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1. Descripcion del
Proceso
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Objetivo

Esta herramienta de auditoria tiene como objetivo alinear los procesos de habilitacion
establecidos de las areas que se evalian: Dulceria y Alimentos, Taquilla, lobby, bafios, salas,
proyeccion y sonido y proteccion civil.

Frecuencia

La frecuencia con que se debe aplicar esta evaluacion es de por lo menos una vez al mes, en
todos los conjuntos de la marca Cinépolis.

Horario de Aplicacion

Esta evaluacion puede ser aplicada entre una y dos horas antes de la primera funcion,
dependiendo el tamafio del conjunto y nimero de negocios que tenga.

Personas Involucradas en la Auditoriat

Durante la aplicacion 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 verificacion. En caso de que el cine
cumpla con los criterios establecidos, se debera calificar con un “SI”, en caso contrario, un
“NO” y cuando la situaciéon 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 desviaciéon grave, podra
adicionalmente sancionar la falta con 5 puntos.

La simbologia utilizada en este documento para determinar el método de revision es la
siguiente:

Verificacion visual.

Verificacion oral.

Verificacion auditiva.

°® 0

1 En caso de que se compruebe que esta herramienta de auditoria no se aplica de forma correcta y bajo
los criterios establecidos, se sancionara a las personas involucradas a través de un acta administrativa
o penalizacion de su compensacion econémica variable.
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Verificacion sobre registros.

Verificacion a base de tiempo.

Verificacion sobre el sistema computacional.

A Verificacion mediante un cilculo o analisis.

RA-TRA-PO-PCHO-O1 6 ~< Cinépolis
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2. Puntos Criticos
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2.1. Dulceria y
Alimentos
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REGION ANDINA

Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

100 % de las
areas de
dulceriay
alimentos

1. Se cuenta con material de limpieza basico (Liquido
limpiador y paiios de los colores correspondientes, etc.):
Validar
e Que cada punto de venta cuente con liquido limpiador, pafios de
los colores correspondientes y que en el area se tenga escoba,
recogedor y trapero.
¢ Que los implementos estén limpios y en buen estado.
e Que no se encuentren a la vista de los clientes, y en un lugar aparte
del area de preparaciéon de alimentos, que estén en percheros y
repisas, no sobre el suelo.

Equipo que se
habilite

2. El estado fisico y de operacion del equipo de computo
(POS, cajon, impresora) de dulceria y alimentos es el
adecuado, 40 minutos antes de la primer funciéon:
Validar
¢ Que el equipo de computo (POS) se encuentre limpio (libre de
polvo o manchas), en buen estado (no roto, raspado, con golpes o
rayones) y listo para operar.
¢ Que las impresoras estén libres de polvo o manchas, y que éstas
impriman textos completos, con color uniforme y no tenue.
e Que el area donde se encuentra el cajon esté limpia y libre de
objetos ajenos al area.
e Quetodo el equipo de computo se encuentre habilitado y listo para
operar 40 minutos antes de la primera funcion.
¢ Que el cableado no se encuentre a la vista del cliente y que esté
limpio y ordenado.
¢ Que el POS tenga el letrero de entrega de ticket en color amarillo
y letras azules.

RA-TRA-PO-PCHO-00 9
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Método de

. o Muestra Reactivos Referencia
revision

3. Las sesiones de los vendedores de dulceria y alimentos

que van a aperturar se encuentran habilitadas/fondeadas, y

el personal correspondiente se encuentra en su POS

asignado, todo esto 40 min antes de la primer funcion:

Verificar

¢ Que las sesiones de POS de todos los subpuntos de venta que se
vayan a aperturar, estén habilitadas en sistema por lo menos 40 @ .
minutos antes de la primera funciéon (Cash desk). 40 min
e Que las impresoras de los puntos de venta que se vayan habilitar,

Los que se cuenten con papel térmico.

@ habiliten parala | e Verificar que exista un rollo de papel térmico de repuesto al 100

apertura %, para cada punto de venta.

¢ Que si algin negocio del area de alimentos no se abre 40 minutos
antes de la primera funcion, se coloque el letrero con el horario de
atencion, el area debe funcionar por lo menos 7 horas diarias.

e Queel vendedor cuente con su fondo (dotaciéon de morralla) y éste
debe coincidir con el asignado por el sistema (el fondo se debe
entregar en el punto de venta).

e Que el vendedor corresponda a la persona registrada en sistema y
que porte el uniforme de acuerdo a los criterios enlistados en la
herramienta de PCA.
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REGION ANDINA

de billetes falsos y/o plumén y sello de cancelado. Para Coffe Tree

N:-ztv(;gi(:’)ﬂe Muestra Reactivos Referencia
4. El personal de dulceria y alimentos cuenta con las
Los herramientas de trabajo necesarias:
@ programados e Validar que el vendedor cuente con esfero, calculadora, detector

para la apertura

se debe tener un marcador Sharpie, es decir un marcador no
borrable.

