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Taquilla %
Habilitacion
RA-GR-TQL-TRA-01

Ve

Areasy
complementos j Equipos ) Apertura de turno)

La habilitaciéon debe iniciar por lo menos 1 : 30 horas antes de la primera funcién. 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
Areas y Complementos
RA-GR-TQL-TRA-01

Encender los interruptores
de energia. No se debe
dejar la puerta de los
interruptores abierta.

-

Limpiar las canecas de 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
limpieza

Qnecas /tachos/botes.

~

Caja Cerrada

b o,
",\k.m

Revisar que el letrero de
caja cerrada se
encuentre en el
mostrador del punto de
venta. Si  no  se
encuentra, informar al

\supervisor. /

J

a

Sacar

publicidad
vigente y colocarla en

Sacar la Bitacora de habilitacién-

inhabilitacién Taquilla y empezar a
llenarla. Cada vez que se termina
de realizar una actividad marcar en
la casilla correspondiente con un
check o chulo Y, de forma que la

\los lugares indicados./

bitacora es llenada a lo largo del
Qroceso de habilitacion. /

Limpiar los postes de las unifilas:
Diariamente con pafio azul, y limpiador
de vidrios toda la superficie. Una vez a la
semana con limpiador de acero
inoxidable o antes si es necesario.

Colocarlos en la posicién determinada,
&niéndolos. /




Taquilla
Limpieza Punto de Venta y Mostrador 1 @

) N )

™ Rociar limpiador de vidrios al " Rociar limpiador  de
Recoger la basura que se pano azul. Limpiar el punto vidrios al pano azul y
encuentre en el mostrador y de venta, la pantalla, la limpiar debajo de todos los
en el moédulo y depositarla en impresora, y el terminal equipos del punto de

\la caneca/tacho/bote. / \punto de venta. / \Venta. /
4 4 p— )
S

a

Rociar las superficies del

mostrador con limpiador de o _ Limpiar cableado de los
Qidrios. ) Limpiar debajo del mostrador equipos de punto de venta

los cajones e interior con con limpiador de vidrios y

\limpiador de vidrios. / Qaﬁo azul. J

O

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

4 )

|-

\ 4

Secar con pano azul las
\superficies del mostrador. )




**

Taquilla

Limpieza Postes Unifila, Pantallas de Plasma y Taquilla

Automatica
RA-GR-TQL-TRA-01

Diariamente con pafio azul, y
limpiador de vidrios limpiar

toda la superficie.

Limpiar con el pafio azul toda la
superficie de la taquilla automatica.
En caso de material no lavable,

\ 4

Una vez a la semana con
limpiador de acero inoxidable
0 antes si es necesario.

limpiar con pafio azul seco (ejemplo,

**Rociar limpiador de vidrios al

*** Si el cine cuenta con taquilla automatica, esta debe limpiarse todos los dias.

4 )

4 )

pafio azul para la pantalla de la
&aquilla automatica. /

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.

\ 4

Tomar el limpiador de
acero inoxidable y rociar
los postes.

Tomar un pafio azul y

secar los postes.

-,
#

a

**Limpiar con el pano azul toda
&asuperﬁcie de las pantallas. /




Taquilla
Limpieza Piso del Area y Canecas - 'Q
RA-GR-TQL-TRA-01

Q Limpiar los estantes del j i

guardarropa con limpiador Barrer el piso de toda el area y usar un >

neutro #3H y un pafio azul.* recogedor para depositar la basura del Llenar hasta la
Volver a pasar otro pafio piso en el bote/caneca/tacho. Si hay mitad una cubeta
azul para asegurar que la residuos dificiles de retirar con la escoba, con limpiador

leerﬁcie quede limpia. / \usar una espatula para removerlos. J Qeutro #3H y agua )

s’/ .
Rociar }% < A
| . desengrasante a Sacar la bolsa con basura - ‘ <«
Colocar una las canecas #7Ly T~| a todas las canecas del
bolsa de plastico !1mp1.ar su area y meterla en una Trapear todo el piso del area
nueva a cada Interior y exterior bolsa grande. Tomar la con esa solucion. Enjuagar el
bote del éarea con un pafio azul. bolsa y dejarla en el trapeador en la solucion vy
. ’ Revisar  anexo  de s s ..
ajustarla y Limpieza de dep951tto de basura del S,}égé‘;rgglose fﬁzfceé:;:rri)ente, las
\fajarla bien. ) Qotes/tachos/canecas j \COI’IJUI’I 0. / \

* Lalimpieza del guardarropa y 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.



