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Distribucion Fisica del Negocio
RA-GR-TQLA-PE-03

La distribucion fisica del negocio puede variar de un conjunto a otro, sin embargo debe contar con los
siguientes elementos:

Plasmas

POS

Letrero de caja
cerrada




Taquilla
Indice
RA-GR-TQLA-PE-03

Conservacion del

negocio )

Inicio

O

Intermedio Fin

® O

Actividad

Inhabilitacion j

Actividad con punto Fluyjo  Decision

de
control

— <>




Habilitacién »
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-
-

7

Areasy
complementos j Equipos j Apertura de turno j

La habilitacion debe iniciar por lo menos 1:30 horas antes de la primera funcion. Es
responsabilidad del vendedor del primer turno. La taquilla debe encontrarse lista para operar por
lo menos 40 minutos antes del inicio de la primera funcion. El cine debe abrirse 30 minutos antes
de la primera funcion.

El vendedor que habilita es responsable de realizar la limpieza diaria del area de Taquilla y éste
debera realizarla como se indica en este guia.

Taquilla P



Taquilla N
Inicio Habilitacion =% é

RA-GR-TQLA-PE-03 o

Encender los
interruptores de
energia. No se debe

dejar la puerta de los
Werruptores abierta.

J

KW\

Limpiar las canecas de

Caja Cerrada

b o
\,\km

Revisar que el letrero de
caja cerrada se encuentre
en el mostrador del
punto de venta. Sino se
encuentra informar al
supervisor.

basura. Acomodarlos en el
lugar asignado (debajo de
cada modulo) y revisar
que estos tengan bolsa de
plastico limpia, colocar
debajo de cada modulo.

Revisar anexo
@ecas/tachos/botes.

/

A

Sacar publicidad
vigente y colocarla
en los lugares
indicados por el

@pervisor.

Sacar la Bitacora de habilitacion-
inhabilitacion Taquilla y empezar

a llenarla. Cada vez que se
termina de realizar una actividad
marcar en la casilla
correspondiente con un check o
Visto bueno Vv, de forma que la

bitacora es llenada a lo largo del
proceso de habilitacion.
GL '

Limpiar los postes de las unifilas:

Diariamente con pano azul, y

limpiador de vidrios toda la
superficie. Secarlos con pafno azul.
Una vez a la semana con limpiador
de acero inoxidable o antes si es
necesario, secar también con pafo

azul. Colocarlos en la posicion
determinada, uniéndolos.
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Limpieza Punto de Venta y Mostrador
RA-GR-TQLA-PE-03

N

& | Rociar limpiador de ™ Rociar limpiador de
Recoger la basura que se vidrios al apafio azul, vidrios al pano azul y
encuentre en el mostrador y limpiar el punto de limpiar debajo de todos
en el modulo y depositarla venta, la pantalla ay la los equipos del punto

@ la caneca/tacho/bote. ) impresora.

-

Q& venta. )

AN

a

a

Rociar las superficies del

mostrador con limpiador de Limpiar cableado de los
Qidrios. J Limpiar debajo del mostrador equipos de I_JllIlFO de
los cajones e interior con venta con limpiador de

@piador de vidrios. ) eriOS y pafo azul. )

O

La limpieza debe realizarse diariamente. El tiempo aproximado es de 2.0 minutos por punto de venta, incluyendo su
recnectivo mocirador

a )

\

\ 4

Secar con pano azul las
\ superficies del mostrador. )
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Limpieza Pantallas y Taquilla Automatica
RA-GR-TQLA-PE-03

4 N

Diariamente limpiar
las unifilas con pano
himedo el limpiador
de vidrios. Secar con
pafio azul. Una veza
la semana con
limpiador de acero
Diariamente con pafio azul, “inoxidable o antes sies los postes.

y limpiador de vidrios necesario. Limpiar las Tomar un pafno azul y

aniar toda la superficiej \ correas con Klin"l') @Car los postes.

-y
[}

***Rociar limpiador de
vidrios al pano azul para

VvV

\ 4

Tomar el limpiador de
acero inoxidable y rociar

Limpiar con el pano azul toda la
superficie de la taquilla
automatica. En caso de material
no lavable, limpiar con pano
azul seco (ejemplo, carton). Si

la pantalla de la taquilla
esta himeda la pantalla secar au?omética q de las pantallas. Secar
\Qpaﬁo azul. / : con otro pano azul.

**Limpiar con el pafo
azul toda la superficie

Cumplir con las normas de seguridad industrial para trabajo en alturas.
Las pantallas de plasma se limpian diariamente. El tiempo aproximado de limpieza es de 3 minutos.
Si el cine cuenta con taquilla automatica, esta debe limpiarse todos los dias.



Limpiar los estantes del
guardarropa con Klinol y
un pano azul.* Volver a
pasar otro pafo azul para
asegurar que la superficie

Qlede limpia.