Bitacoras de
cada negocio de
alimentos

5. Se cuenta con la bitacora de habilitacion/inhabilitacion,
completa y correctamente llenada:
Validar
e Que cada negocio
habilitaciéon/inhabilitacion.
e Que la bitdcora se encuentre completa y firmada. Se debe archivar
por lo menos un mes.

cuente con su bitdcora de

Todos los
equipos

6. Todos los equipos de dulceria u alimentos que se
requieren para elaborar/calentar productos se encuentran
en buen estado de limpieza, mantenimiento y operacion,
son encendidos 60 minutos antes de empezar la primera
funcion:
Validar
e Que los equipos sean encendidos 60 minutos antes de la primera
funciodn, si los dispensadores de queso para nachos tienen bolsas
en su interior, éstos deber an estar encendidos siempre.
¢ Quesielwarmer del pan para hot dog cuenta con contenedor para
agua, ésta sea cambiada diariamente, esté limpia, libre de residuos
y se encuentre a 3/ de su capacidad.
e Enel caso de las palomeras que se enciendan 70 minutos antes de
la primera funcion.

RA-TRA-PO-PCHO-00 11
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P.O. PUNTOS CRITICOS HABILITACION OPERATIVA REGION ANDINA
Met(?d.o’ de Muestra Reactivos Referencia
revision

1 muestra por
tipo de
producto

7. Todos los insumos y productos de Dulceria y alimentos
estan listos para la venta 40 minutos antes de la primera
funcion:
Validar

e Productos listos para la venta: salchichas calientes y pan para hot
dog caliente.

e Que 40 minutos antes de la primera funciéon se tengan los
productos calientes listos para venta.

e Que cuando se tengan salchichas del dia anterior, ponerlas a
calentar para su venta en horario de alta afluencia, para evitar su
deterioro.

¢ Que se cuente con pan tipo baguette y croissant 40 minutos antes
de la primera funcion.

e Que la mesa fria esté acomodada y con todos los insumos
disponibles de acuerdo a la guia rapida vigente.

¢ Que haya pasteles exhibidos y que éstos se encuentren en buen
estado.

¢ Que se cuente con masa para crepas preparada.

¢ Que la mesa para crepas esté acomodada u con todos los insumos
disponibles de acuerdo a la guia rapida vigente.

@ 40 min

Una por sabor

8. Se cuenta con palomitas de todos los sabores recién

hechas y éstas son mezcladas con las sobrantes de un dia

anterior (si quedaron):

e Validar que las Crispetas/Canchitas/Popcorn de todos los sabores

estén recién hechas y mezcladas con las del dia anterior.
Nota: Las Crispetas/Canchitas/Popcorn del dia anterior, deben
ponerse a calentar (warmer) 7ominutos antes de la primera
funciéon. La primera carga de Crispetas/Canchitas/Popcorn debe
estar saliendo 30 minutos antes de la primera funcidn.

RA-TRA-PO-PCHO-00 12
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P.0. PUNTOS CRITICOS HABILITACION OPERATIVA

REGION ANDINA

Met(?d.o’ de Muestra Reactivos Referencia
revision
9. Las temperaturas de todos los equipos de dulceria y
alimentos son las correctas:
Validar
e Que la del calentador de pan sea 120 °F
. ¢ Que la del asador de salchicha sea 120 °F
@ Equipos ¢ Que la del dispensador de mantequilla liquida sea 100 °F
habilitados o o
¢ Que la de las creperas sea 250 °C para curar y 200 °C para operar
¢ Que la dela gratinadora sea 260 °C (debe durar un minuto)
e Que la dela mesa fria seaa 2 °C
e Que ladela freidora APW sea 180 °C
¢ Que la del horno de conveccion sea a 200 °C
10. El sistema fountain se encuentra en buen estado de
mantenimiento y operacion:
Validar
e Que al accionar las valvulas, los colores de refresco coincidan con
el sabor correspondiente.
e Que el indicador del manémetro de los tanques de di6xido de
@ Torre que se carbono no se encuentre debajo de 600 PSI o en la zona roja.
habilita ;. . P . . .
¢ Que el deposito de hielo esté libre de cualquier residuo y con hielo
en 34 de su capacidad.
¢ Que los tanques de di6xido de carbono estén sujetos con cadena o
en su colmena.
e Que si se cuenta con fabrica de hielo, al empujar la palanca de
hielo salga de forma correcta.

RA-TRA-PO-PCHO-00
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P.O. PUNTOS CRITICOS HABILITACION OPERATIVA REGION ANDINA
Met(?d.o’ de Muestra Reactivos Referencia
revision

Por lo menos
dos vitrinas y
exhibidores de
todas las areas

11. El acomodo de todos los exhibidores (refrigeradores,
congeladores, bins, vitrinas) y porta insumos de Dulceria y
alimentos esta de acuerdo a instrucciones:

Validar

Que el acomodo de los bins de Dulcipolis sea el vigente segin guia
rapida, que no estén combinados los dulces, que las etiquetas
correspondan al producto que contengan y que éstas tengan
nombre y precio.

Que las vitrinas estén de acuerdo al acomodo definido en la guia
rapida y que se exhiba el precio de los productos (preciadores
corporativos).

Que todos los exhibidores tengan la iluminacién encendida
(durante toda la jornada), estén en operacién o no.

