 

rotos, oxidados o rayados. 

 

4. 

 

Que los postes unifila sin usar en 

temporada baja o que se encuentren en 

mal estado, estén resguardados en 

alguna bodega, por ningún motivo en el 

lobby. 
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5. 

 

Revisar que la iluminación del área se 

encuentre apagada hasta 40 minutos 

antes de la primera función
52

 y que 

además cumpla con lo siguiente
53

: 

 

 a) 
Que haya iluminación suficiente, 

no deben existir áreas obscuras. 

 

 b) 
Que no existan líneas de focos 

fundidos o sin prender
54

. 

 

 c) 

Que solo haya focos con luz 

blanca y no combinaciones de 

tipos de luz (blanca y cálida). 
 

                                       

 
52

 Si el área se está limpiando, las luces se pueden encontrar encendidas.  

53

 En esta área no se podrá segmentar la iluminación durante la operación. 

54

 Si se encuentra uno o más focos fundidos, el reactivo se debe penalizar. 
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6. 

 

Revisar que el piso de 

mármol/porcelanato/laminado cumpla 

con lo siguiente: 

 

 a) 

Que se encuentre limpio: sin 

manchas visibles, residuos de 

grasa, líquidos derramados, 

palomitas o basura tirada. 

 

 b) 
Que no se encuentre opaco o con 

piezas rotas
55

. 

 

 c) 

Que si se cuenta con piso de 

mármol, éste sea pulido 

regularmente. 

 

                                       

 
55

 Si falta algún pedazo del piso revisar que se haya levantado un reporte en el sistema 

Máximo, en caso de no ser así el reactivo se debe penalizar. 

Si el piso se encuentra únicamente estrellado, realizar la observación para darle 

seguimiento. 
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 d) 

Que si se cuenta con piso 

laminado, éste se encuentre en 

buen estado: sin moho, 

raspaduras, despegado o 

despostillado. 

 

 e) 

Que para desmancharlo, sólo se 

utilice agua y un trapeador limpio, 

y no productos químicos
56

. 

 

7. 

 

Que si se cuenta con escaleras 

eléctricas, éstas se encuentren limpias y 

que haya continuidad en el movimiento 

de los escalones cuando estén 

funcionando
57

. 

 

8. 

 

Que el elevador se encuentre limpio y 

que funcione correctamente: suba y baje 

sin atorarse. 

 

                                       

 
56

 Se puede utilizar un mop para realizar la limpieza sistemática. 

57

 En caso de segmentación, no se debe penalizar si están apagadas siempre y cuando esto 

se haga después de las 22 h y hasta antes de las 15 h. 
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9. 

 

Que el panel de botones de control del 

elevador funcione correctamente: 

iluminación en la selección del botón y 

rápida respuesta al presionarlo. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2. Mantenimiento 
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El Gerente Regional debe revisar en toda el área que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que la pintura esté en óptimas 

condiciones: firme, sin decoloraciones, 

huecos, grietas, o capas desprendidas. 

 

2. 

 

Que no haya fisuras en el techo, pisos o 

paredes. 

 

3. 

 

Que si el techo, pisos o paredes tienen 

resanes, estos sean de buena calidad: 

no estén abultados o con diferencias en 

el color. 

 

4. 

 

Que no haya humedad en el techo o las 

paredes. 
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5. 

 

Que el mobiliario se encuentre en 

buenas condiciones: sin rasgaduras, 

roto o rayado. 

 

6. 

 

Que la iluminación se encuentre al 

100%, no debe haber áreas con baja 

intensidad de luz. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3. Pasillos de acceso 

y hall de salidas 
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El Gerente Regional debe revisar que los pasillos de acceso y hall de salida 

cumplan con lo siguiente
58

: 

1. 

 

Que las cajas de luz se enciendan 40 

minutos antes de la primera función. 

 

2. 

 

Que el piso o alfombra, se encuentre en 

limpia: sin malos olores, manchas, 

palomitas, o basura tirada. 

 

3. 

 

Que la alfombra se encuentre en buen 

estado: no rota, deshilachada, etc. 

 

4. 

 

Que si se cuenta con tapetes 

corporativos en los accesos a pasillos o 

lobby, estos cumplan con lo siguiente: 

 

                                       

 
58

 La revisión se debe hacer en por lo menos un pasillo de cada tipo. 
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 a) 
Que se encuentren limpios, libres 

de manchas y residuos 

 

 b) 

Que se encuentren en buen estado: 

no rotos, decolorados o con el 

logotipo ilegible
59. 

 

5. 

 

Que el acceso principal se encuentre 

limpio: sin polvo o manchas y con buen 

aspecto. 

 

6. 

 

Que las escaleras de las salidas de 

emergencia se encuentren limpias y en 

buen estado: sin piezas rotas, opacas o 

manchadas. 

 

                                       

 
59

 En caso de que los tapetes ya estén en malas condiciones (despintados o deteriorados) 

se deben retirar. 
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7. 

 

Revisar que los botes de basura
60

 

cumplan con lo siguiente: 

 

 a) 

Que se encuentren en buen 

estado: bien pintados, no rayados, 

despostillados, oxidados o 

quebrados. 

 

 b) 

Que se encuentren limpios por 

dentro y por fuera: libres de polvo, 

manchas y sin líquidos debajo de 

la bolsa o al interior del bote
61

. 

 

 c) 

Que tengan bolsa negra o 

verde/gris
62

 bien fajada y 

perfectamente ajustada
63

. 

 

                                       

 
60

 Los botes de basura deben ser de color amarillo o plata. 

61

 Los botes de basura deben ser lavados por lo menos una vez a la semana, para eliminar 

escurrimientos y/o manchas. 

62

 Cuando las regulaciones locales lo requieran. 

63

 Cuando no se cuente con bolsas del tamaño del bote, a la bolsa se le deben hacer 

ganchos o anudarla, para ajustarla. 
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 d) 

Que estén libres de cualquier 

residuo o desecho, ya que aún no 

comienza la operación. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.4. Área de mesas 
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El Gerente Regional debe revisar que el área de mesas de lobby, Cinecafé o 

Coffee Tree cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que el piso del área de mesas, se 

encuentre limpio, libre de manchas y en 

buen estado: no opaco o con piezas 

rotas
64

. 

 

2. 

 

Que las mesas no tengan rastros de 

pegamento de los materiales 

promocionales, se encuentren bien 

pintadas o barnizadas. 

 

3. 

 

Que las mesas y sillas se encuentren 

limpias: sin basura, chicles pegados o 

líquidos derramados. 

 

4. 

 

Que las mesas y sillas se encuentren 

bien niveladas, balanceadas (sin 

movimiento) y con sus partes bien fijas. 

 

                                       

 
64

 Si falta algún pedazo del piso revisar que se haya levantado un reporte en el sistema 

Máximo, en caso de no ser así el reactivo se debe penalizar. 

Si el piso se encuentra únicamente estrellado, realizar la observación para darle 

seguimiento. 
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5. 

 

Que los sillones y centros de mesa se 

encuentren limpios: sin basura, 

palomitas, chicles pegados o líquidos 

derramados. 

 

6. 

 

Que la limpieza profunda de los sillones 

de vinipiel se haga por lo menos dos 

veces a la semana; siguiendo el proceso 

definido. 

