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Politicas del Proceso

1. Larecepcion de materiales o paquetes solo podra ser realizado por parte
de los empleados administrativos. Por ningun motivo podran recibir
paquetes los empleados generales.

/2. Se debe registrar todos los
campos de la Bitacora de
Recepcion de Mensajeria y
Paqueteria ocupando los
renglones necesarios para
describir el contenido de los
paquetes o sobres. Se debe indica en el
asignar un lugar seguro en la manifiesto este
oficina, para el resguardo de la

> : completo.
\bitacora en cada uno de los cines. J \ P

/ 3. Todo paquete o
sobre debe ser
abierto por parte
de la persona que
recibe para validar
que lo que se

4. Sino existiera un manifiesto o detalle del
contenido del paquete de igual forma se debe
abrir para registrar el contenido en la Bitacora
de Recepcion de Mensajeria y Paqueteria y
dejar constancia en caso de cualquier aclaracion.




Recepcion de Mensajeria y Paqueteria en Conjuntos

Procedimiento
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En todos los cines, los

empleados 3
administrativos seran
los responsables de la

recepcion de > . >

paqueteriay En el momento de la El administrativo que va a

documentos. recepcion del paquete o realizar la recepcion, debe
documento, se le debe ir personalmente donde se

NOTA: El personal operativo tiene avisar a los administrativos encuentra el mensajero

prohibido recibir mercancias y ﬂf— t‘;ﬁgo para que realicen Ic)lara recibir el paquete o
documentos. : ocumento.

El paquete cumple
las especificaciones
de acuerdo al
manifiesto o
documento para
recibirlo?

SI

El responsable de la recepcion debe abrir el
paquete o sobre y validar el contenido,
asegurando que se encuentre completo y

corresponda a lo relacionado en el manifiesto.
También debe verificar que se encuentre en
buen estado y la cantidad corresponda en caso

) - _ de que sean varias unidades.
En caso de alguna duda comunicarse con el area respectiva

para identificar si esta conforme no la mercancia que esta el paquete, este debe abrirse de
llegand_o frent_e a lo que c_hge e_l documento, hace{ la todas formas para conocer el
respectiva revision y decidir si se hace la recepcion. contenido y llenar la bitacora.

.

4

'

Si el manifiesto no dice que contiene
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\ 66 sponsable administrativo fe—__ __:':__'_'_-““"":""_____"-‘}_\

/ . debe registrar los datos en la
Bitacora de Recepcion de
‘ Mensajeria y Paqueteria,
llenando todas las columnas
El responsable administrativo del requeridas
@—’ recibo de paqueteria o documentos »| (compania que realiza el
debe firmar el comprobante de envio, numero de guia,
recepcion a la persona que esta cantidad de paquetes o
realizando la entrega del paquete o sobres y contenido). Debe
documento, haciendo observaciones si finalizar escribiendo su
\aplican o se consideran necesarias. / nombre claramente y su

TN -
E ‘i El administrativo que realizo el recibo del paquete

debe guardarlo en el lugar asignado en cada

Durante el mismo dia de la recepcion, el conjunto, de acuerdo a donde corresponda (por
responsable de paqueteria o X el tipo de paquete). Si son documentos
documentos, debe entregar lo recibido al guardarlos en la oficina en un lugar seguro. La
gerente del cine con la bitacora de bitacora de recepcion de mensajeria y

recepcion de mensajeria y paqueteria . paqueteria debe guardarse siempre en la oficina y
Si llega un sobre con informacion garantizar su disponibilidad.

urgente o un paquete, y no esta el Nota: Se debe asignar un lugar fijo para guardar

gerente, el equipo debe remitir el la bitacora, que este al alcance de todos los
documento o paquete a las diferentes administrativos, pero que este segura, para evitar
areas. u perdida.
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BITACORA DE RECEPCION DE MENSAJERIA Y PAQUETERIA {‘{Cinépolis.

RA-FO-REME-CO-01

CONJUNTO: SEMANA: ANO:

FECHAY | COMPANIA/PERSONA QUE - NUMERO DE NOMERE PERSONA QUE o
HORA HACE EL ENVIO NUMERO DE GUIA PAQUETES/SOBRES CONTENIDO FIRMA DE RECEPCION
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Clausula de confidencialidad
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sk Cinépolis.

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 tendrd la consideracion de “Informacion Confidencial” toda documentacién e
informacién (de tipo econémico, 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: informacién cientifica, técnica o arquitecténica;
informacion relativa al negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de comercializacion, incluyendo, pero no
limitada a, informacion financiera, términos contractuales o informacién y datos de clientes; disefios, dibujos, programas
de computadora y software; costos e informacion de precios; y identificacion de personal u otros recursos para su posible
uso comercial. En particular, serd Informacién Confidencial toda documentacién e informacion: (i) marcada como tal; (ii)
identificada por Scanton o su personal, bien de forma escrita o bien de forma verbal, como Informaciéon 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 Informaciéon
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 tinica 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 aprobacion por
escrito de Scanton. La revelacion, distribucion, transmision electréonica 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 ningiin medio.