Que la fecha de los productos de las vitrinas esté vigente y sea
posterior a la fecha de vencimiento de los productos del punto de
venta y que coincida con las registradas en la bitacora.

Que se lleve la bitacora de rotaciéon de producto por vitrina
debidamente diligenciada.

Que los exhibidores de nachos estén llenos al 100% en la parte
frontal del exhibidor en lineas de 3.

Que todos los pasteles estén exhibidos en platos de porcelana.
Que la rotacion de los productos de vitrina sea semanal para evitar
que los productos den una mala imagen.

Que se lleve la bitacora de rotacién de vitrinas y pasteles
debidamente diligenciada.

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 bitdcora de rotacion de vitrina
de pasteles.

Que el acomodo de la vitrina refrigerante corresponda a la guia
rapida vigente.

RA-TRA-PO-PCHO-00
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P.0. PUNTOS CRITICOS HABILITACION OPERATIVA REGION ANDINA
Met(?d.()’ de Muestra Reactivos Referencia
revision
e Que el acomodo del exhibidor del pan para baguette sea de
acuerdo a la guia rapida vigente.
12. Se cuenta con un stock ideal definido por subalmacén y
éste cuenta con los requisitos establecidos:
Validar
¢ Que antes de la apertura todas las areas de subpuntos de venta
hayan sido abastecidas para llegar al inventario ideal definido por
Todos los cada conjunto.
@ subpuntos de e Que al comparar el stock ideal contra el Historical stock variance
venta report, las cantidades de los productos coincidan.

Nota: el inventario del stock ideal debera ser definido por cada
conjunto, por temporada, por dia o bloque de dias.

e Queelstockideal sea publicado en las areas de subpuntos de venta
(sin estar a la vista del cliente) y para ser valido debera contar con
la firma del gerente de conjunto.

@ 1 equipo por

13. Los equipos de preparacion de dulceria y alimentos se
encuentran calibrados, acorde a lo establecido:
Validar
e Que para todos los equipos de los subpuntos de venta se cuente
con una bitacora, donde se lleve el registro de las calibraciones.
¢ Que los equipos sean calibrados semanalmente.
Dulceria.

(M)

|
‘—) 250 ml.

tipo ¢ Que las cantidades de aceite sean:
Palomera sal y light 250 ml aceite.
Palomera caramelo 300 ml aceite
Nota: para las palomeras de 16 oz, las medidas son a la mitad.
Que al validar la calibracion de las palomeras ésta no debera
hacerse con la primera carga de palomitas. Antes de realizar la
RA-TRA-PO-PCHO-00 15
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REGION ANDINA

Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

prueba se debe revisar que la manguera de la lata de aceite no se
encuentre doblada.

e Que el dispensador de queso sea de 3 oz por accion.

¢ Que al presionar el boton de servicio el vaso se debe llenar por
encima de la linea superior, correspondiente a su tamafo en las
torres _fountain.

Alimentos.

e Que el molino de café, al momento de hacer un espresso doble, el
tiempo debe ser de 20 a 25 segundos, en forma de cola de rata, no
a chorros ni a cuenta gotas, en color oro miel.

¢ Que el termometro esté calibrado, al meterlo en agua con hielo
durante 20 segundos tiene que marcar 0 °C.

1 muestra por
tipo de utensilio

14. El estado fisico y de operacion de los utensilios de cocina

de dulceria y alimentos es el adecuado:

Validar

e Que los cucharones para hielo estén limpios y sanitizados; dentro
de un recipiente con agua sanitizada (no deben estar en el
contenedor de hielo).
¢ Que los siguientes utensilios estén limpios y en buen estado:

o Cucharones para servir palomas; colgados en el gancho dentro

de las palomeras.

Cucharas medidoras y sazonadores para elaborar palomitas.

Cucharones y pinzas para dulces a granel.

Pinzas para pan hot dog.

Bins para dulces a granel.

Cuchillo eléctrico/sierra; con filo.

Onzeros.

Tazas medidoras.

Rastrillos para elaboracion de crepas (plastico no de madera).

Portafiltros.

Cepillo para lavar utensilios.

Espéatulas y miserables.

O O O OO OO0OO0OO0O O0oOOo
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REGION ANDINA

Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

o Mamilas; sin residuos alrededor de la boquilla o el envase.
o Sifones.

100% mueble

15. El estado fisico y de operacion de las barras y contra
barras (mobiliario en general) de dulceria y alimentos es el
adecuado:

Validar

e Que labarra se encuentre limpia, incluso debajo de los equipos de

POS, sin golpes, despostillados, puertas bien fijas, pintura o
formaica en buen estado.

La limpieza de los cajones y del interior de las puertas.

Que no haya objetos personales ajenos a la barra

Que la contra barra se encuentre limpia, incluso debajo de los
equipos de coca, palomeras, refrigeradores, congeladores de
helados, warmer de pan, asador de salchichas; sin golpes,
despostillados, puertas bien fijas.

Que la barra esté libre de popoteras y servilleteros (deben estar en
el condimentero).

En caso de contar con ellos, el estado fisico de los cilindros de
Dulcipolis, que estén limpios, completos, en buen estado,
encendidos durante la operacion.