 

 

Nota:  

Se debe de revisar también la parte 

inferior, la unión entre el respaldo y el 

asiento, de los sillones y sillas para 

verificar su limpieza. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5. Radio en el cine 
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El Gerente Regional debe revisar que la radio en el cine cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encienda 40 minutos antes de la 

primera función y se escuche durante 

toda la operación sin interrupciones.  

 

2. 

 

Que la grabación escuchada sea la 

vigente, debe coincidir con la que se 

encuentra en la liga 

ftprdcnread@ftp1.cinepoliscorporativ

o.com.mx donde se actualiza de forma 

sistemática o con la versión indicada en 

el cronograma de medios. 

 

 

Nota: 

Para entrar a la liga se deberá abrir el 

explorador de Windows y pegarla, así 

como utilizar el usuario: ftprdcnread y la 

contraseña: CnR4drd 

 

3. 

 

Que el volumen sea el suficiente para 

que se entienda claramente y permita el 

dialogo entre la gente. 

 

  

ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.com.mx/
ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.com.mx/
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.6. Gerente en Turno 
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El Gerente Regional debe revisar que el Gerente en Turno cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que exista un responsable de la 

apertura del cine y que coincida con la 

con la persona indicada en el Rol de 

Gerente en Turno (Anexo 13). 

 

2. 

 

Que el Rol de Gerente en Turno 

(Anexo 13) esté impreso y ubicado en 

un lugar visible de la gerencia. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4.7. Arquillas 
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El Gerente Regional debe revisar en una de las arquillas habilitadas que se 

cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que el Encardo de Arquilla se encuentre 

en su arquilla 40 minutos antes de la 

primera función. 

 

2. 

 

Que el personal de arquilla porte el 

uniforme de acuerdo a los criterios 

establecidos en PCA. 

 

3. 

 

Que el Encargado de Arquilla cuente con 

las siguientes herramientas: 

• Bolígrafo. 

• Ligas. 

• Radio. 

• Lector de Cineticket (donde aplique). 

• Material de limpieza (franela y 

limpiador de superficies) opcional. 

• Horario vigente. 

• Sinopsis light vigente. 

• Bitácora de control y calidad en 

salas (Anexo 14). 
 

4. 

 

Que la arquilla se encuentre limpia, libre 

de manchas, sin objetos personales y/o 

alimentos. 
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5. 

 

Que la arquilla se encuentre sin 

raspaduras, golpes, bien pintada y con 

la calcomanía de logo “Cinépolis” en 

buen estado: no rota, rayada o 

desgastada. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. Baños 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.1. Instalación 

general 
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El Gerente Regional debe revisar en toda el área de baños que la instalación 

en general, cumpla con lo siguiente: 

1. 

 
Que se encuentren recién limpiados, sin 

manchas visibles, basura tirada o malos 

olores. 

 

2. 

 

Que no existan áreas obscuras, líneas 

de focos fundidos o sin prender
65

. 

 

3. 

 

Que sólo haya focos con luz blanca y no 

combinaciones de tipos de luz (blanca y 

cálida). 

 

4. 

 

Que las rejillas de extracción y/o aire 

acondicionado se encuentren limpias y 

en buen estado: no rotas o dañadas. 

 

                                       

 
65

 Si se encuentra uno o más focos fundidos, el reactivo se debe penalizar. 



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 143 

 
 

5. 

 

Que no existan olores desagradables. 

 

6. 

 

Que los pisos y paredes se encuentren 

limpios: libres de derrames, manchas, 

papeles o basura tirada y en buen 

estado: no rayados, con abolladuras o 

agrietado. 

 

7. 

 

Que el piso no tenga charcos, fugas de 

agua, que no esté "lloroso". 

 

8. 

 

Que el techo se encuentre limpio: libre 

de polvo o telarañas y en buen estado: 

sin humedades o agrietado. 
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9. 

 

Que si se cuenta con cuarto de aseo, 

éste se encuentre ordenado, en buen 

estado, limpio: libre de polvo o malos 

olores, sin azulejos rotos en la tarja y 

con material de limpieza (escobas, 

trapeadores y cubetas). 

 

10. 

 

Que el sistema de extracción comience a 

funcionar
66

 40 minutos antes de la 

primera función. 

 

11. 

 

Que las señales de acceso se encuentren 

completas y con iluminación, si aplica. 

 

12. 

 

Que los artículos de limpieza no se 

encuentren a la vista del cliente. 

 
  

                                       

 
66

 Se puede colocar un pedazo de papel en el extractor o escuchar el sonido del ventilador 

para comprobarlo. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2. Mantenimiento 
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El Gerente Regional debe revisar en toda el área que se cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que la pintura esté en óptimas 

condiciones: firme, sin decoloraciones, 

huecos, grietas, o capas desprendidas. 

 

2. 

 

Que no haya fisuras en el techo, pisos o 

paredes. 

 

3. 

 

Que si el techo, pisos o paredes tienen 

resanes, estos sean de buena calidad: 

no estén abultados o con diferencias en 

el color. 

 

4. 

 

Que no haya humedad en el techo o las 

paredes.  
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5. 

 

Que la iluminación se encuentre al 

100%, no debe haber áreas con baja 

intensidad de luz. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.3. Tazas de baño y 

mingitorios 
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El Gerente Regional debe revisar en por lo menos el 50% de las tazas de 

baño y mingitorios, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que su interior y exterior se encuentre 

limpio: sin manchas y libres de sarro. 

 

2. 

 

Que no tengan fugas ni se encuentren 

tapados. 

 

3. 

 

Que los sensores, activadores o 

fluxómetros estén operando 

correctamente: se accionen máximo 10 

s después de haber sido utilizado y 

arrastren completamente todos los 

deshechos. 

 

4. 

 

Que la tubería se encuentre limpia y 

libre de sarro, manchas y oxido. 
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5. 

 

Que las tazas de baño no tengan piezas 

o accesorios flojos. 

 

6. 

 

Que los mingitorios tengan tapete con 

pastilla para olores con el aroma activo. 

 

7. 

 

Que los mingitorios no tengan chicles, 

papeles o colillas en el interior. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.4. Mamparas y 

percheros 
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El Gerente Regional debe revisar en por lo menos el 50% de las mamparas y 

percheros, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren limpias: libres de 

polvo o manchas y en buen estado: sin 

grafitis, abolladuras o rotas. 

 

2. 

 

Que las puertas se abran y cierren sin 

bloqueos y que los cerrojos funcionen. 

 

3. 

 

Que la señalética se encuentre en 

buenas condiciones: sin roturas, 

despintada o desprendida. 

 

4. 

 

Que cuenten con percheros y que éstos 

se encuentren fijos, limpios y en buen 

estado: no despostillados o rotos. 
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5. 

 

Que los percheros de los baños para 

personas con capacidades diferentes se 

encuentren en el muro lateral de la taza 

y en la puerta, a una altura en la que 

una persona sentada en silla de ruedas 

lo alcance. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.5. Lavamanos y 

espejos 
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5.5.1. Lavamanos 

El Gerente Regional debe revisar que todos los lavamanos cumplan con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren limpios: sin papeles 

o basura encima. 