Habilitaciéon de Equipos (Taquilla Automatica)

Taquilla & @

RA-GR-TQL-TRA-01

conectarla.

Verificar que se encuentre
conectada la
automatica, de lo contrario

\ 4

taquilla

supervisor).

Abrir con la llave el compartimiento del
costado de la taquilla (Solicitar la llave al

‘& )

A 4

Abrir la tapa de la impresora y
encenderla.

-

5/

Introducir el nuevo
rollo y dejar una parte
del extremo del papel
fuera del orificio de la

anresora.

~

-

Despegar el extremo del
rollo con cuidado de no

J

\romperlo.

~

€ )

La
impresora

Sin Papel

/

a

tiene
papel?
Sacar el carrete vacio de la
impresora y tomar un

Quevo rollo de papel. )

Con Papel

( )

Cerrar tapa de la
impresora
presionando hasta

Que ensamble. )

Levantar

dejar
una parte del extremo del
papel fuera del orificio de la

impresora,

Qaquilla y cortarlo.

r N (i

:
Ul

»] Revisar que

a|™ )

/

v

Cerrar cuente con un Encender la
compartimiento rollo de papel pantalla de la
interior de la para boletos de taquilla

Kimpresora. ) Cepuesto. ) Cutomética. )




Taquilla
Habilitaciéon de Equipos (Punto de Venta - POS)
RA-GR-TQL-TRA-01

N\

4 )

Sin
papel

La
impresora
tiene
papel?

v

la
Revisar

Encender
impresora.

Ql rollo de papel. )

- - Abrir tapa de la
\Encender POS. )

\impresora. )
A 4
\

2. )

Introducir el nuevo

Con papel

-

N\ )

Cerrar tapa de la e 4]0 v dejar una parte [¢—] Despegar el |e Sacar el carrete |

impresora del extremo del papel extremo del rollo vacio de la |

presionando hasta que (hacia abajo y hacia el nuevo con impresora y tomar
cuidado de no un nuevo rollo de

frente) fuera del orificio

J

Qnsamble. )

Qe la impresora.

Qapel. )

_.O

Qomperlo. )

(| )

A 4

Revisar que se cuente
con un rollo de papel

\ 4

Verificar que el terminal punto

para boletos de de venta este funcionando
eruesto. ) adecuadamente, de lo contrario, Encender cada uno de
\informar al Supervisor. ) \los plasmas. )

** 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-TQL-TRA-01

< ) J/ - Registrar nombre, monto
Recibir el fondo y kit de

recibido y firmar el Vale de
venta entregado por el Entrega de Fondo y Colocar el fondo recibido

Qupervisor. j \Morral]a. ) Qn la caja de efectivo. j
) )

\ 4

A

A
a

Guardar el comprobante | El vendedor y el supervisor

firmado por el supervisor en la deben firmar los
caja de efectivo para la comprobantes que emite el

Caja Cerrada

\ 4

]
|
~:TCin<pem ]}

L}

Qonciliaci(’)n. j Qistema. j @brir turno en sistema. j
Retirar el letrero de caja

4 )
\cerrada*. )

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




Taquilla

wi'_’{Cinépolis‘ Tipos de Entradas @
RA-GR-TQL-TRA-01

Adulto
General
Mayor
e Mayores de e |[gual o e |[gual o e Sin
12 Anos de menor a 12 Mayores de restriccion
Edad. Anos de 60 anos con de edad.
Edad. credencial.

Los Nifilos menores de 1 ailo NO pagan Entrada y sélo pueden ingresar a peliculas
en Clasificacion AA (Peliculas para todo publico que tengan un atractivo infantil y
Sean comprensibles para nifios menores de 7 afios de edad).



Taquilla

Variedades de Boletos ‘
RA-GR-TQL-TRA-01

Venta con cupones

Venta normal ) de descuento ) Venta con cortesias )
) )
Venta normal: Boletos o Venta con cortesias: Hay
entradas que son vendidos en abiertas y de tres colores, verde,
la taquilla. marrdn y azul.
J J

~

Venta con cupones de descuento: Siempre son
convenios, alianzas, o0 promociones con empresas. Son
documentos que el cliente puede cambiar por un boleto
de entrada a una funcién. Tipos de cupones:

Ponte Palomita:

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-TQL-TRA-01

.