RA-TRA-PO-PCHO-00
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REGION ANDINA

Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

100 % del area

16. El estado fisico, limpieza, mantenimiento y operacion
del piso, paredes y techo es el adecuado en dulceria y
alimentos:

Revisar

Que el piso esté limpio, sin manchas y/o grasa, incluso los
rincones y debajo de los muebles.

Que el techo (plafones o tabla roca) se encuentre limpio (libre de
grasa, manchas, polvo) y en buen estado (sin grietas, areas con
humedad o sin pintura).

Que las paredes se encuentren limpias (libres de grasa, manchas,
polvo) y en buen estado (sin grietas, areas con humedad o sin
pintura).

Todos los
menas y .
plasmas

17. El estado fisico, de operacion y orden de los menus y/o
plasmas de dulceria y alimentos es el correcto:
Revisar

Que los mends cumplan con lo autorizado segin la guia rapida
vigente.

Que los impresos no estén rotos, danados o despintados, que
exhiban informacion correcta y vigente de promociones o
productos.

Que los precios en exhibiciéon correspondan a los cargados en
sistema; tomar por lo menos 3 diferentes productos (los de mayor
rotacion), al azar y confirmarlo.

Que la tipografia sea uniforme en cuanto a tipo de letra, tamafio y
color.

Que las plasmas estén limpias, libres de polvo o manchas;
funcionando con imagen clara, colores nitidos y sin fallas
intermitentes en la imagen. Exhibiendo informacién de
promociones y productos correctos (validar precios) y vigentes.

FEE RO

RA-TRA-PO-PCHO-00
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P.0. PUNTOS CRITICOS HABILITACION OPERATIVA

REGION ANDINA

Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

Que si alguna se encuentra fuera de servicio, el espacio esté
cubierto con una lona en buen estado de alguna pelicula, con la
parte blanca (sin impresiéon) hacia la vista del cliente o con un
durantrans de esa medida.

Que si se cuenta con cajas de luz, los menas estén en duratrans.
Que si se cuenta con acrilicos con luz indirecta, los ments estén en
papel mate, para que puedan leerse.

Que cualquier falla en las plasmas se debe encontrar con su
respectivo seguimiento a través del soporte Maximo, en caso de no
ser asi el reactivo se debe penalizar.

50 % de los
equipos de
dulceriay J
alimentos, y
fabrica de hielo | e

18. El estado fisico, mantenimiento, limpieza y operacion de
los equipos de dulceria y alimentos es el adecuado:
Validar

Que las palomeras estén limpias, en buen estado, con copete segtin
sabor; la olla esté limpia por dentro y por fuera sin manchas,
residuos o grasa; los filtros estén libres de residuos o grasa; motor
del warmer libre de residuos o grasa por dentro y fuera; area del
copete libre de residuos o grasa; compartimiento inferior y
puertas, libres de residuos o grasa, sin manchas, puertas
completas y sin dafios.

Que las campanas de extraccion y o filtros estén limpios y en buen
estado.

Que la bascula se encuentre limpia sin presencia de oxidaciones
en las superficies de contacto con alimentos.

Que la iluminaci6on de todos los equipos esté encendida durante la
operacion.

Que el asador de salchichas esté en buen estado, libre de residuos
y grasa en su interior y exterior.

Que el dispensador de queso esté en buen estado, libre de residuos
o manchas en su interior y exterior, validar el ventilador del
motor.

RA-TRA-PO-PCHO-00
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P.O. PUNTOS CRITICOS HABILITACION OPERATIVA REGION ANDINA
Met(?d.o’ de Muestra Reactivos Referencia
revision

Que la torre de refrescos esté en buen estado, libre de residuos o
manchas en su exterior; las boquillas estén limpias y sanitizadas;
limpio debajo de las rejillas y el deposito de hielo limpio.

Que los refrigeradores no tengan a la vista salchichas, que estén
limpios en su interior y exterior, revisar el ventilador del motor.
Que los exhibidores de nachos se encuentren en la contra barra en
buen estado y limpios en su interior y exterior.

Que la gratinadora se encuentre en buen estado y limpia.

Que la cafetera se encuentre en buen estado, limpia, sin residuos
(bagazo) en los filtros.

Que la freidora se encuentre en buen estado, limpia y con la
bitacora de cambio de aceite por lo menos cada 10 dias, el resto de
los dias el aceite debe ser colado.

Que las creperas estén en buen estado y limpias.

Que la mesa fria esté en buen estado, limpia y funcionando a una
temperatura de 2 °C.

Que los exhibidores de pan, papas y vitrinas de pasteles estén en
buen estado y limpios.