/

'\ )

Colocar una
bolsa de
plastico nueva
a cada bote del
area, ajustarlay

@jarla bien. j

—O

A\ 4

Rociar klinol y
limpiar su
interior y
exterior con
un pano azul.
Revisar anexo
de limpieza de
botes/tachos/

kcanecas

Taquilla
Piso del Area y Canecas
RA-GR-TQLA-PE-03

//j ﬁ\

Barrer el piso de toda el area y usar un

recogedor para depositar la basura del

piso en el bote/caneca/tacho. Si hay
residuos dificiles de retirar con la

\ 4

Llenar hasta la
mitad una cubierta
con swing

J

escoba, usar una espatula para

mediterraneo y
qua.

_/ y

emoverlos.

Sacar la bolsa con basura je=
a todas las canecas del
area y meterla en una
bolsa grande. Tomar la
bolsa y dejarla en el

-

Trapear todo el piso del
area con esa solucion.
Enjuagar el trapeador en
la solucion y exprimirlo

deposito de basura del
@junto )

perfectamente, las veces
que sea necesario

J

* La limpieza del guardarropay del piso se debe hacer diariamente y se realiza en 8 minutos aproximadamente.

** La limpieza regular de las canecas de basura se debe hacer diariamente, y se realiza en 2.35 minutos aproximadamente. El lavado

profundo de las canecas se debe hacer dos veces por semana de acuerdo al anexo Lavado de Canecas.




Verificar que se encuentre
conectada la taquilla
automatica, de lo contrario

onectarla.

Taquilla

Habilitacién de Taquilla Automatica

RA-GR-TQLA-PE-03

Abrir con la llave el
compartimiento del

costado de la taquilla (Solicitar la
llave al supervisor).

/ aaa

ftsa\

Introducir el nuevo

J

rollo y dejar una
parte del extremo
del papel fuera del

orificio de la
impresora. J

A

T )

Despegar el extremo
del rollo con cuidado

de no romperlo. )

Sacar _el carrete vacio
de la impresora vy

Abrir la tapa de la
anresora y encenderla. )

La impresora
tiene papel?

toﬁlalgi un mfevo
Q) o de papel. /

Cerrar la tapa de
impresora
presionando hasta

ue ensamble.

fm\

Levantar impresora, dejar
una parte del extremo del
papel fuera del orificio de
a taquilla y cortarlo.

» Revisar que
Cerrar q Encender la
compartimiento cuente con un pantalla de la
interior dela rollo ](;lelpap el taquilla
: ara boletos -
@presora. J |1c31e repuesto. / automatica /




\Encender POSJ

[

Abrir tapa dela
anresora.

4 )

~

Taquilla

Habilitacion de Punto de venta - POS
RA-GR-TQLA-PE-03

4 )

\ 4

J

Encender la

impresora. Revisar

La
impresora
tiene papel?

Ql rollo de papel. )

Con papel

- V," \

Introducir el nuevo rollo

Cerrar tapa de la
impresora presionando

Qasta que ensamble. J

FAN

y dejar una parte del
extremo del papel (hacia
abajo y hacia el frente)
fuera del orificio de la

%presora.

Despegar el
extremo del rollo
nuevo con cuidado

@ no romperlo. )

-

&}@pel.

\

Sacar el carrete
vacio de la
impresora y tomar
un nuevo rollo de

Revisar que se cuente

para boletos de

con un rollo de papel

Qapuesto.

A 4

anormar al Supervisor.

Verificar que el terminal punto
de venta este funcionando
adecuadamente, de lo contrario,

f

\ 4

Encender cada uno de
QOS plasmas )

J
~

Sin
papel

** Tener en cuenta que se cuenta con impresoras fiscales, las cuales tienen el mismo proceso que cualquier otra, sin embargo, tener en cuenta que siempre se
debe imprimir con el mismo equipo en el punto de venta donde se encuentra localizada y en la impresion siempre debe aparecer el numero de la impresora.
Tener en cuenta los tipos de rollos y los colores correspondientes.



Taquilla
Apertura de Turno
RA-GR-TQLA-PE-03

N\ [ w \ N
- r’;}j"{f/_//‘;d

Registrar nombre, monto

Recibir el fondo Y kit recibido y firmar el Vale
1 1f
de venta entregado de Entrega de Fondoy Colocar el fondo

por el supervisor. Morralla. r%cib@do en la caja de
\ j k J Q ectivo. J

\ 4

y N

Guardar el comprobante El vendedor y el supervisor|
firmado por el supervisor en la deben firmar inmediatamente

caja de efectivo para la los comprobantes que Abrir turno en el

Qonciliaci()n. ) Qnite el sistema. j K sistema. )

(" - )

Caja Cerrada

\ 4

‘k Cinepofis | < ’

Retirar el letrero de caja
\Cerrada* )

* El letrero de caja cerrada siempre se deja en el mostrador al término de la operacion.




| g
~+4 Cinépolis.

Adulto

- Mayores de 12
Anos de Edad.

Taquilla
Tipos de Entradas
RA-GR-TQLA-PE-03

- Igual o menor a

12 Anos de
Edad.

Adulto

Mayor

- Igual o Mayores
de 60 anos con
credencial.