\ JiCinspolis {5557 _ \

<R Cinépolis

8500200547697775 | Ae{00s
'\ ™\
Venta con Reserva Venta con boletos

(Cineticket) )

Venta con Pase Anualj emergentes )

~

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. y

\

Venta con pase anual: De acuerdo a los
dias de vigencia: Azules, para una
vigencia de lunes a viernes y grises para
una vigencia de lunes a domingo. y

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. y




—
* Cuando vemos el simbolo de la sonrisa, es un recordatorio que siempre se debe sonreir y ser amable con el cliente, tratidndolo con cortef':_;’_'

educacion.

Taquilla
Venta Normal
RA-GR-TQL-TRA-01

RN o
Llamar al cliente, de
forma suave,
educada y

sonriendo, diciendo

Saludar al cliente con
amabilidad, voz clara
y tomar su orden,
siguiendo la Técnica

-

~

\ 4

Registrar la funcion en el Sistema
VISTA (Voltear la pantalla hacia el
cliente, mostrar los asientos
disponibles y marcarlos, siguiendo

(adelante” j
\

-
0

Despedir al cliente,
haciendo contacto
visual con el cliente,
sonriendo y
siguiendo la técnica

Qe Ventas vigente. J

la técnica de ventas vigente.

\de ventas vigente. j

Resaltar con marca
textos/resaltador la pelicula, sala,
fila y asiento en el/los boletos, y
confirmarlos, siguiendo la
técnica de ventas vigente.
Entregar los boletos al cliente.

4 )

S

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

\Formas de pago?. /

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.



JT Cinépolis.

\

/-

Llamar al cliente al punto de venta,
amablemente y con voz suave,
diciendo Adelante. Saludar al cliente
con voz clara, siguiendo la Técnica
de Venta Vigente. Solicitarle su
identificacién oficial y el nimero de

reserva. !

Taquilla
Venta con Cineticket (Internet o teléfono, con pago).
RA-GR-TQL-TRA-01

El cliente
tiene
reservacion
y fue esta
pagada?

Coémo se
pago la
reserva ?

Anual/

Pagada con
tarjeta
bancaria

Pagada con Pase

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

Kcoincidan los datos. )

y

-

~

Solicitar
cliente su Pase

kAnual

al

J

Entregar el Pase

Qnual al cliente. )

a

Hacer el registro en

Ql sistema. )

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

digitos coincidan con el
Qﬁmero de la tarjeta. )

A 4

1 Se registra el numero de reserva, teléfono o nombre y se confirman los boletos, segin la

técnica de ventas. En jq conjuntos donde se cuenta con fila para reservaciones, este

procedimiento se realiza en esta fila.

Imprimir los boletos, resaltar
en estos con marca textos la
sala, fila y asiento, segin la

Qécnica de ventas vigente. )

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.

Entregar la tarjeta bancaria y
copia del voucher al cliente.
Guardar el voucher firmado

Qn el lugar asignado.

J




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 identificacion oficial.

Taquilla

Venta con Cineticket (Internet o teléfono, sin pago).

RA-GR-TQL-TRA-01

El cliente
tiene
reservacion
y fue esta
pagada?

Sin pagar

4 )

Realizar el cobro

-

\

Indicar al cliente el monto

a

correspondiente segun la
seccion formas de pago y
siguiendo la técnica de venta

Qigente. j
(

Imprimir los boletos, resaltar

total de su compra, ¢

siguiendo la técnica de venta
vigente, anexo

\reservaciones. J
I w

Entregar la tarjeta bancaria,

~N

en estos con  marca
textos/resaltador la funcién,

Cala, fila y asiento )

\ 4

Registrar la funcién en Vista y
seguir el paso a paso de la
técnica de venta vigente, anexo
reservaciones.

4 )

El cliente debe presentar su |«
Tarjeta Club Cinépolis antes
de realizar el cobro.
Ingresarla en el sistema

Qista. )

identificacion y copia del
voucher al cliente, en caso que

Cplique. )

\ 4

Despedir al cliente haciendo
contacto visual con el cliente

U sonriendo. )

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

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.