Que la fabrica de hielo en su contenedor esté libre de objetos, en
buen estado, limpia, con su bitacora de maquina de hielo
actualizada; que los recipientes de hielo estén limpios; que el hielo
se sirva con cucharones especificos (no vidrio); que los carritos
estén en buen estado y limpios; que las palas estén en buen estado,
limpias y en un lugar visible.
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19. El estado fisico, mantenimiento, limpieza, orden y
operacion de los condimenteros es el adecuado:
Validar
¢ Que los muebles de los condimenteros se encuentren limpios, sin
manchas, sin raspaduras, golpes o desgastes.
¢ Que los insumos se encuentren frescos y en buen estado, no
putrefactos, secos o contaminados.
¢ Quelos condimenteros se cambien diariamente, al cierre todos los
insumos se deben vaciar en un recipiente para lavar todos los
insertos y utensilios.
¢ Que al realizar una descarga de todos los sifones, se verifique que
hayan sido purgados (no salga agua).
¢ Que el condimentero esté abastecido con cantidades suficientes,
sin tener exceso de insumos (dependiendo del dia y temporada),
@ o , durante toda la operacion.
100 % del area i ;1 . .
¢ Que el gel sanitizante esté disponible para los clientes a un costado
del condimentero.
e Que los cajones donde van los recipientes del condimentero
tengan hielo de forma que hagan contacto con el contenedor.
e Que los condimenteros cuenten con todos los productos
establecidos segun la guia rapida vigente.
e Lafrescuradela mantequilla. El tiempo de frescura es de tres dias,
por ello no debe de estar mas de ese tiempo sin cambiarse.
¢ Quelosinsertos de verdura cuenten con cucharones o pinzas estén
limpios, sin oxidaciones o rotos.
¢ Que el nivel de salas y verduras sea acorde al nivel de asistencia,
para evitar el deterioro de estos insumos.
e Que los condimenteros exhiban los letreros corporativos de cada
uno de los insumos (deben ser del mismo tipo, no son validas
combinaciones de formatos o colores).
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e Que los letreros corporativos se encuentren en buen estado,
limpios, legibles: no rotos ni despostillados.
e Que la mantequillera del condimentero de Dulceria tenga el
letrero corporativo en una imagen tipo iman.
¢ Que los condimenteros cuenten con un bote de basura con bolsa
negra en su interior bien fajada, libre de cualquier residuo ya que
aun no comienza la operacién, estén limpios: por dentro y por
fuera, sin liquidos debajo de la bolsa.
e Que los botes sean lavados por lo menos una vez a la semana.
20. Existe y se aplica un rol de actividades de limpieza diaria
(superficial y profunda), para las areas de dulceria y la de —_— e ———
alimentos:
Validar
1 mes e Que exista un rol de limpieza diaria impreso, en donde se S R -
documentado especifiquen las tareas de aseo superficial y profundo, el cual debe
ser por area de alimentos.
e Que el rol indique la frecuencia de las actividades, asi como el
responsable de hacerlo. __
e Que el rol esté a la vista de los colaboradores del area.

RA-TRA-PO-PCHO-00
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Método de

. . Muestra Reactivos Referencia
revision

21. Los productos de dulceria y alimentos son elaborados

y/o porcionados de acuerdo a la receta vigente:

Validar

¢ Que los nachos estén porcionados correctamente, entre 124 y 126

3 muestras por gramos contando el blister sin el contenedor de queso.

@ tipo de Nota: Para Pert los nachos se porcionan de 60 gramos.

producto e Que todos los productos porcionados tengan etiqueta de
porcionado.

e Que se cumpla la receta de las palomitas:
Mantequilla: 250 ml aceite, 32 g de saborizante y 900 g de maiz.
Caramelo: 300 ml de aceite, 794 g de Glaze Pop y 900 g de maiz.

22, Todos los productos a la venta de dulceria y alimentos se

encuentran durante su tiempo de frescura:

Validar

e Que en los puntos de venta no haya productos caducados

poniendo énfasis en:
o Bag in box de menor rotacion.

Bebidas embotelladas.

Carnes frias.

Papas espiral recién elaboradas, no deben de estar mas de 30

minutos en el exhibidor.

Dulces y chocolates.

Pan para hot dog y baguis.

Quesos para crepas, baguis y nachos.

Esencias de Coffee Tree.

Concentrados de fruta.

Por lo menos 1
@ muestra por
tipo de

producto

o O O

O O O O O
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23.

[
Por lo menos 1

@ muestra por
. [ ]
tipo de
producto

Todos los productos refrigerados y congelados cumplen

con los criterios definidos:
Validar

Que los alimentos crudos deben estar en la parte inferior del
refrigerador.

Que la temperatura de los alimentos refrigerados sea la adecuada,
debe ser entre 0.5 °Cy 4.5 °C

Que la temperatura de los alimentos congelados sea la adecuada,
debe ser entre -16 °Cy -18 °C

Que los alimentos no estén almacenados en cajas, lonas o mallas,
a menos que estos se requieras para su adecuada conservacion.

24.

Todas las areas
@ de preparacion

de alimentos o

El estado fisico, mantenimiento, limpieza y operacion

del area de preparacion del area de preparacion de
alimentos (cocinas de dulceria y alimentos) es el adecuado:
Validar

Que al pedirle a un empleado que se lave las manos, éste lo haga
conforme al procedimiento de la Técnica de lavado de manos.
Que no existan condiciones que puedan ocasionar contaminaciéon
del producto y proliferacion de plagas, como: equipos en desuso,
desperdicios, chatarra, maleza, hierbas o encharcamiento por
drenaje insuficiente o inadecuado.