Los Ninos menores de 1 ano NO pagan Entrada y solo pueden ingresar a
peliculas en Clasificacion AA (Peliculas para todo publico que tengan un
atractivo infantil y sean comprensibles para nifios menores de 7 anos de

edad).
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Variedades de Boletos »
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Venta con cupones

Venta normal de descuento Venta con cortesias

J J J
) ™)

Venta normal: Boletos o Venta con cortesias:
entradas que son vendidos De tres colores, verde,
en la taquilla. marron y azul.

J J

Venta con cupones de descuento: Siempre son convenios,
alianzas, o promociones con empresas. Son documentos
que el cliente puede cambiar por un boleto de entrada a
una funcion.

Tipos de cupones:

Empresarial Promocional: Verde claro y oscuro, naranja
claro y oscuro, morado claro y oscuro y azul claro y

oscuro. j




Taquilla .
Variedades de Boletos (‘\\
RA-GR-TQLA-PE-03 A4

) )

850020054769 7775 ‘

Venta con Folio
Venta con Pase Anual/ Electronico /

) )

Venta con Pase Anual: De acuerdo a los
dias de vigencia: Azules, para una vigencia
de lunes a viernes y grises para una

Venta con Reserva: Boletos que pueden
reservarse a través de internet o por teléfono

y su pago puede realizarse por estos medios
o al llegar en la taquilla.

) vigencia de lunes a domingo. j
R g e

Venta con Boletos Emergentes: Cuando no hay sistema, la venta de
boletos se realiza de forma manual y los boletos emergentes se los
debe entregar el supervisor al vendedor.




Taquilla
Venta Normal
RA-GR-TQLA-PE-03

(oo o) [

\ 4

Registrar la funcion en el

T Saludar al cliente | Sistema VISTA (Voltear la
Llamar al cliente, de con amabilidad, pantalla hacia el cliente,
forma suave y voz clara, y tomar mostrar los asientos
educada, sonriendo la orden siguiendo disponibles y marcarlos,

y diciendo la técnica de ventas siguiendo la técnica de ventas
Qadelante” / Qgente. J vigente.

- N
= | (wa

Despedir al cliente, Resaltar con marca textos /
haciendo contacto resaltador la pelicula, sala, filay
V1_sual con el _ asiento en el/los boletos, y
Chemeg sonriendo confirmarlos, siguiendo la

y siguiendo la técnica de ventas vigente.

técnica de ventas Entregar los boletos al cliente. apartado Formas
Qigente. ) \ & Qe pago2. J

* Cuando vemos el simbolo de la sonrisa, es un recordatorio que siempre se debe sonreir y ser amable con el cliente, tratandolo con cortesiay
educacion.

a

Indicar al cliente el
monto de su
compra y cobrarle
de acuerdo al

2.En caso de que el cliente presente su TCC, ésta se debera deslizar antes de cobrar la orden ya que los puntos Club Cinépolis no se pueden
acumular después.



venta, amablemente y con
voz suave, diciendo
Adelante. Saludar al cliente
con voz clara, siguiendo la
Técnica de Venta Vigente.
Solicitarle su identificacion

oficial y el numero de
eserva. !

Llamar al cliente al punto de

Entregar elPase
Qnual al clientej

Taquilla
Venta con Cineticket (internet o teléfono con pago)
RA-GR-TQLA-PE-03

con

El cliente
tiene
reservacion y
fue esta
pagada?

Pagada con Pase
Anual/

-

Solicitar al
cliente su Pase

Qnual )

FAN

a

Hacer el
registro en el

@stema.

J

Pagada

tarjeta
bancaria

" ek

@incidan con el numero

Solicitar al cliente la
tarjeta con que hizo la
compra y la cédula.
Confirmar que

anidan los datosj

Registrar en Vista. Tomar
los vouchers de la
impresora y revisar que
los ultimos 4 digitos

e la tarjeta.

[ v

1 Se registra el numero de reserva, teléfono o nombre y se confirman los boletos,
segun la técnica de ventas. En los conjuntos donde se cuenta con fila para

reservaciones, este procedimiento se realiza en esta fila.

2En caso de que el cliente presente su TCC, ésta se debera deslizar antes de cobrar
la orden ya que los puntos Club Cinépolis no se pueden acumular después.

Imprimir los boletos,
resaltar en estos con
marca textos la sala, fila y
asiento, segun la técnica
de ventas vigente.

N

Entregar la tarjeta
bancariay copia del
voucher al cliente.
Guardar el voucher

firmado en el lugar
asignado.

J




Taquilla

Venta con Cineticket (internet o teléfono con pago)

RA-GR-TQLA-PE-03

Llamar al cliente al punto de venta,
amablemente y con voz suave,

diciendo Siga o Pase. Saludar al cliente
con voz clara, siguiendo la Técnica de

Venta Vigente. Solicitarle su

@tiﬁcacién oficial.!