 

2. 

 

Que se encuentren en buen estado: bien 

fijas (sin movimiento), sin golpes, 

desgastes o rayones. 

 

3. 

 

Que la superficie de la barra no esté 

opaca o manchada por el agua. 

 

4. 

 

Que los lavamanos no tengan charcos 

de agua o líquidos derramados. 
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5. 

 

Que si se cuenta con llaves “push”, el 

chorro de agua dure entre 8 y 10 s al 

presionarlas. 
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5.5.2. Espejos 

El Gerente Regional debe revisar que todos los espejos cumplan con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren en buen estado: 

fijos, no rayados o despostillados. 

 

2. 

 

Que cuenten con remates (si aplica). 

 

3. 

 

Que se encuentren limpios, sin manchas 

visibles. 

 

4. 

 

Que no se refleje en ellos el orificio del 

lavamanos. De ser así debe haber una 

placa que cubra este espacio. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.6. Botes de basura 
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El Gerente Regional debe revisar que todos los botes de basura
67

 cumplan 

con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren en buen estado: bien 

pintados, no rayados, despostillados, 

oxidados o quebrados. 

 

2. 

 

Que se encuentren limpios por dentro y 

por fuera: libres de polvo, manchas y sin 

líquidos debajo de la bolsa o al interior 

del bote
68

. 

 

3. 

 

Que tengan bolsa negra o verde/gris
69

 

bien fajada y perfectamente ajustada
70

. 

 

4. 

 

Que estén libres de cualquier residuo o 

desecho, ya que aún no comienza la 

operación. 

 
  

                                       

 
67

 Los botes de basura medianos del baño deben ser de color amarillo o plata. 

68

 Los botes de basura deben ser lavados por lo menos una vez a la semana, para eliminar 

escurrimientos y/o manchas. 

69

 Cuando las regulaciones locales lo requieran. 

70

 Cuando no se cuente con bolsas del tamaño del bote, a la bolsa se le deben hacer 

ganchos o anudarla, para ajustarla. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5.7. Commodities 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 161 

 
 

5.7.1. Secador de manos 

En caso contar con secadores de manos, el Gerente Regional debe revisar 

en por lo menos el 50%, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre limpio y que no esté 

rayado. 

 

2. 

 

Que se active y desactive al pasar las 

manos. 
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5.7.2. Despachador de papel toalla 

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos el 50% de los 

despachadores de papel toalla, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre limpio, sin rayones o 

polvo. 

 

2. 

 

Que al jalar las hojas salgan libremente, 

que no se atoren o se rompan. 

 

3. 

 

Que tenga más de ¼ de papel toalla 

disponible. 

 

4. 

 

Que se tengan disponibles repuestos de 

papel toalla para el despachador en el 

cuarto de limpieza (donde aplique) o en 

un lugar que no se encuentre a la vista 

del cliente. 
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5.7.3. Jabonera 

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos el 50% de las jaboneras, 

que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentre limpia, sin rayones o 

polvo. 

 

2. 

 

Que al accionar el botón despachador, el 

jabón salga libremente. 

 

3. 

 

Que no tengan fugas (lagrimeo) de 

jabón líquido. 

 

4. 

 

Que tenga más de ¼ de jabón en el 

cartucho. 
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5. 

 

Que se tengan disponibles repuestos de 

jabón líquido en el cuarto de limpieza 

(donde aplique) o en un lugar que no se 

encuentre a la vista del cliente. 
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5.7.4. Porta toallas 

En caso contar con porta toallas, el Gerente Regional debe revisar en por lo 

menos el 50%, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que opere de manera correcta y se 

encuentre limpio: libre de polvo, 

manchas o rayones. 
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5.7.5. Cambiador de pañales y asientos para niño 

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos el 50% de los 

cambiadores de pañales, que cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que el cambiador de pañales se 

encuentre limpio, y en buen estado: sin 

rayones, roto o despostillado. 

 

2. 

 

Que las calcomanías estén en buen 

estado: no rotas, rayadas o desgastadas. 

 

3. 

 

Que el broche del cinturón del 

cambiador de pañales funcione 

correctamente. 

 

4. 

 

Que al bajar la tapa del cambiador de 

pañales, ésta se quede fija. 
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5. 

 

Que el asiento para niños se encuentre 

limpio, y en buen estado: sin rayones, 

roto o despostillado. 

 

6. 

 

Que el broche del cinturón del asiento 

para niños funcione correctamente. 
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5.7.6. Despachador de papel higiénico 

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos el 50% de los 

despachadores de papel higiénico, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que estén limpios, sin rayones, 

despostillados o quemados. 

 

2. 

 

Que al jalar el papel higiénico salga 

libremente. 

 

3. 

 

Que cuenten con más de ¼ de papel 

higiénico disponible.
 

 

 

4. 

 

Que exista un rollo de papel de baño al 

100% de repuesto, para cada baño en el 

cuarto de limpieza (donde aplique) o en 

un lugar que no se encuentre a la vista 

del cliente. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.8. Bitácora de 

limpieza de baños 
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El Gerente Regional debe revisar que las Bitácoras de Limpieza de Baños 

MUJERES (Anexo 15) y Bitácoras de Limpieza de Baños HOMBRES 

(Anexo 16) cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que exista una bitácora por género. 

 

2. 

 

Que hayan sido llenadas por el Gerente 

en Turno o el Encargado de baños, por 

lo menos 10 minutos antes de la 

apertura. 

 

3. 

 

Que las bitácoras del día se encuentren 

en una carpeta que también contenga el 

histórico de por lo menos un mes. 

 

4. 

 

Que los baños se encuentren listos para 

para operar 40 minutos antes de la 

primera función. 
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6. Salas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 172 

 
 

 

[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.1. Condiciones 

generales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 173 

 
 

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos 3 salas que se cumpla 

con lo siguiente
71

: 

1. 

 
Que las molduras de los pasillos de 

entrada (policarbonato) a salas se 

encuentren completas, fijas y limpias. 

 

2. 

 

Revisar que las puertas de acceso a 

salas cumplan con lo siguiente: 

 

 a) 

Que se encuentren limpias: libres 

de polvo o manchas. 

 

                                       

 
71

 En caso de que se aplique la revisión de PCO el mismo día que HO, se debe garantizar 

que las salas a revisar no sean las mismas que se revisen con PCO. 
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 b) 

Que la pared con los tensores de 

entrada de las salas no este dañada 

y que cuente con un acrílico debajo 

del receptor de pared. 

 

 c) 
Que los abultados tengan acrílico 

para evitar su deterioro. 

 

 d) 

Que el marco de acrílico de las 

puertas de acceso se encuentren en 

buen estado: no rotas u opacas. 

 

 e) 
Que las puertas de acceso a salas 

cierren y abran correctamente. 
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 f) 

Que los brazos neumáticos de las 

puertas se encuentren limpios y en 

buen estado. 

 

 g) 
Que los marcos se encuentren 

limpios y sin manchas. 

 

3. 

 

Revisar que la alfombra de acceso a 

salas, foro y escalones cumpla con lo 

siguiente: 

 

 a) 
Que se encuentre limpia, libre de 

manchas, residuos, chicles, etc. 
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 b) 
Que se encuentre en buen estado: 

no rota, deshilachada, etc. 