Que las rejillas se encuentren limpias y en buen estado de
mantenimiento.

Que el lavado de los articulos de limpieza se realice en lugares
distintos de donde se preparan alimentos.

Que si hay tuberias, conductos, rieles, vigas, cables, etc. pasando
por encima de estas areas, estén en buenas condiciones de
mantenimiento, limpias y sin goteras.

Que los focos o fuentes de luz cuenten con protecciones para evitar
cualquier accidente por sobrecalentamiento en los focos.
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Que al solicitar la bitdcora de limpieza diaria de cocina y
subalmacén a su encargado, ésta tenga registros del
mantenimiento y limpieza de las coladeras.

Que las coladeras, canales y trampas de grasa cuenten con sus
rejillas y/o tapas y que no expidan malos olores.

Que haya iluminacion suficiente y adecuada para las actividades
ahi realizadas, no deben existir areas obscuras.

RA-TRA-PO-PCHO-00
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2.2. Taquilla
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. . Muestra Reactivos Referencia
revision

1. Se cuenta con material de limpieza basico (liquido

multiusos, franela, etc.):
Validar ’ /

p . ue el area cuente con liquido multiusos, pano o franela, escoba

@ Area de Taquilla . 4 » P ’ ba,
recogedor y trapero.

¢ Que los implementos estén limpios y en buen estado. )t

¢ Que no se encuentren a la vista de los clientes y estén en percheros
y repisas, no sobre el suelo.

2. Se cuenta con boletos de emergencia, para la venta en caso inépolis. Jicinspols TCispeln

SALA1 SALA1

de ocurrir algan inconveniente con el sistema:

@ Mggfgisde e Validar que en gerencia se cuente con un stock de boletos manuales
disponibles.

e Solicitar al gerente en turno que presente los boletos manuales.

3. El estado fisico y de operacion del equipo de computo
(POS, cajon, impresora) de Taquilla es el adecuado, esta
habilitado 40 minutos antes de la primera funcion:
Validar
e Que el equipo de computo se encuentre limpio, en buen estado y
@ Equipo que se listo para operar.
habilite ¢ Que el cableado no se encuentre a la vista del cliente, esté limpio y
ordenado.
¢ Que el area donde se encuentra la impresora esté limpia y libre de
objetos ajenos al area.
¢ Que las impresoras se encuentren limpias, libres de manchas,
imprima textos completos con color uniforme y no tenue.
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¢ Que en el caso de contar con impresoras tipo BOCA, siempre
deberan contar con tapa. Si por motivos de acumulacién de aire
caliente las retiran, éstas deben estar junto al equipo.

Las sesiones de
los vendedores
que van a
aperturar

4. Las sesiones de los vendedores de taquilla que van a
aperturar se encuentran habilitadas/fondeadas, y el
personal del area se encuentra en su POS asignado, todo eso
40 minutos antes de la primera funcion :
Validar
¢ Que las sesiones de POS que se vayan a aperturar estén habilitadas
en sistema por menos 40 minutos antes de la primera funciéon
(Cash desk).
e Que el fondo (dotacién de morralla) del vendedor coincida con la
asignada por el sistema.
¢ Que la apertura de turno sea 40 minutos antes de la primera
funcion
¢ Que el fondo de morralla sea entregado al trabajador en el punto
de venta y no en el 4rea de valores.
¢ Que el vendedor corresponda a la persona registrada en sistema y
que porte el uniforme de acuerdo a los criterios enlistados en la
herramienta PCA.
¢ Que las impresoras de los puntos de venta de los negocios que se
vayan habilitar, cuenten con un rollo o bloque de boletos
conectado.
e Que exista un rollo o bloque de boletos al 100% de repuesto, para
cada punto de venta en el area de taquilla.

40 min
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Los 5. El personal de Taquilla cuenta con las herramientas de
@ trabajo necesarias:
programados

para la apertura

e Validar que el vendedor cuente con esfero, calculadora, detector de
billetes falsos y/o plumén, sello de cancelado y marcador.

=
@-2\

Validar
bitacoras

6. Se cuenta con la bitacora de habilitaciéon/inhabilitaciéon
del negocio, completa y correctamente llenada:
Validar
¢ Que se encuentren completamente diligenciadas y con la firma de
la persona encargada de hacer las actividades.
¢ Que la bitacora de habilitacion/inhabilitacion del dia se encuentre
en una carpeta que también contenga el histérico de por lo menos
un mes.

Area de Taquilla

7. El estado fisico, de mantenimiento, limpieza y operacion
de pisos, techos y paredes es el adecuado:
Revisar

e Que las paredes estén limpias y en buen estado.

¢ Que el piso esté limpio y en buen estado.

¢ Que el techo esté en buen estado, sin luces fundidas.
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Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

Area de Taquilla

8. El estado fisico, de mantenimiento, limpieza y operacion
del mobiliario en general es el adecuado:
Validar

Que el mostrador se encuentre limpio, incluso debajo de los POS.
Que los cajones e interior de las puertas se encuentren limpios:
libres de polvo o manchas.

Que no haya objetos ajenos al area.