J

El cliente Sin
tiene
reservacion
y fue esta

pagada?

4 )

Realizar el cobro

4 )

Indicar al cliente el monto

correspondiente segin la
seccion formas de pagoy
siguiendo la técnica de venta

\ 4

1 Se registra el numero de reserva, teléfono o nombre y se confirman los boletos, segun la técnica de ventas.

\Vigente. )

Imprimir los boletos, resaltar

< total de su compra, [
siguiendo la técnica de venta
vigente, anexo

Qservaciones.

=

> | Entregar la tarjeta bancaria,

J

~N

en estos con marca
textos/resaltador la funcion,
sala, fila y asiento

/

Qservaciones.

Qista.

Registrar la funcion en Vista 'y
seguir el paso a paso de la
técnica de venta vigente, anexo

J

El cliente debe presentar su

Tarjeta Club Cinépolis antes
de realizar el cobro.
Ingresarla en el sistema

J

identificacion y copia del
voucher al cliente, en caso que

aplique.
,

\ 4

Despedir al cliente haciendo
contacto visual con el cliente
y sonriendo.

y,

En caso de que el cliente presente su TCC, ésta se debera deslizar antes de cobrar la orden ya que los puntos Club Cinépolis

no se

pueden acumular después.
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Venta con Cupones Impresos ‘ 4:
RA-GR-TQLA-PE-03 4

N )

é N [/

El cupon 8
con precio
cero?

L»] Recibir cupones o cortesias
del cliente, validar

\ 4

Llamar al cliente restricciones, vigencia
diciendo Adelante, yomar su orden de Registrar la funcion segun
y saludarlo acuerdo ala técnica de lo indicado en el sistema Con
Qonriendo. ) ventas vigente. Vistay redimir el cupon. precio Sin
cero precio
! cero

a N ( N\ )

s P

& Imprimir los boletos, Resaltar con marca
Despedir al cliente textos la sala, fila y asiento en el/los compra que aparece como Total en
segun la técnica de boletos, y confirmar la pelicula, segin lo la ventana de cobro y cobrarle de

Qenta vigente. J Kindicado en la Técnica de Ventas Vigentej Ccuerdo al apartado Formas de pago J

A

A

Indicaral cliente el monto de su

a ﬁ )

Sellar de cancelado el cupén y guardarlo en caja de
efectivo. Por ninglin motivo, debe dejarse de sellar los
cupones. El cupon es conservado por el cine y se

entrega por el Cinepolito al supervisor. Se coloca

fecha de cancelado y dependiente del cupén se
Qerifican las firmas. (De la empresa o de empleados). J

LEn este tipo de venta, no hay acumulacion de puntos club Cinépolis. Para las cortesias de empleados siempre se van a manejar cupones, no
se hara registro en ninguna bitacora.

***En el proceso se debe seguir la técnica de ventas vigente.



Taquilla
Venta con pase anual
RA-GR-TQLA-PE-03

Validar restricciones
| particulares del Pase Anual.

\ 4

Recibir del cliente titular su | Se registra en el sistema
_ Pase Anual e identificacion (siguiendo el mismo proceso
Saludar al cliente. - oficial revisar que coincida que para la tarjeta club

\ ) Ql nombre y/o firma. J Qlepohs en el sistema).

(\*ﬁm ) frC\ (I‘Ei\

Entregarle al cliente su Pase

yAY

Solicitar al cliente su firma Je——uU

Anual, identificaciony sus en el voucher, verificar T rla orden del
boletos, confirmarle el niimero que esta coincida con la cl(i)grllie resistrarla
de boletos, pelicula, idioma, del Pase Anual e yI€g

version y hora. ) \@entific acion J Qn el sistema Vista. )
4 ) 4

Despedir al cliente Guardar el :

siguiendo la técnica voucher bajo la

Qﬂe ventas. ) G\ja de efectivo.)

=**Durante todo el proceso se debe seguir la técnica de ventas vigente.

VvV




Taquilla @
Venta con Cortesia Abierta \ ‘/; @
RA-GR-TQLA-PE-03 -

==

™| Recibir del cliente la
cortesia abierta y validar Tomar la orden del
Saludar al las restricciones y cliente y registrarla

kcliente. B J vigencia. J Qn Vista. J
- V(e

e Entregarle al cliente sus
boletos y confirmarle el Resaltar con marca
Despedir al numero de boletos, textos la sala, fila y

pelicula, idioma, version

Chente. J Q hora j Csiento en/los boletos)

Sellar de cancelado el c )

cupon y guardarlo en

(aja de efectivo )

***Durante todo el proceso se debe seguir la técnica de ventas vigente.

\ 4




Saludar al cliente
sonriendo.

Taquilla
Venta con boletos emergentes: Venta de Boletos sin Sistema

RA-GR-TQLA-PE-03

-

J

-

Despedir al cliente
siguiendo la técnic
ventas vigente

~

4

no se cuenta con
sistemay solo se
aceptan pagos en
efectivo, con
membresia, cupones
Ponte Palomitay
Empresariales.