 

 c) 

Que se cuente con equipo para 

aspirar y lavar alfombra, este se 

debe utilizar de manera sistemática 

y el personal debe estar capacitado 

para usarlo. 

 

 d) 

Que la alfombra se limpie de forma 

regular para mantenerla limpia y en 

buen estado. 

 

4. 

 

Revisar que las líneas de policarbonato 

que recubren el tívoli de toda la sala 

cumplan con lo siguiente:  
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 a) 

Que tanto la línea como su unión 

con la pared se encuentren limpias: 

libres de polvo, palomitas, 

suciedad, líquidos derramados, etc. 

 

 b) 
Que se encuentren en buen estado: 

no rotas o estrelladas. 

 

5. 

 

Que exista un bote de basura
72

 al frente 

de la sala y que cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 

Que se encuentre en buen estado: 

bien pintado, no rayado, 

despostillado, oxidado o quebrado. 

 

                                       

 
72

 El bote de basura debe ser de color azul marino o negro. 
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 b) 

Que se encuentre limpio por dentro 

y por fuera: libre de polvo, manchas 

y sin líquidos debajo de la bolsa o 

al interior del bote
73

. 

 

 c) 

Que tengan bolsa negra o 

verde/gris
74

 bien fajada, 

perfectamente ajustada
75

 y esté 

libre de cualquier residuo o 

desecho, ya que aún no comienza 

la operación. 

 

6. 

 

Que detrás de las pantallas se encuentre 

limpio y libre de objetos (no se debe 

utilizar como basurero o bodega). 

 

                                       

 
73

 Los botes de basura deben ser lavados por lo menos una vez a la semana, para eliminar 

escurrimientos y/o manchas. 

74

 Cuando las regulaciones locales lo requieran. 

75

 Cuando no se cuente con bolsas del tamaño del bote, a la bolsa se le deben hacer 

ganchos o anudarla, para ajustarla. 
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7. 

 

Que el anti derrapante de los escalones 

no tenga almorol. 

 

8. 

 

Que el olor de la sala sea agradable, no 

deben percibirse aromas de suciedad, 

basura o humedad. 

 

9. 

 

Que la sala se encuentre lista para 

operar 40 minutos antes de arrancar la 

función. 

 

10. 

 

Que los pasamanos y barandales se 

encuentren limpios y en buen estado de 

mantenimiento: fijos y bien pintados. 
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11. 

 

Revisar que las puertas de salida de 

emergencia de las salas cumplan con lo 

siguiente: 

 

 a) 
Que se encuentren limpias: libres 

de polvo o manchas. 

 

 b) 
Que los marcos se encuentren 

limpios y sin manchas. 

 

 c) 

Que no tengan candados o 

cualquier otro dispositivo de 

seguridad que dificulte su rápida 

apertura. 
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 d) 
Que se encuentren libres de 

obstáculos. 

 

 e) 

Que operen correctamente: se 

abran al presionar las barras de 

pánico y cierren sin dificultad. 

 

 f) 

Que los brazos neumáticos de las 

puertas se encuentren limpios y en 

buen estado. 

 

 g) 
Que no se utilicen patas de cabra 

para mantenerlas abiertas. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.2. Mantenimiento 
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El Gerente Regional debe revisar en toda el área de la sala que las 

condiciones de mantenimiento cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que no haya fisuras en el techo o piso 

de tachón 

 

2. 

 

Que si el techo, paredes o piso de 

tachón tienen resanes, estos sean de 

buena calidad: no estén abultados o con 

diferencias en el color. 

 

3. 

 

Que no haya humedad en el techo o las 

paredes. 

 

4. 

 

Que la iluminación se encuentre al 

100%, no debe haber áreas con baja 

intensidad de luz. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.3. Butacas 
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El Gerente Regional debe revisar en las butacas de por lo menos tres filas 

de la mitad hacia arriba, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que si se cuenta con butaca numerada, 

la letra de la placa de las escaleras 

coincida con la de las butacas de esa 

fila. 

 

2. 

 

Que los brazos de las butacas no se 

encuentren levantados. 

 

3. 

 

Que la tela del asiento y respaldo se 

encuentre limpia: sin manchas, líquidos 

derramados o basura. 

 

4. 

 

Que la tela del asiento y respaldo se 

encuentre en buen estado: no rota o 

deshilada. 
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5. 

 

Que se encuentren limpias: sin 

manchas, líquidos derramados o basura:  

 Concha. 

 Portavasos. 

 Guardapolvos. 

 Base (patas). 

 Respaldo. 

 Coderas. 
 

6. 

 

Que el espacio entre butacas se 

encuentre limpio: sin manchas, líquidos 

derramados o basura. 

  

7. 

 

Que el respaldo se recline (si aplica) y 

que las coderas se levanten libremente. 

 

8. 

 

Que no se encuentren rotos o flojos: 

 Coderas. 

 Bases. 

 Concha. 

 Respaldos. 
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9. 

 

Que se tenga al corriente la Rutina 

mensual preventiva butacas 

tradicionales (Anexo 17) con su 

“Número de orden de trabajo vinculado 

en Máximo”, sus fechas de reparación o 

su respectivo seguimiento
76

. 

 

  

                                       

 
76

 En caso de ser necesario, validar que fue enviado en tiempo y forma el formato de 

solicitud de refacciones de butacas. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.4. Piso de tachón 
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El Gerente Regional debe revisar en el piso de tachón de por lo menos tres 

filas de la mitad hacia arriba, que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que esté bien adherido al piso y se 

encuentre limpio: libre de manchas, 

suciedad, chicles, residuos, palomitas, 

etc. 

 

2. 

 

Que las bases de las butacas de unión 

con el piso, se encuentren libres de 

grasa, residuos, suciedad, etc. 

 

3. 

 

Que el piso haya sido trapeado con el 

químico especial para pisos, durante ese 

proceso no debe mojarse demasiado 

para evitar que se levante. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.5. Iluminación 
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El Gerente Regional debe revisar en por lo menos 3 salas que se cumpla 

con lo siguiente
77

: 

1. 

 

Que los señalamientos de acceso a salas 

se encuentren en buen estado: no rotos, 

rayados o despintados. 

 

2. 

 

Que los señalamientos de acceso a salas 

se encuentren limpios y libres de polvo. 

 

3. 

 

Que los indicadores del número de sala 

se encuentren encendidos y limpios. 

 

4. 

 

Que el tívoli de acceso a la sala se 

encuentre encendido
78

.  

 

                                       

 
77

 En caso de que se aplique la revisión de HO el mismo día que PCO, se debe garantizar 

que las salas a revisar no sean las mismas que se revisen con HO. 

78

 Si una parte del tívoli no funciona (prende) o se encuentra dañada, se considera 

penalización. Si tiene baja intensidad solo se deja como observación. 
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5. 

 

Que el tívoli de todos los escalones se 

encuentre encendido
78

.  

 

6. 

 

Que si se cuenta con butaca numerada, 

las placas, que indican las filas en los 

escalones, se encuentren encendidas. 

 

7. 

 

Que los letreros de “salida” y “salida de 

emergencia” tengan iluminación y estén 

limpios: libres de polvo o manchas. 