Que el mostrador s encuentre en buen estado: con las puertas bien
fijas, sin golpes, despostillado ni con la pintura o formaica danada.
Que no haya sillas en el area, excepto para mujeres embarazadas o
por indicaci6én médica.

Todos los
plasmas o

9. El estado fisico, de operacion y orden de las plasmas es el
adecuado:
Revisar

Que las plasmas estén limpias (al frente y detras), operando,
mostrando la informacién correcta con la imagen de las peliculas,
sin fallas intermitentes, con colores nitidos e imagen clara.

Que en el caso de que la pantalla no contenga alguna imagen de las
peliculas en programacion, se cuente con un soporte del area
correspondiente.

Que no haya cables a la vista del cliente.

Que los trailers de las peliculas sean de peliculas en cartelera o
proximos estrenos.
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10. El estado fisico, de mantenimiento y operacion de la(s)
taquilla(s) automatica(s) es el adecuado:
Validar
e Que la impresa cuente con un rollo de papel térmico conectado y
uno de repuesto.
¢ Que se encuentre bien ubicada (enfrente de Taquilla) de manera
que sea la primera opcion de venta de boletos y no la tltima (a lado
de Taquilla o en el fondo).
Todas las e Que se encuentren libres de polvo, residuos o manchas en su
@ taquillas interior y exterior.
automaticas ¢ Que se encuentren en buen estado sin golpes o rayaduras y con la

imagen frontal autorizada.

Que tengan el protector de pantalla de Cineticket activado.

Que en paises donde el cliente debe formar el voucher bancario.
Las taquillas no podran operar sin una persona que garantice la
firma de los mismos.

Que tenga el cableado organizado y esté lo menos posible a la vista
del cliente.

Que la taquilla no tenga sonido.
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2.3. Lobby y Pasillos
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Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

(O

100% de las
rejillas

1. Los ductos y rejillas del aire acondicionado se encuentran
limpios y en buen estado:
Revisar

¢ Que las rejillas estén limpias, sin polvo ni manchas.

¢ Que estén bien colocadas y en buen estado.

Toda el rea

2. Los accesorios y equipos de operacion de lobby y pasillos
(arquillas, unifilas, botes de basura, tapetes, escaleras
eléctricas y elevadores) se encuentran en buen estado fisico,
de mantenimiento, limpieza y operacion, 40 minutos antes
de la primera funcion:

Validar

¢ Que las unifilas estén libres de polvo o manchas, sin golpes,
abolladuras, rotos, oxidados o rayados, con su respectiva
calcomania y con las cintas limpias, sin chicles pegados.

e En el caso de las unifilas que no estén en uso o se encuentran en
mal estado, que éstas se encuentren resguardadas en alguna
bodega y no en el lobby.

e Que la arquilla se encuentre limpia, libre de manchas, sin objetos
personales y/o alimentos, sin rapaduras o golpes, con la
calcomania de logo Cinépolis en buen estado.

¢ Que las arquillas estén habilitadas y las unifilas estén ordenadas 40
minutos antes de la primera funcién.

¢ Que los botes de basura estén limpios por dentro y por fuera, en
buen estado (no rayados, despostillados, oxidados o quebrados) y
sin basura.

e Que los botes tengan bolsa negra bien fajada y perfectamente
ajustada.

¢ Que el tapete corporativo esté limpio, libre de manchas o residuos,
que esté en buen estado: no roto, decolorado o ilegible el logotipo.
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Que si cuenta con escaleras eléctricas, éstas se encuentren limpias
y haya continuidad en el movimiento de los escalones cuando esté
funcionando, se puede segmentar el funcionamiento pero deberan
estar encendidas entre las 15:00 y las 22:00

Que el elevador se encuentre limpio y funcione correctamente.
Que el panel de botones de control del elevador funcione
correctamente: iluminacion en la seleccion del boton y rapida
respuesta al presionarlo.

Toda el rea

3. El piso, techo y paredes del lobby se encuentran en buen
estado fisico, de mantenimiento y limpieza, 40 minutos
antes de la primer funcién:

Validar

Que 40 minutos antes de la primera funcion el piso esté libre de
manchas, residuos de grasa, liquidos derramados, palomitas o
basura tirada.

Que el piso no esté opaco o con piezas rotas.

Que si el piso es de marmol, éste sea pulido regularmente.

Que si a una pieza de piso le hace falta un pedazo, cuente con el
reporte en Maximo, si no el reactivo debe penalizarse.

Que si una pieza del piso se encuentra estrellada se debe dejar como
observacidén para su seguimiento.

Que si cuenta con piso laminado, éste se encuentre en buen estado,
sin moho, raspaduras, despegado o despostillado.

Que el techo esté limpio y en buen estado.

Que las paredes no estén sucias ni peladas, que estén pintadas en
forma homogénea, sin huecos, grietas, abultados o de otro color.
Que si hay resanes, éstos no se encuentren despintados, abultados
o de otro color.