N

Informar al cliente que

VvV

/

-

ade

J

A

@oma, version y hora.

~

Tomar la orden del cliente y
anotar en el/los boleto(s)
emergente(s) el monto,
horario, salay tipo. (Ofrecer
al cliente los asientos
disponibles, tachar los
seleccionados y escribir el
asiento en el boleto,

incluyendo el horario, la sala,
sillay la pelicula.

-

Entregarle al cliente sus
boletos y confirmarle el
numero de éstos, pelicula,

A

Indicar al cliente el monto

de su compra y cobrarle
Qon en efectivo.! )

I Cuando no hay sistema previamente, se entregan los boletos, un mapa de la sala y los horarios por parte del supervisor al cinépolito.
Una vez que se restablezca el sistema se realizara el registro de los pagos recibidos, de acuerdo al apartado Formas de pago. En este caso, se

debe registrar cada
boleto por parte del supervisor.

a




Taquilla

Formas de Pago
RA-GR-TQLA-PE-03

Efectivo

Tarjetade

) crédito/débito

Puntos Club Cinépolis /
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Formas de Pago efectivo \ 4
RA-GR-TQLA-PE-03

Recibir efectivo del cliente y

revisar cada billete con el Colocar el efectivo
detector de billetes o esfero en el mostrador a Registrar el pago total
Q‘[ector. / @ vista del chenty Qparcial en sistema./

Si se detecta un billete falso, regresar el billete al cliente y solicitar otra forma de pago. Llamar al supervisor, entretener al
cliente de manera discreta hasta que llegue el responsable para que de aviso a los demas modulos.



Taquilla =
Forma de Pago con Tarjeta de Crédito/Débito ‘ ] @
RA-GR-TQLA-PE-03 -

N

Registrar el \
apago total o
parcial en el

. sistema. Si el
pago es parcial

\ 4

Pedir al cliente una identificacion oficial cuando

Solicitar al cliente la f_‘g:;j;;o(fdgzgg arg/?Saiéoqsllulealcgzrgl(z[?umentos no registrar en el
tarjeta bancaria (Débito . . sistema la
@ave) o crédito). ) Eesenten alteraciones y estén en buen estad(u k Cantldad a pagy
( SUBANCD ( i ’i,'? \
‘ |":;:“f
o 3 ' ’
Tomar voucher y verificar que Revisar los mensajes de la pantalla del Cuando el sistema solicite
la informacion de los vouchers datafono: FALLA EN CHIP REINTENTE: Limpiar la tarjeta, deslizarla por el
coincida con la de la tarjeta, el chip e insertarla de nuevo. USE LECTOR DE datafono. Si es de chip, _
revisando que los ultimos BANDA: Usar la banda magnética después de hacerlo con el frente hacia
@atro digitos sean iguales. j dos intentos fallidos. ENTER PIN: El cliente arriba y el chip al fondo.
debe ingresar la clave. ) Qes de banda, deslizay
( —~— )
\ &-—

l

Entregar tarjeta bancaria, Hacer firmqr _‘31 Guardar el voucher
identificacion oficial (si aplica) quucher original al original debajo dentro
Q copia de voucher al cliente. J \mente. J Qcaja de efectivo.

No se le debe regresar al cliente la tarjeta ni la identificaciéon (si aplica) hasta que finalice la transaccioén. Seguir la técnica de ventas vigente.
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Forma de Pago Puntos Club Cinépolis
RA-GR-TQLA-PE-03

[

Recibir del cliente la Tarjeta
Club Cinépolis.

\_ J

T

\ 4

Ingresar la tarjeta club Cinépolis del
cliente en el sistema vista punto de

Qn_nta

J

Q

Redimir los puntos club

kCinépolis J

'

Regresar al cliente su

Qarjeta Club Cinépolis. )

1 Solo se podran redimir los puntos Club Cinépolis, cuando se tenga acumulado el valor total del boleto.




Taquilla PN
Conservacion del negocio ‘
RA-GR-TQLA-PE-03 _

S \

Conservacion del Recuperacioén de

negocio fondos Retiro de efectivo Cambio de turno

J J




Caja Cerrada

< ) <% Cinépouis

Colocar el letrero de caja

Cerrada.

-

Limpiar monitores hasta
eliminar polvo y grasa con
Qmpiador de vidrios.

Taquilla

Conservacion del negocio
RA-GR-TQLA-PE-03

Limpiar superficies de

\ 4

taquilla con limpiador de
vidrios y secar con pano azul.
Rociar en las unifilas
limpiador de acero inoxidable

Barrer piso del area 'y
depositarlo con un recogedor
en la caneca.

Colocar el letrero de caja cerrada mientras se esta limpiando las superficies, retirarlo al terminar.