 

8. 

 

Que los letreros de “salida” y “salida de 

emergencia” se encuentren en buen 

estado: no rayados o rotos. 
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9. 

 

Que las lámparas de emergencia se 

encuentren limpias: libres de polvo o 

manchas. 

 

10. 

 

Que las lámparas de emergencia 

enciendan y no estén fundidas
79

. 

 

11. 

 

Que las salas se encuentren apagadas 

(iluminación y aire acondicionado) hasta 

20 minutos antes de la primera 

función
80

. 

 

  

                                       

 
79

 Si se encuentra una o más lámparas fundidas, el reactivo se debe penalizar. Los focos 

dañados se deben cambiar antes de darles acceso a los clientes. 

80

 Si la sala se está limpiando, las luces y el aire acondicionado se pueden encontrar 

encendidos. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.6. Temperatura 
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El Gerente Regional debe revisar que la temperatura de por lo menos tres 

salas cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que la temperatura se encuentre entre 

los 23ºC y los 25º C, según la zona en la 

que se encuentre el cine. 

 

 

Nota: 

La medición de la temperatura se debe 

tomar en una pared a la mitad de la sala 

con un termómetro láser. 

 

2. 

 

Que los extractores de aire 

acondicionado se encuentren limpios, 

libres de polvo y manchas. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.7. Radio en el cine 
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El Gerente Regional debe revisar al menos que en tres salas la radio en el 

cine cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se escuche en las salas hasta 10 

minutos antes de la primera función. 

 

2. 

 

Que la grabación escuchada sea la 

vigente, debe coincidir con la que se 

encuentra en la liga 

ftprdcnread@ftp1.cinepoliscorporativ

o.com.mx, donde se actualiza de forma 

sistemática o con la versión indicada en 

el cronograma de medios. 

 

 

Nota: 

Para entrar a la liga se deberá abrir el 

explorador de Windows y pegarla, así 

como utilizar el usuario: ftprdcnread y la 

contraseña: CnR4drd 

 

3. 

 

Que el volumen sea el suficiente para 

que se entienda claramente y permita el 

dialogo entre la gente. 

 

  

ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.com.mx/
ftp://ftp1.cinepoliscorporativo.com.mx/
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.8. Asientos para 

niño 
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El Gerente Regional debe revisar al menos que en tres salas los asientos 

para niños cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren limpios y en buen 

estado: no rotos o despostillados. 

 

2. 

 

Que se encuentren acomodados por 

colores y localizados a la entrada de las 

salas clasificación AA, A y B (en esta 

prioridad). 
 

3. 

 

Que se encuentren sobre su carrito sin 

sobrepasar el señalamiento. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.9. Cronograma de 

limpieza 
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El Gerente Regional debe revisar que el rol de limpieza cumpla con lo 

siguiente: 

1. 

 

Que exista un Cronograma de limpieza 

de salas (Anexo 18) impreso, en donde 

se especifiquen las tareas de aseo 

superficial y profundo. 

 

2. 

 

Que las actividades de limpieza 

abarquen todas las áreas de sala
81

 y 

pasillos. 

 

3. 

 

Que indique la frecuencia y responsable 

de hacer las actividades. 

 

4. 

 

Que tenga la firma diaria del 

responsable de verificar que las 

actividades marcadas fueron realizadas. 

 

                                       

 
81

 Butacas, alfombras, coderas, conchas, respaldos, porta vasos, señalamientos, lámparas 

de emergencia, hidrantes, pantallas, botes de basura, puertas de acceso, salidas de 

emergencia, barandales, etc. 
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5. 

 

Que sea conocido por el personal que 

hace la limpieza de la sala, 

interrogándolos al respecto. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6.10. Lentes 3D 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 204 

 
 

6.10.1. Cuarto de lavado
82

 

El Gerente Regional debe revisar que en el cuarto de lavado se cumpla con 

lo siguiente: 

1. 

 

Que exista un responsable de la 

administración del cuarto y/o bodega de 

insumos. 

 

2. 

 

Que exista Cronograma de limpieza 

del cuarto de lentes (Anexo 19) un 

impreso en donde se especifiquen las 

tareas de aseo superficial y profundo. 

 

3. 

 

Que el cronograma cuente con la firma 

del Gerente del conjunto, avalando que 

las actividades marcadas fueron 

realizadas. 

 

                                       

 
82

 En algunos conjuntos el cuarto de lavado se encuentra dentro de la bodega de insumos. 
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4. 

 

Que este ordenada y con insumos 

limpios (trapeadores, recogedores, etc.). 

 

5. 

 

Que sólo haya químicos e insumos 

provistos por los proveedores 

corporativos, están prohibidas las 

compras locales. 

 

6. 

 

Que no exista un sobre inventario de 

productos. 

 

7. 

 

Que estén a la vista los wall-chart con la 

información de los productos químicos. 
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8. 

 

Que se cuente con dispensadores o 

porcionadores de químicos. 

 

9. 

 

Que los químicos sean porcionados 

dentro de la bodega. 

 

10. 

 

Que al preguntar el uso de los químicos 

a un empleado de limpieza al azar, este 

coincida con el procedimiento 

establecido. 
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6.10.2. Proceso de limpieza 

El Gerente Regional debe revisar en por lo menos tres lentes 3D que el 

proceso de limpieza cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Revisar que el proceso de lavado cumpla 

con lo siguiente: 

 

 a) 

Revisar que se encuentre pegado en 

un lugar visible, el wall-chart con el 

procedimiento de lavado de lentes 

Limpieza de Lentes de proyección 

3M (Anexo 20). 

 

 b) 

Que se respeten las formulaciones 

indicadas en Cantidades para 

soluciones 3M (Anexo 21). 

 

2. 

 

Que se encuentren en buen estado, sin 

ralladuras, limpios, libres de grasa o 

manchas. 
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3. 

 

Que las bolsas se encuentren bien 

selladas (no engrapadas). 

 

4. 

 

Que en el interior de la patilla derecha, 

tenga marcas hechas con plumón de 

aceite
 83

. 

 

5. 

 

Que el conjunto lleve la Bitácora 

control de lentes (Anexo 22) con la 

rotación de lentes 3D (en buen estado, 

mermados, perdidos). 

 

6. 

 

Que el conjunto lleve la Bitácora 

calidad de lavado de lentes 3D (Anexo 

23) con la revisión de lentes 3D (lavado, 

marcado y embolsado). 

 

                                       

 
83

 Las marcas indican el número de usos que han tenido los lentes, no debe haber lentes 

empaquetados con más de 20 marcas, pues excede el número de usos permitidos. 
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7. 

 

Que las bitácoras cuenten con una firma 

semanal del Gerente. 
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7. Proyección y 

sonido 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.1. Ventanillas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 212 

 
 

El Gerente Regional debe revisar que todas las ventanillas incluyendo las de 

todas las salas digitales cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que se encuentren limpias: libres de 

polvo o manchas. 

 

2. 

 

Que se encuentren en buen estado de 

mantenimiento: no deben estar flojas, 

con ralladuras o rotas. 

 

3. 