Taquilla :
Venta con Cupones Impresos ‘ Q"
RA-GR-TQL-TRA-01

N )

(" N /7

El cupoén es

L] Recibir cupones o cortesias . 5
CON precio ceros

\ 4

del cliente, validar
Llamar al cliente restricciones, vigencia y
diciendo Adelante, tomar su orden de acuerdo Registrar la funcién segtn lo
y saludarlo a la técnica de ventas indicado en el sistema Vista y Con precio
Qonriendo. o ) Qigente. / \redimir el cupén. / cero Sin precio
cero

( N\ ( N\ )

'

@={ I[mprimir los boletos, Resaltar con marca Indicar eﬁ cliente el monto de su compra
Despedir al cliente textos la sala, fila y asiento en el/los boletos, que aparece como Total en la ventana de
segin la técnica de y confirmar la pelicula, segtn lo indicado en cobro y cobrarle de acuerdo al apartado

Qenta vigente. ) kla Técnica de Ventas vigente. ) Cormag de pago. )

Sellar de cancelado el cupon y guardarlo en caja de efectivo.
Por ningin motivo, debe dejarse de sellar los cupones. El

cupoén es conservado por el cine y se entrega por el
Cinepolito al supervisor. Se coloca fecha de cancelado y
dependiente del cup6n se verifican las firmas. (De la

Qmpresa o de empleados). )

1 En este tipo de venta, no hay acumulacién 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-TQL-TRA-01

4 )

Validar restricciones

\ 4

—»] particulares del Pase Anual. Se

. . ., registra en el sistema (siguiendo
Pase Anual e identificacion 818t 8
el mismo proceso que para la

oficial revisar que coincida el tarjeta club Cinépolis en el

Qaludar al cliente.***j Qombre y/o firma. ) Qstema). /
4 N (s N\ )

Solicitar al cliente su firma

Recibir del cliente titular su

a

A

Entregarle al cliente su Pase Anual, en el voucher, verificar
identificacibon y sus boletos, que esta coincida con la Tomar la orden del
confirmarle el nimero de boletos, del Pase Anual e cliente y registrarla en

Qelicula, idioma, version y hora. j Kidentificaci()n j Ql sistema Vista. j
4 )

Despedir al cliente Guardar el :

siguiendo la técnica de voucher bajo la

Qentas. j \caja de efectivo. j

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

A



Taquilla

Venta con Cortesia Abierta

RA-GR-TQL-TRA-01

4 )

i

4 )

Recibir del cliente la

Saludar al

Qliente.***

-

\ 4

cortesia abierta y validar
las restricciones y

Qigencia. )
4 ‘ﬁ — )

Entregarle al cliente sus

\ 4

Tomar la orden del
cliente y registrarla en

\Vista. )

a

Despedir al

Qliente. )

™~

Sellar de cancelado

boletos y confirmarle el
namero de boletos,
pelicula, idioma, version y

\hora. )

a

Resaltar
textos la sala, fila y

con marca

el/los

/

asiento en

\boletos.

\ 4

el cupon y
guardarlo en caja
Qe efectivo )

\ 4

Registrar cup6én en
Bitacora de control de

Q:ortesms . J

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

O



Venta con boletos emergentes: Venta de Boletos sin Sistema
RA-GR-TQL-TRA-01

Saludar

al

Qonriendo.

cliente

J

-

Despedir al cliente
siguiendo la técnica

Qe ventas vigente. J

~

Taquilla

4 )

Informar al cliente que no

\ 4

se cuenta con sistema y
solo se aceptan pagos en
efectivo, con membresia,
cupones Ponte Palomita y

Qmpresariales. /
4 )

a

Qelicula.

Tomar la orden del cliente y

anotar en el/los boleto(s)
emergente(s) el monto, horario,
sala y tipo. (Ofrecer al cliente los
asientos disponibles, tachar los
seleccionados y escribir el
asiento en el boleto, incluyendo
el horario, la sala, silla y la

-

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

\idioma, version y hora. J

a

/

Indicar al cliente el monto
de su compra y cobrarle con

Qn efectivo.! J

! 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



L

)
vt

népolis.