Qsecar con papel toalla. j

a




Taquilla @
Recuperacion de Fondos » é
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. )

%(/’

e

El vendedor debe contar el

dinero recibido en la entrega
Colocar el letrero d

_ e fondosy darlo al
Qe caja cerrada. J @pervjsor_

4 4

Caja Cerrada

I oo
4 Cinépolis

VvV

El supervisor debe contar

\ el dinero y registrar el

retiro en el sistema Vista

Qnto de venta. )

4 4

Caja Cerrada

e i
A Cinépolis 3 il o )
O‘_ - N El vendedor y el supervisor <

_ deben firmar los comprobantes
Re.tlrar el letrero de (original y copia) arrojados por
caja cerrada. ) el sistema y guardar la copia en

la caja para el momento de la
@Ciliaci()n. /

El proceso de recuperacion de fondos debe efectuarse para cada uno de los vendedores, antes de cualquier retiro y debe
recuperarse en billetes. El comprobante original debe ser guardado por el supervisor.




Caja Cerrada

\kC’mpoﬁs

@ja cerrada.

Colocar el letrero de

Taquilla
Retiros de Efectivo
RA-GR-TQLA-PE-03

/’9

3

J

VvV

8
;

upervisor.

El vendedor debe contar
el dinero y entregarlo al

~

Caja Cerrada

\k Cinépolis

erada.

Retirar el letrero de caja

\ 4

El supervisor debe contar el
dinero frente al Cinepolito

vendedor y registrar el retiro

@ el sistemal. )

4 )

J

a

El vendedor y el ROT deben
firmar los comprobantes
arrojados por el sistema (el

supervisor debe guardar el
Qmprobante original firmadoy

LE] Supervisor y el vendedor deben realizar retiros de efectivo a lo largo del dia de operacion . Para poder realizarlos deben hacer la recuperacion

de fondos previamente, segun lo indicado en el apartado Recuperacion de Fondos.

Se deberan realizar como minimo 2 cortes sorpresa diarios, de forma aleatoria en los distintos puntos de venta (o mas segiin la necesidad de
operacion y control) durante la operacion y deben tener una diferencia en tiempo minima de 15 minutos entre un mismo POS.
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Cambio de Turno

RA-GR-TQLA-PE-03 o
Caja Cerrada _» ff’ o ’di
Q_-' El vendedor El vendedor debe contar el total | El supervisor debe contar el
debe colocar el de efectivo que tiene en cajay dinero frente al Cinepolito
letrero de caja entregarselo al supervisor, vendedor y registrar el
cerrada. J \'@dicéndole la cantidad Contadey Qetiro en el Sistema Vista. J

4 ) 4 )

A

El vendedor y el supervisor, |

_ deben firmar los
Reunir comprobantes que se

1 q re el t comprobantes emitidos por
acumularon durante el turno » 1 sistema v suardarlos en
: Cerrar sesion en €l SIS Y
(comprobantes de sistema, sistemna Vista la caja para el momento del
cupones, cortesias, vouchery \ ' ) wrte. J
4 ey N )
=
. N ) > 1 -

”| Guardar las herramientas de kit de venta (Boligrafo, g

calculadora (si aplica), esfero detector de billetes Acudir a gerencia para que se

falsos (si aplica), sello de cancelado, cojin con tinta, realice la conciliacion de

Qello fechador y resaltador. Entregar al supervisor.) @gresos correspondientes.***

***§Gi existe algun faltante de dinero, el vendedor debe pagarlo o firmar en Vale de Caja por la cantidad correspondiente.



Caja Cerrada

b .
A Cinépoiis

Cierre de turno

Taquilla
Inhabilitacion
RA-GR-TQLA-PE-03

Equipos
J

Area de
complementos




deflmdo

Si existe algtin faltante de dinero, el vendedor debe pagarlo o firmar en Vale de

Taquilla
Cierre de Turno
RA-GR-TQLA-PE-03

Caja Cerrada

¥ Cinépotis

Colocar letrero de
Qja cerrada.

v

Realizar el retiro de todo el

acuerdo a lo indicado en el

J

efectivo que se tenga en caja de

@artado Retiros de efectivo. )

AR

firman los Comprobantes

Qel sistema.

El vendedor y el supervisor,

\

éa %‘, ’4 )

Realizar el cierre de turno,
siguiendo el proceso de

cambio de turno, explicado
a continuacion.

El vendedor debe contar el“total de

El supervisor debe contar el
dinero frente al cinepolito
Vendedor y registrar el retlro

efectivo que tiene en cajay
entregarselo al supervisor,

n el sistemas vista.

4 )

f Q \

Cerrar sesion en
Qistema Vista.

J

Reunir comprobantes que se
acumularon durante el turno
(comprobantes del sistema, cupones,

**El cierre de turno lo realiza el vendedor y el ROT, en el horario que se haya

Caja por la cantidad correspondiente.

Q)rtesias, vouchers). J

Qldlcandole la cantidad contada. )

Guardar las herramientas\
del kit de venta (boligrafo,
calculadora, sello de
cancelado y resaltador.
Cuando aplica, esfero
detector de billetes falsos.
Entregar al supervisor J

i

O—

Acudir a gerencia para que se
realice la conciliacion de
Y ingresos correspondiente.***




Taquilla

RA-GR-TQLA-PE-03

Abrir la tapa de Apagar la
Qaimpresora. J \Impresora.