 

Que los clips de sujeción se encuentren 

completos. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2. Rol de 

proyeccionistas 
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El Gerente Regional debe revisar que en un rol de proyeccionistas que se 

cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que se cuente con el rol de 

proyeccionistas publicado en el área de 

Proyección y Sonido, en formato ESP. 

 

2. 

 

Que la cantidad de proyeccionistas sea 

la adecuada
84

 de acuerdo al tipo de cine 

(aplica solo para los que aún operan con 

proyectores 35 mm): 

 En cines automatizados, un 

proyeccionista por cada 12 salas
85

. 

 En cines no automatizados, un 

proyeccionista por cada 6 salas
85

. 

 

3. 

 

El proyeccionista que habilite casetas 

debe entrar por lo menos una hora 

antes de arrancar funciones, para que 

pueda realizar las actividades de 

limpieza. 

 

  

                                       

 
84

 Se pueden presentar casos especiales en donde no se cumpla con esta regla de número 

de proyeccionistas, por el layout de casetas, ubicación de los equipos, etc. Cualquiera de 

ellos se debe contar con la previa autorización del Gerente Regional. 

85

 Aplica cuando se tenga un escalonado. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3. Condiciones 

generales 
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El Gerente Regional debe revisar en el área de casetas de todas las salas 

digitales que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que los pisos y paredes se encuentren 

limpios: sin manchas visibles, líquidos 

derramados, polvo o basura tirada. 

 

2. 

 

Que los pisos y paredes se encuentren 

en buen estado de mantenimiento: no 

estrellados, rayados, con huecos o 

capas de pintura desprendidas. 

 

 

Nota: 

Los pisos no se deben barrer por ningún 

motivo, solo se puede utilizar mop y 

trapeador para su limpieza. 

 

3. 

 

Que las canaletas se encuentren limpias: 

sin manchas visibles o polvo. 
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4. 

 

Que las canaletas se encuentren en 

buen estado de mantenimiento: no 

rotas, rayadas o desprendidas de la 

pared. 

 

5. 

 

Que las superficies de los anaqueles se 

encuentren limpias: sin manchas 

visibles, líquidos derramados, polvo o 

basura. 

 

6. 

 

Que las superficies de los anaqueles se 

encuentren en buen estado de 

mantenimiento: bien fijas, sin rayones, 

rotos o capas de pintura desprendidas. 

 

7. 

 

Que los baños se encuentren limpios: 

libres de derrames, manchas, papeles, 

basura tirada o malos olores. 
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8. 

 

Que los baños se encuentren en buen 

estado de mantenimiento: sin fugas, 

golpes, accesorios flojos o rotos. 

 

9. 

 

Que los baños cuenten con lo siguiente: 

 Agua corriente. 

 Lavabo. 

 Jabón líquido antibacteriano. 

 Papel sanitario. 

 Bote para basura con bolsa negra o 

verde/gris
86

, tapa oscilante, de pedal 

o cualquier otro dispositivo o acción 

que evite contaminación. 

 Toallas desechables o secadora de 

aire. 
 

10. 

 

Que si se cuenta con bodegas, estas se 

encuentren en buen estado de 

mantenimiento, totalmente ordenadas y 

limpias. 

 

                                       

 
86

 Cuando las regulaciones locales lo requieran. 
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11. 

 

Que los botes de basura se encuentren 

limpios: libres de polvo manchas y sin 

líquidos debajo de la bolsa o al interior 

del bote y a no más de 2/3 partes de su 

capacidad. 

 

12. 

 

Que los artículos de limpieza se 

encuentren en un lugar asignado para 

ello. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4. Manejo y 

protección del 

material fílmico 
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7.4.1. 35mm 

El Gerente Regional debe revisar en toda el área de casetas que el manejo y 

protección del material fílmico de 35 mm, cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que todo el material fílmico
87

 y de 

proyección y sonido se encuentre sobre 

anaqueles y bien ordenado, nunca en el 

piso. 

 

2. 

 

Que las películas que no estén en 

exhibición o montadas, se encuentren 

cubiertas en sus fundas: limpias y en 

buen estado: no rotas. 
 

3. 

 

Que las cintas que se encuentren en 

exhibición o montadas, tengan la banda 

de sonido hacía arriba y que la 

inclinación sea en el mismo sentido que 

gira el plato. 

 

4. 

 

Que si hay manipulación de películas 

(por escalonado o pegado), siempre se 

utilice franela blanca, limpia y seca en el 

piso, para evitar ralladuras
88

. 

 
  

                                       

 
87

 Se considera material fílmico: latas, cineminutos, químicos, accesorios/aditamentos de 

Proyección y sonido, focos y herramientas. 

88

 Por ningún motivo las cintas deben tocar el piso. 
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7.4.2. Digital 

El Gerente Regional debe revisar en toda el área de casetas que el manejo y 

protección del material fílmico digital, cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que el material no se encuentre 

golpeado o húmedo, así mismo que no 

lo expongan al sol ni lo acerquen a 

campos magnéticos fuertes. 

 

2. 

 

Que el personal revise el contenido y 

cableado (USB y alimentación) antes de 

la descarga de la película. 

 

3. 

 

Que los servidores Doremi Show Vault 

no se encuentren desarmados, sólo se 

pueden desarmar para acelerar la 

descarga, pero al terminar deben 

armarse inmediatamente. 

 

4. 

 

Que no haya HD’s colgando mientras se 

cargan, ya que se puede dañar el 

cableado y los puertos USB. 
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5. 

 

Que se avise a programación y tráfico, 

por medio de correo corporativo, 

cuando haya movimientos de 

emergencia, discos que estén dañados o 

marquen errores en la descarga. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.5. Distractores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 225 

 
 

El Gerente Regional debe revisar que en toda el área de casetas no existan 

distractores, para ello deberá validar que se cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que las casetas se encuentren libres de: 

 Objetos personales. 

 Lockers. 

 Sillas/sillones/butacas. 

 Electrodomésticos. 

 Televisores. 

 Computadoras personales. 

 Celulares/reproductores de música. 

 

2. 

 

Que los relojes de casetas se encuentren 

a la vista de los proyeccionistas, y que 

estén sincronizados con la hora 

nacional. 

 

3. 

 

Que los rodillos que sirven para 

simultanear, no sean utilizados como 

percheros. 
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7.6. Equipos 
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El Gerente Regional debe revisar que todos los equipos incluyendo los de 

todas las salas digitales cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que los equipos de proyección y sonido 

se encuentren limpios: libres de polvo o 

manchas. 

 

2. 

 

Que los equipos de proyección y sonido 

se encuentren operando 

correctamente
89

: encendidos y 

realizando las funciones que les 

corresponde
90

. 

 

 

Nota: 

Para revisar el estado de los focos, se 

debe utilizar el equipo de seguridad, 

éste tiene que estar disponible en el 

área de casetas y consta de: 

 Careta. 

 Guantes 

 Pechera y mangas o chamarra 

especial. 

 
  

                                       

 
89

 En caso de que algún equipo tenga fallas, deben contar con el respaldo del reporte 

realizado en Máximo e impreso. 

90

 Para poder validar este punto es recomendable realizar la revisión cuando arranque la 

primera función. 
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7.6.1. Limpieza de equipos 35 mm 

El Gerente Regional debe revisar que la limpieza de los equipos de 35 mm 

cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Revisar que la limpieza del sistema de 

platos, cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 

Que los platos se encuentren libres 

de polvo, manchas o cualquier tipo 

de residuo grasoso. 