Taquilla
Formas de Pago
RA-GR-TQL-TRA-01

Efectivo

J

Tarjeta de

crédito/débito /

Puntos Club Cinéoolis/




Taquilla * 4-‘

Forma de Pago Efectivo
RA-GR-TQL-TRA-01

Recibir efectivo del cliente y
revisar cada billete con el Colocar el efectivo en
detector de billetes o esfero el mostrador a la Registrar el pago total o

Qtector. / QiSta del cliente. / \parcial 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 lo boletine en los deméas modulos.



Taquilla %
Forma de Pago con Tarjeta de Crédito/Débito
RA-GR-TQL-TRA-01

\ ( L
B

| 2579 row toca ooog

Y

\ 4

= Pedir al cliente una identificaciéon oficial cuando se
Solicitar al cliente la trata de tarjeta crédito y la tarjeta correspondiente,
tarjeta bancaria (Débito o revisar que los documentos no presenten

Qrédito). j Qlteraciones y estén en buen estado. j

SUBANCD

Verificar que la informaciéon de los vouchers
coincida con la de la tarjeta, revisando que los Registrar el pago total o parcial

Q’lltimos cuatro digitos sean iguales. J Qn el sistema. j

\ 4

Entregar tarjeta bancaria,
identificacion oficial (si aplica) y Guardar el voucher original debajo
Qopia de voucher al cliente. ) Qe la caja de efectivo. )

No se le debe regresar al cliente la tarjeta ni la identificacion (si aplica) hasta que finalice la transaccion.

Seguir la técnica de ventas vigente.



Taquilla
Forma de Pago Puntos Club Cinépolis
RA-GR-TQL-TRA-01

-

Recibir del cliente la Tarjeta

\Club Cinépolis. /

\ 4

~

Ingresar la Tarjeta Club Cinépolis del
cliente en el sistema Vista punto de

Qenta.

J

Redimir los puntos Club

Qinépolis. /

Regresar al cliente su

\Tarjeta Club Cinépolis. /

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




Taquilla
Conservacion del Negocio ‘
RA-GR-TQL-TRA-01

®
s
_—
Conservacion del Recuperacion de
negocio ) fondos ) Retiro de efectivoj Cambio de turnoj




Taquilla

Caja Cerrada

<3 Cinéposis

Conservacion del Negocio
RA-GR-TQL-TRA-01

Limpiar superficies de taquilla

\ 4

Colocar el letrero de caja

Qerrada. )

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

inoxidable y secar con papel
toalla.

Limpiar  monitores hasta
eliminar polvo y grasa con

\limpiador de vidrios. )

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

Barrer piso del area y depositarlo

\con un recogedor en la caneca. /

al terminar.

A



Taquilla
Recuperacion de Fondos ] @
RA-GR-TQL-TRA-01

- )
Caja'perrada %.;/3*1

El vendedor debe contar el
Colocar el letrero de dinero recibido en la entrega de

Qaja cerrada. ) \fondos y darlo al supervisor. J

\ 4

\ 4

El supervisor debe contar
el dinero y registrar el
retiro en el sistema Vista
punto de venta.

Caja Cerrada

A

\k Cinépolis ! :'.:‘
O‘_" El vendedor y el supervisor
deben firmar los comprobantes

. 11 d (original y copia) arrojados por el
Retirar el letrero de sistema y guardar la copia en la

Qaja cerrada. ) caja para el momento de la

wnciliaci(’)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.




Taquilla |
Retiros de Efectivo ‘ Q“
RA-GR-TQL-TRA-01

—— 86 [

Caja Cerrada 8 : Vg

\k Cinépolis :' "‘

\ 4

A\ 4

4
- El supervisor debe contar el
Colocar el letrero de El vendedor debe contar dinero frente al Cinepolito
QaJa cerrada. ) el dinero y entregarlo al vendedor y registrar el retiro en el

leervisor. / \sistema 1, /

Caja Cerrada

X Cinépotis
= El vendedor y el ROT deben [¢
firmar los comprobantes
arrojados por el sistema (El
Retirar el letrero de caja supervisor debe guardar el

\cerrada. j Q)mprobante original firmado). /

1 El Supervisor y el vendedor deben realizar retiros de efectivo a lo largo del dia de operacién . Para poder realizarlos deben hacer la recuperacion de fondos
previamente, segtn 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 segtn la necesidad de operacion y control)
durante la operacion y deben tener una diferencia en tiempo minima de 15 minutos entre un mismo POS.