N

Cerrar la tapa de la
impresora
presionando hasta

4 A

Inhabilitaciéon de Equipos (Punto de Venta)

~N

J Que ensamble. j

{ n’:.:\\\\‘.‘ \ ‘iGN

Llenar la bitacora de control

para las impresoras fiscales,
anotando diariamente el

ticket inicial y final de cada
POS, el numero de serie del
equipo y el numero de serie

que se imprime*.

e )
;\i e
\

Apagar cada uno

\de los plasmas. )

Verificar que el detector

@ billetes esté apagado)

A

Verificar que el TPV
(Terminal punto de
venta) se encuentre

Qlcendido.** J

*Es importante llenar la bitdcora para controlar que no se genere ninguna inconsistencia , y asegurarse que si se ha generado alguna
alteracion debido a alguna actualizacion del sistema Vista, esta sea corregida inmediatamente. Esta bitacora debe escanearse semanalmente y
enviarse a contabilidad.
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Inhabilitacién de dreas y complementos.
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f

Si hay fila
Cineticket

Hay fila
Cineticket (para
reservas) y/o
preferencial?

: Soltar las cintas que unen

los postes de la Unifila.
Retirar los postes de las
@fﬂas y guardarlos.

Retirar postes Unifila Cineticket y
@n letrero para su resguardo. J

\ 4

No hayfila
Cineticket f

~

A\ 4

Guardar publicidad vigente en los

ngares correspondientes. /
@ — Vaciar la b de todos 1 ) Guardar carpeta con la Bitacora de h
aclaria d ?s,ura €10 OE ?S control de cortesias de empleados en
értlii;?*lsa een 2{%1;25&%7? sa) Cl lugar asignado en el area la
: taquilla.

=#x§] las bolsas de cada bote estan muy sucias, tirarlas también.



Taquilla
Inhabilitacién areas, complementos y taquilla automatica.

RA-GR-TQLA-PE-03
inhabilitacion taquilla. \
Asegurarse de lo siguiente:

Que la semana registrada en la habilitacion
sea la que se encuentra en curso.
Registrar la hora de inicio y fin de la
habilitacion/ inhabilitacion.
En la columna correspondiente al dia
marcar cada una de las actividades
realizadas en la inhabilitacion indicadas .

deben apagar los interruptores

en la bitacora. dientes al sist p

Almacenar la bitacora en el lugar asignado correspon tl'en €5 3 ]S;S C(fn.la' 1 of ;

para su resguardo. ** ninguin motivo se debe dejar la puerta
de los interruptores abierta.

s N s N

Caja Cerrada |

Llenar Bitacora de habilitacion-

Apagar los interruptores de energia
eléctrica que correspondan a las luces,
plasmas, puntos de venta y Taquilla
automatica de acuerdo a la etiqueta
que se encuentra en la puerta del
gabinete o cerca de él. No se

B
o4 Cinépoiis

A

Revisar que el letrero de caja cerrada
se encuentre en el mostrador.
Entregar las llaves al responsable

kApagar taquilla automatica. J Qsignado en cada conjunto. J

**Si alguna de las actividades no ha sido realizada o no cumple con los criterios definidos, realizarla y marcarla después de
haberla realizado.
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ANEXOS
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RA-TRA-FT-BHIT-01
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Bitacora de atencién a inconformidades por solicitud de devoluciones de

dinero

RA-GR-TQLA-PE-03

RA-TRA-FT-AINC-01
Conjunto: (
Diares requeridos
Fumcion
Camtidad de Mo de | Nombre del - Firma Firms vendedor Fimea
Facha Cmsa cata | Bora boletos Importe Taemeil -1 B-muil Tl cliants . sar -




Limpieza Pre -Operativa
Canecas Pequefias ‘/ 42
RA-GR-TQLA-PE-03 o

El lavado de las canecas pequenas de taquilla se debe realizar dos veces por semana en el cuarto de
limpieza. El tiempo aproximado de lavado es de 5.30 minutos.

O_' i Sumergir el cepillo en
Enjuagar con agua el

la solucion de klinol y tallar
. o con cepillo suave el
Pre.pa_trar Klinol en un Eg;teéseg?égzﬁfg los bote/caneca/tacho por
QClplente. / \ ' / Qentro y por fuera.
/ \ / \ 4 \

\ 4

\ 4

O<— Colocar una bolsa de plastico
nueva, ajustarla y fajarla bien

< -—
una vez que el bote esté seco. )
Se debe tener en cuenta que Colocar boca abajo el Enjuagar con agua el bote
el color de la caneca bote y dejarlo secar de basura y tirar el agua

armonice con el color del Qlaire. / acumulada en la pileta.
\Qe/caneca/tacho. / \ J




O §

Limpieza Pre Operativa

Canecas Medianas
RA-GR-TQLA-PE-03

El lavado de las canecas medianas se debe realizar dos veces por semana en el cuarto de limpieza. El
tiempo aproximado de lavado es de 6 minutos.