 

 b) 

Que los brazos y bases (patas) se 

encuentren libres de polvo, 

manchas o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 c) 

Que los rodillos se encuentren 

libres de polvo o cualquier residuo 

grasoso. 
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 d) 

Que el módulo o cerebro de platos 

se encuentre libres de polvo, 

manchas o cualquier tipo de 

residuo grasoso. 

 

 e) 

Que los aros se encuentren libres 

de polvo o cualquier residuo 

grasoso. 

 

2. 

 

Revisar que la limpieza de la consola, 

cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 

Que su exterior se encuentre libre 

de polvo, manchas o cualquier tipo 

de residuo grasoso. 
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 b) 

Que su interior se encuentre libre 

de polvo o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 c) 

Que rectificador se encuentre libre 

de polvo o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 d) 

Que el interior y exterior del ducto 

de extracción se encuentre libre de 

polvo, manchas o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 e) 

Que el área de la lámpara se 

encuentre libre de polvo, manchas 

o cualquier residuo grasoso. 
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3. 

 

Revisar que la limpieza de la cabeza de 

protección cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 

Que los rodillos dentados 

(sprockets) se encuentre libres de 

polvo o cualquier residuo grasoso. 

 

 b) 

Que el interior de la trampa de 

película (luz) se encuentre libre de 

polvo o cualquier residuo grasoso. 

 

 c) 

Que las cabezas de sonido (digital y 

análoga) se encuentren libres de 

polvo, manchas o cualquier residuo 

grasoso. 
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 d) 

Que el detector de Cues (equipos 

automatizados) se encuentre libre 

de polvo, manchas o cualquier 

residuo grasoso. 

 

 e) 

Que los rodillos de entrada y salida 

se encuentren libres de polvo o 

cualquier residuo grasoso. 

 

 f) 

Que los lentes se encuentren libres 

de polvo, manchas o cualquier 

residuo grasoso. 

 

4. 

 

Revisar que la limpieza del rack de 

sonido cumpla con lo siguiente: 
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 a) 

Que las superficies internas y 

externas se encuentren libres de 

polvo, manchas o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 b) 

Que las superficies del procesador 

se encuentren libres de polvo, 

manchas o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 c) 

Que las superficies del monitor se 

encuentren libres de polvo, 

manchas o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 d) 

Que las superficies del crossover se 

encuentren libres de polvo, 

manchas o cualquier residuo 

grasoso. 
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 e) 

Que las superficies de los 

amplificadores se encuentren libres 

de polvo, manchas o cualquier 

residuo grasoso. 

 

 f) 

Que las superficies del no break se 

encuentren libres de polvo, 

manchas o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 g) 

Que la base y paredes del rack de 

sonido se encuentren libres de 

polvo, manchas o cualquier residuo 

grasoso. 

 

 h) 

Que si los amplificadores y 

procesadores de audio tienen 

ventiladores, estos se encuentren 

libres de polvo o cualquier otro 

residuo grasoso. 
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7.6.2. Limpieza de equipos digitales 

El Gerente Regional debe revisar en donde haya el 100% de salas digitales 

que el 40% de los equipos cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que las superficies del proyector digital 

se encuentren limpias: libres de polvo, 

manchas o cualquier residuo grasoso. 

 

2. 

 

Que el lente digital se encuentre limpio: 

libre de polvo, manchas o cualquier 

residuo grasoso. 

 

3. 

 

Que el Real D (2 polarizadores 3D), se 

encuentre limpio: libre de polvo, 

manchas o cualquier residuo grasoso, y 

que se limpie una vez a la semana con 

toalla microfibra. 
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4. 

 

Que el servidor (DOREMI) y su ventilador 

(si cuenta con él) se encuentren limpios: 

libres de polvo, manchas o cualquier 

residuo grasoso. 
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7.6.3. Funcionamiento del TMS (Sistema de gestión 

multisalas) 

El Gerente Regional debe revisar que el funcionamiento del TMS (Sistema 

de gestión multisalas) cumpla con lo siguiente: 

1. 

 

Que todos los equipos se encuentren 

encendidos, tanto el servidor como el 

swich. 

 

2. 

 

Que todas las salas digitales estén dadas de alta en el TMS. 

 



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 238 

 
 

3. 

 

Que todas las salas digitales estén en línea. 
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[  ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.7. Bitácoras y 

formatos 
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El Gerente Regional debe revisar que las bitácoras del área de casetas 

cumplan con lo siguiente: 

1. 

 

Que se cuente con la Bitácora de 

Películas Digitales (Anexo 24) y la 

Bitácora de Películas 35 mm (Anexo 

25) y que ambas cumplan con lo 

siguiente:  

 

 a) 

Que se encuentre llena y firmada 

por el Responsable de la actividad y 

el Supervisor de Proyección y 

Sonido. 

 

 b) 
Que se cuente con el histórico de 

por lo menos 3 meses. 

 

 c) 

Que al verificar un registro al azar, 

este coincida con las 

especificaciones de la película. 

 



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 241 

 
 

2. 

 

Que se cuente con la Bitácora de focos 

de proyección (Anexo 26) y que 

cumpla con lo siguiente: 

 

 a) 

Que se encuentre llena y firmada 

por el Responsable de la actividad y 

el Supervisor de Proyección y 

Sonido. 

 

 b) 
Que se cuente con el histórico de 

por lo menos 3 meses. 

 

 c) 

Que al verificar un registro al azar, 

este coincida con los focos 

cambiados o fallas detectadas en 

ellos. 
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3. 

 

Que se cuente con un Calendario de 

limpieza salas 35 mm (Anexo 27), un 

Calendario de limpieza salas digitales 

(Anexo 28) y un Calendario de 

limpieza salas mixtas (Anexo 29) y 

que éstos cumplan con lo siguiente:  

 

 a) 

Que se encuentre lleno y firmado 

por el Responsable de la actividad y 

el Supervisor de Proyección y 

Sonido. 

 

 b) 
Que se cuente con el histórico de 

por lo menos 3 meses. 

 

 c) 

Que al verificar un registro al azar 

el equipo registrado se encuentre 

limpio. 
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4. 

 

Que se cuente con el M.O. de Proyección 

y Sonido impreso y que éste se 

encuentre firmado por el Gerente de 

Conjunto y el Supervisor de Proyección y 

Sonido. 

 

5. 

 

Que al preguntarle a un operador o 

Supervisor de Proyección y Sonido, las 

ocho medidas preventivas del área, 

responda lo siguiente: 

 

1. No dejar proyectando luz directa, sin 

película, por más de 2 minutos a 

través de los lentes, porque se 

pueden quemar. 

2. No desarmar equipos sin previa 

autorización y conocimiento. 

3. No cambiar de sala las películas con 

todo y el disco del sistema de platos, 

pues éste se desajusta.  

4. No permitir cambiar el foco de 

Xenón o realizar cualquier otro 

servicio a personal no calificado. 

5. No mover los controles de volumen 

en los amplificadores y mucho 

menos, los ajustes del procesador. 

6. Respetar los horarios programados 

por la gerencia. 