Taquilla ‘
Cambio de Turno
RA-GR-TQL-TRA-01

Caja Cerrada

\ 4

El supervisor debe contar el

: : \LIC'mpoﬂa J' . - 4
El vendedor debe de efectivo que tiene en caja y dinero frente al Cinepolito

colocar el letrero entregarselo al supervisor, vendedor y registrar el retiro

(ﬁle caja cerrada. ) kindicéndole la cantidad contada. j Qn el Sistema Vista. j

'

4 El vendedor y el supervisor,
Reunir comprobantes que se deben firmar los
acumularon durante el turno comprobantes emitidos por el
(comprobantes de sistema, Cerrar sesion en sistema sistema y guardarlos en la caja

Qupones, cortesias, vouchers)) \Vista. / Qara el momento del corte. /

A

4 ey N\ )
-
»| Guardar las herramientas de kit de venta (Boligrafo, > k —O
calculadora (si aplica), esfero detector de billetes falsos Acudir a gerencia para que se
(si aplica), sello de cancelado, cojin con tinta, sello realice la conciliacibn de
\fechador y resaltador. Entregar al supervisor. ) \ingresos correspondientes.***)

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



Taquilla
Inhabilitacion
RA-GR-TQL-TRA-01

Caja Cerrada

b .
A Cinépoiis

Area de
Cierre de turno) Equipos ) coleementosj




Joe Taquilla
Cierre de Turno ‘

RA-GR-TQL-TRA-01

¢ Cinépolis.

Caja Cerrada

¥ Cinépotis
Realizar el retiro de todo el efectivo que Realizar el cierre de turno,
se tenga en caja de acuerdo a lo siguiendo el proceso de cambio
Colocar letrero de caja indicado en el apartado Retiros de de turno, explicado a

Qerrada. j Qfectivo. j Qontinuaci(’)n.

(" N (’.“\ f@*

El vendedor y el supervisor, El supervisor debe contar el [e= El vendedor debe contar el total de

\_

firman los comprobantes del dinero frente al Cinepolito efectivo que tiene en caja y
sistema y los guardan en la caja vendedor y registrar el retiro entregarselo al supervisor,
Q)ara el momento del corte. ) \en el Sistema Vista. ) QHdlCéndOle la cantidad contada. )

(" N\ )

Guardar las herramientas
de kit de venta (Boligrafo,
calculadora (si aplica),
esfero detector de billetes
falsos (si aplica), sello de
cancelado, cojin con tinta,
sello fechador y resaltador.
Entregar al supervisor. j

.

Acudir a gerencia para
que se realice la
conciliaciéon de
ingresos

\ 4

Reunir  comprobantes que se
acumularon  durante el turno
Cerrar sesion en sistema (comprobantes de sistema, cupones,

Qista. ) Qortesias, vouchers).. J

KKK

***E| cierre de turno lo realiza el vendedor y el ROT, en el horario que se haya definido.

correspondiente.
Si existe algtn faltante de dinero, el vendedor debe pagarlo o firmar en Vale de Caja por la cantidad correspondiente.




Taquilla |
Inhabilitacion de Equipos (Punto de Venta) ‘ =
RA-GR-TQL-TRA-01

S 2 Y=

\ 4

1 Cerrar la tapa de la Llenar la bitacora de control
impresora para las impresoras fiscales,
Abrir la tapa de Apagar la presionando  hasta anotando  diariamente el

la impresora. impresora. que ensamble. ticket inicial y final de cada
K P ) k j \ ) POS, el niimero de serie del
equipo y el namero de serie
que se imprime¥*.

4 )

a

Verificar que el TPV
(Terminal punto de
Apagar cada uno de Verificar que el detector de venta) se  encuentre

\los plasmas / \billetes esté apagado. / \encendido.** /

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

**E] datafono siempre debe estar encendido, de lo contario se debe avisar al supervisor y éste levante un soporte a Sistemas.



Q Soltar las cintas que unen

los postes de la Unifila.
Retirar los postes de las

Qnifilas y guardarlos. /

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

Taquilla

Inhabilitacion de areas y complementos.
RA-GR-TQL-TRA-01

No hay fila
Cineticket

-

Si hay fila
Cineticket

Qon letrero para su resguardo.