4 w )

Preparar klinol en un

Qcipiente. j
(

-

\ 4

\ 4

Tallar el anillo o tapa del
bote de basura con una
fibra esponja P-94 y la

Qoluci()n limpiadora. )

Vaciar media Cubea
de la solucion
limpiadora al
contenedor y tallas

Enjuagar con agua de la
manguera de la pileta el
contenedor y tirar el agua

chmulada en la pileta. J

A

Enjuagar con agiia el
anillo o tapay dejarlo

Qecar al aire.

~N

J

- !

este por dentro y
por fuera con una
escoba y la solucion

\ limpiadora.

Colocar el bote boca abajo y

erarlo secar al aire. j

de la manguera,
eliminando restos de

Q&SUI‘&.

Enjuagar el bote con agua

~

J

Colocar una bolsa de plastico
nueva, ajustarla y fajarla bien
@a vez que esté seco elboty

\ 4

Colocar el anillo o tapa
kdel bote de basura.

J
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Control de Cambios.
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Tabla de Cambios

Version Descripcion de Cambios Fecha
01 Version Inicial 30/09/2014
Se agrega la distribucion fisica del
negocio.

Se incluye toda la informacion sobre
los nuevos quimicos manejados en
02 la region. 30/11/2016
Se cambia la codificacion de acuerdo
a la usada en Andina.

Se agrega la bitacora de control de
cortesias empleados.

Se agrega los lineamientos generales
ponte palomita en cuanto a vigencia,
formas de pago y precios
autorizados.

Se agrega informacion de solicitud y
venta de cupones, impresion y envio
de cupones ponte palomita a
conjuntos y recepcion y resguardo
de cupones.

03 Se agregan lineamientos en 30/02/2018
asignacion de cupones ponte
palomita, conciliacion y registro.

Se cambio la imagen de la
diapositiva 3, se coloco la siguiente
informacion en la diapositiva 4:
Ponte Palomita: Son boletos
vendidos a los trabajadores a
precios diferenciales. Valido todos
los dias. Solo para formato 2D.
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Clausula de confidencialidad ‘
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Clausula de Confidencialidad Scanton

Este documento y sus anexos contienen informacion estratégica de negocio, secretos comerciales y en general el know-how
de Scanton, S.L. Sociedad Unipersonal Inc. (“Scanton”) y su grupo, derivados de experiencias comerciales y programas de
investigacion y desarrollo, y que han sido compilados para uso exclusivo de las filiales del grupo (y, en particular, de
algunos de sus empleados y directivos), con el objetivo de asegurar e incrementar la rentabilidad y beneficio del grupo a
largo plazo. El contenido de este documento y sus anexos es, por consiguiente, estrictamente confidencial y para el uso
exclusivo de sus destinatarios.

En este documento y sus anexos tendra la consideracion de “Informacion Confidencial” toda documentacion e
informacién (de tipo economico, financiero, técnico, comercial, estratégico o de otro tipo), proporcionada de cualquier
forma (oral, escrita o en cualquier soporte) y en cualquier momento, ya sea con anterioridad o posterioridad a la fecha de
este documento o sus anexos, que no esté disponible publicamente, relativa a Scanton, a cualquier sociedad de su grupo, o
a cualquier persona relacionada con las mismas, incluyendo, sin limitacion: informacion cientifica, técnica o arquitectonica;
informacion relativa al negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de comercializaciéon, incluyendo, pero no
limitada a, informacion financiera, términos contractuales o informaciéon y datos de clientes; disefios, dibujos, programas
de computadora y software; costos e informaciéon de precios; y identificacién de personal u otros recursos para su posible
uso comercial. En particular, sera Informacion Confidencial toda documentacion e informacion: (i) marcada como tal; (ii)
identificada por Scanton o su personal, bien de forma escrita o bien de forma verbal, como Informacion Confidencial; (iii)
que tenga valor comercial; (iv) que no sea conocida a nivel general en el mercado o la industria; o (v) que por su naturaleza
o por las circunstancias en que se produzca la revelacion, deba de buena fe estimarse como tal.

Los destinatarios de este documento y sus anexos se comprometen a tratar y conservar en todo momento la Informacion
Confidencial como secreta y confidencial y a no la comunicarla ni revelarla directa ni indirectamente (tanto en forma oral o
escrita) a ninguna otra persona fisica o juridica (con la tnica excepcion de aquellos miembros del personal de Scanton que
tengan la necesidad de conocer dicha informacion para la prestacion de sus servicios) sin que medie previa aprobaciéon por
escrito de Scanton. La revelaciéon, distribuciéon, transmision electrénica o copia de la Informacién Confidencial queda
estrictamente prohibida. Los destinatarios de este documento y sus anexos acuerdan no duplicar, distribuir o revelar su
contenido a través de ningun medio.