7. Cerrar la cortina del proyector al 

hacer cambio de lentes en equipo 

Christie. 

8. No finalizar la proyección antes de 

que se termine de exhibir el reparto 

(deben de prender luces poco a 

poco, pero no cortar la proyección). 
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8. Tabla de 

cambios 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

0 Revisión original 02/04/12 

1 

1. Se cambió el nombre de las secciones:  

 2.14. “Rol de limpieza diaria” por 

“Cronograma de limpieza”. 

 6.9. “Rol de limpieza diaria” por 

“Cronograma de limpieza”. 

2. Se cambió el orden del documento. 

3. Se actualizaron las secciones: 

 2.1.2. Alimentos. 

 2.1.3. Fábrica de hielo. 

 2.2.2. Alimentos. 

 2.3.1. Dulcería. 

 2.3.2. Alimentos. 

 2.4. Abastecimiento. 

 2.5.2. Alimentos. 

 2.6. Equipo de cómputo. 

 2.12.1. Dulcería. 

 2.12.2. Alimentos. 

 2.13. Condimenteros. 

 2.15. Vitrinas y exhibidores. 

 2.15.1. Dulcería. 

 2.17. Productos en tiempo de frescura. 

 3.1. Equipo de cómputo. 

 3.7. Taquilla automática. 

 4.1. Condiciones generales. 

 4.3. Pasillos de acceso y hall de 

salidas. 

 4.4. Área de mesas. 

 4.5. Radio en el cine. 

 4.7. Arquillas. 

 5.1. Instalación general. 

 5.3. Tazas de baños y mingitorios. 

 5.4. Mamparas y percheros. 

 5.5.2. Espejos. 

 5.6. Botes de basura. 

 5.7.6. Despachador de papel higiénico. 

 6.1. Condiciones generales. 

 6.3. Butacas. 

04/12/12 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

 6.5. Iluminación. 

 6.7. Radio en el cine. 

 7.1. Ventanillas. 

 7.3. Condiciones generales. 

 7.6. Equipos. 

 7.7. Bitácoras y formatos. 

4. Se agregaron las secciones: 

 5.7.5. Cambiador de pañales y asientos 

para niño. 

 7.4.2. Digital. 

 7.6.3. Funcionamiento del TMS 

(Sistema de gestión multisalas). 

5. Se eliminó todo lo referente a ECOLAB. 

6. Se juntaron los anexos de “Bitácora de 

Supervisión de Funciones” y “Bitácora de 

conteos” y se convirtieron en el anexo 14. 

“Bitácora de Control y calidad en salas”. 

7. Se dividió el anexo de “Calendario de 

limpieza de salas” en: 

 Anexo 27. Calendario de limpieza de 

salas 35 mm. 

 Anexo 28. Calendario de limpieza de 

salas digitales. 

 Anexo 29. Calendario de limpieza de 

salas mixtas. 

8. Se actualizaron los anexos: 

 Anexo 3. Bitácora de calibración de 

equipos de dulcería y alimentos y 

Coffee Tree. 

 Anexo 4. Bitácora Mensual de Control y 

Actualización de Contraseñas. 

 Anexo 5. Bitácora de 

Habilitación/Inhabilitación de Dulcería. 

 Anexo 6. Bitácora de 

Habilitación/Inhabilitación de 

Alimentos. 

 Anexo 12. Bitácora de 

Habilitación/Inhabilitación de Taquilla. 

 Anexo 15. Bitácoras de Limpieza de 

Baños MUJERES. 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

 Anexo 16. Bitácoras de Limpieza de 

Baños HOMBRES. 

 Anexo 24. Bitácora de Películas 

Digitales. 

 Anexo 25. Bitácora de Películas 35 mm. 

 Anexo 26. Bitácora de focos de 

proyección. 

9. Se agregaron los anexos: 

 Anexo 1. Bitácora de cambio de aceite. 

 Anexo 2. Bitácora de máquina de hielo. 

 Anexo 7. Cronograma de Limpieza 

Dulcería. 

 Anexo 8. Bitácora de rotación de vitrina 

de Dulcería. 

 Anexo 9. Bitácora de rotación de vitrina 

de pasteles. 

 Anexo 11. Bitácora de limpieza diaria 

de Cocina y Sub-almacén. 

 Anexo 13. Rol de Gerente en Turno. 

 Anexo 17. Rutina mensual preventiva 

butacas tradicionales. 

 Anexo 18. Cronograma de limpieza de 

salas. 

 Anexo 19. Cronograma de limpieza del 

cuarto de lentes. 

 Anexo 23. Bitácora calidad de lavado 

de lentes 3D. 

10. Se eliminaron los anexos: 

 Anexo 6. Lavado y Sanitización de 

Lentes 3D ECOLAB. 

 Anexo 8. Cantidades para soluciones 

ECOLAB. 
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9. Anexos 
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Anexo 1. Bitácora cambio de aceite 
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Anexo 2. Bitácora de máquina de hielo 
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Anexo 3. Bitácora de calibración de equipos de dulcería y 

alimentos y Coffee Tree 
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Anexo 4. Bitácora Mensual de Control y Actualización 

de Contraseñas 
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Anexo 5. Bitácora de Habilitación/Inhabilitación de Dulcería 
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Anexo 6. Bitácora de Habilitación/Inhabilitación de 

Alimentos 
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Anexo 7. Cronograma de Limpieza Dulcería 
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Anexo 8. Bitácora de rotación de vitrina de Dulcería 
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Anexo 9. Bitácora de rotación de vitrina de pasteles 
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Anexo 10. Técnica de lavado de manos 

 



 

GUÍA OPERATIVA PUNTOS CRÍTICOS HABILITACIÓN OPERATIVA 

 

 

GO-PCHO-TRA-01 262 

 
 

Anexo 11. Bitácora de limpieza diaria de Cocina y Sub-

almacén 
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Anexo 12. Bitácora de Habilitación/Inhabilitación de Taquilla 
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Anexo 13. Rol de Gerente en Turno 
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Anexo 14. Bitácora de control y calidad en salas 
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Anexo 15. Bitácoras de Limpieza de Baños MUJERES 
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Anexo 16. Bitácoras de Limpieza de Baños HOMBRES 
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Anexo 17. Rutina mensual preventiva butacas 

tradicionales 
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Anexo 18. Cronograma de limpieza de salas 
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Anexo 19. Cronograma de limpieza del cuarto de lentes 
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Anexo 20. Limpieza de Lentes de proyección 3M 
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Anexo 21. Cantidades para soluciones 3M 

Número de lentes “Limpiador Neutro 3H” “Sanitizante 16L” 

 

  

0-200 5 lts 5 lts 

201-400 10 lts 10 lts 

401-800 20 lts 20 lts 
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Anexo 22. Bitácora control de lentes 
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Anexo 23. Bitácora calidad de lavado de lentes 3D 
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Anexo 24. Bitácora de Películas Digitales 
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Anexo 25. Bitácora de Películas 35 mm 
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Anexo 26. Bitácora de focos de proyección 
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Anexo 27. Calendario de limpieza salas 35 mm 
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Anexo 28. Calendario de limpieza salas digitales 
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Anexo 29. Calendario de limpieza salas mixtas 
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