~

Retirar postes Unifila Cineticket y

_/

\ 4

-

4 )

\ 4

\Iugares correspondientes.

~

Guardar publicidad vigente en los

J

G——
Vaciar la basura de todos las

canecas del area en una bolsa y

Qirarla en el deposito***. j

##xSj las bolsas de cada bote estan muy sucias, tirarlas también.

a

Guardar carpeta con la Bitdcora de
control de cortesias de empleados en el

klu;zar asignado en el area la taquilla. J

a



Taquilla

Inhabilitacion areas, complementos y taquilla automatica.
RA-GR-TQL-TRA-01

Llenar Bitacora
inhabilitacién Taquilla.

de habilitaci&

Asegurarse de lo siguiente:

Que la semana registrada en la habilitacion

Apagar los interruptores de energia
eléctrica que correspondan a las luces,

sea la que se encuentra en curso.

Registrar la hora de inicio y fin de la
habilitaciéon/ inhabilitacion.

_ En la columna correspondiente al dia marcar
cada una de las actividades realizadas en la
inhabilitacion indicadas en la bitacora.

para su resguardo. **

Almacenar la bitacora en el lugar asignado/

0.7

4 )

\ 4

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 deben
apagar los interruptores
correspondientes al sistema. Por

ningtn motivo se debe dejar la puerta
&elos interruptores abierta. /

& )

Caja Cerrada |

B
o4 Cinépoiis

a

\Apagar taquilla automatica.

J

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

Qonjunto. )

**Si alguna de las actividades no ha sido realizada o no cumple con los criterios definidos, realizarla y marcarla después de
haberla realizado.



mi“{‘ Cinépolis.

ANEXOS



| .
“»¢ Cinépolis. Bitacora de habilitacién-inhabilitacién Taquilla %

RA-TRA-FT-BHIT-01
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N:,"‘Cinépolis. Bitacora de Atencion a inconformidades por %
solicitud de devoluciones de dinero

RA-TRA-FT-ATNC-01

Conjunto: (

Diares requeridos

Funcion

Camtidad da Hoode | MNombes dal : Firma Firma vendedor
Facha Cmsa cata | Bora boletos Importe Taemeil -1 B-muil Tl cliants . sar




Limpieza Pre - Operativa |
Canecas Pequenas ‘ N
RA-TRA-GR-LMPO-01

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.

4 2\ (. N
+

~

> » Sumergir o en la

L. ) solucion 3H neutro y tallar

Preparar limpiador de Enjuagar con agua el con cepillo suave el
bafios no acido #15L en bote, eliminando los bote/caneca/tacho por

Qn recipiente. / \restos de basura. / \dentro y por fuera. /

A\ 4

oo ) N )

bolsa de plastico
nueva, ajustarla
y fajarla bien
una vez que el
bote esté seco.

Se debe tener en
cuenta que el

color de la Colocar boca abajo Enjuagar con agua el bote
caneca armonice el bote y dejarlo de basura y tirar el agua

con el color del ) )
\ bote/caneca /ty \secar al aire. / chmulada en la pileta. /
he-

'
'




Limpieza Pre - Operativa |
Canecas Medianas ‘ "‘
RA-TRA-GR-LMPO-01

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.

v

Preparar limpiador de bote de basura con una fibra Enjuagar co.. . %.a el anillo
bafnos no acido #15L en un esponja P-94 y la solucion o tapa y dejarlo secar al

\ ecipiente. ) Uimpiadora. )\ )
4 N\ N )

Vaciar medi beta de la
solucion limpiadora al

a

Enjuagar con agua de la contenedor y tallar éste por Enjuagar el bote con agua
manguera de la pileta el dentro y por fuera con una de la manguera,
contenedor y tirar el agua escoba y la solucion eliminando  restos de

chmulada en la pileta. j Klimpiadora. j Qasura.
4 N

VAN

4
\ 4

o Colocar una bolsa de pléstico
Colocar el bote boca abajo y nueva, ajustarla y fajarla bien Colocar el anillo o tapa del
\dejarlo secar al aire. ) Una vez que esté seco el bote. ) \bote de basura. )