Que no haya humedad en los techos o en las paredes.
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4. El proceso de limpieza del piso es conforme al criterio
@ Toda el 4rea establecido:
e Validar que para la limpieza del piso solo se utilice agua y un
trapeador limpio.
5. La iluminacion del lobby y pasillos es suficiente, de
acuerdo al criterio establecido:
Validar
e Que las luces estén apagadas hasta 40 minutos antes de la primera
@ . funcién, a menos que estén limpiando el area, que no haya areas
Toda el area
obscuras.
e Que solo haya focos con luz blanca y no combinaciones de tipos de
luz.
¢ Que no existan lineas de focos fundidos o sin encender, un solo foco
se penaliza.
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Toda el rea °

6. El estado fisico, de mantenimiento, limpieza y operacién
del area de pasillos de acceso y hall de salida es el adecuado,
40 minutos antes de la primera funcion:

Validar

Que la alfombra o piso de acceso a pasillos y salidas de emergencia
esté limpia (libres de manchas), libre de malos olores, en buen
estado y sin basura tirada.

Que la alfombra esté en buen estado: no rota o deshilachada.

Que la publicidad esté limpia y en buen estado y sea de peliculas en
cartelera o proximos estrenos.

Que las escaleras de salidas de emergencia estén limpias y en buen
estado, no rotas, opacas o manchadas, y que no tengan publicidad
que dificulte el transito por las mismas.

Que las tomas eléctricas tengan su tapa y estén limpias y en buen
estado.

Que las cajas de luz se enciendan 40 minutos antes de la primera
funcion.

Que las cajas de luz tengan afiche de una pelicula que no se haya
estrenado o se esté proyectando en esa sala, y que esté centrado
estilo Maria Luisa; en buen estado y limpias sin rastros de cinta a
la vista.
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@ Toda el area

7. El estado fisico, de mantenimiento, limpieza, orden y

operacion del mobiliario del area de mesas y/o lounge es el

adecuado:

Validar

¢ Que en el caso de contar con pantalla o televisor se cumpla con lo
siguiente:
o No tener cables a la vista.

Funcionar correctamente.

Transmitir el acoplado de trailers actual.

Proyectar el acoplado sin volumen.

Los DVD’s deben contar con el botén de “Replay” o tener esta

funcién programada.

e Quelas mesas y sillas estén limpias y libres de cualquier basura y/o
chicles pegados o liquidos derramados.

¢ Que las mesas no tengan rastros de pegamentos (por material
promocional) y se deben encontrar bien pintadas o barnizadas.

e Que las mesas y sillas estén bien niveladas y balanceadas (sin
movimiento) y con sus partes bien fijas.

¢ Que los sillones y centros de mesa estén limpios: sin basura,
palomitas, chicles pegados o liquidos derramados.
Nota: revisar la parte inferior de los sillones asi como la union entre
el respaldo y el asiento para verificar su limpieza.

¢ Que la limpieza de los sillones de vinipiel se realice por lo menos
dos veces por semana.

O O O O
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. e Muestra Reactivos Referencia
revision

8. Laradio en el cine se encuentra encendida y escuchandose
claramente en la version correcta, 40 minutos antes de la
primera funcion:
Validar
9 . ¢ Que se encienda 40 minutos antes de la primera funcion y se
9 Toda el area R .
escuche durante toda la operacion sin interrupciones.
¢ Que la grabacion escuchada sea la vigente y coincida con la que se
encuentra en la liga o FTP donde se actualiza de forma sistemaética.
¢ Que el volumen de la radio en el cine sea el suficiente para
entenderse claramente y permitir el dialogo entre la gente.

9. Existe un rol diario de gerente en turno y la persona que

habilita corresponde con la marcada en dicho documento:

Validar

@ Toda el 4rea o Que exista un 1.re.sponsable de'la apertura del gine (debe estar en

piso y no en oficina) y que coincida con la registrada en el rol de

gerente en turno.

¢ Que el rol de gerente en turno esté impreso y ubicado en un lugar =
visible de la gerencia.
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Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

Arquillero que
habilita

10. Se cuenta con un responsable de acceso, el area cumple
con los criterios establecidos y el arquillero cuenta con las
herramientas necesarias; 40 minutos antes de la primera
funcion:
Validar
¢ Que el arquillero esté en su arquilla por lo menos 40 minutos antes
de la primera funcién.
e Que el personal de arquilla porte el uniforme de acuerdo a los
criterios establecidos en PCA.
e Que el arquillero cuente con horario, ligas, boligrafo, radio,
material de limpieza (franela y limpiador de superficies) opcional y
la bitacora de control y calidad en salas.

40 min

Puertas de
ingreso

11. Las puertas, porton o cortinas eléctricas de acceso al
lobby se encuentran en buen estado de operacion,
fisicamente y limpias. Estan abiertas al publico 30 minutos
antes de la primer funcion:
Verificar
¢ Que el acceso de los clientes al lobby esté disponible 30 minutos
antes de la primera funcién.
¢ Que las puertas funcionen correctamente, que no tenga golpes o
agujeros, que no esté doblada; que estén limpias y libres de grasa o
polvo.

# Cinepolis

AN

e
30 nwos
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2.4. Banos
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1. Todos los WC se encuentran disponibles:
Revisar
@ Todos los bafos | Que todos los sanitarios con que cuenta el cine para los clientes

estén en buenas condiciones para su uso.
¢ Que en el caso de estar fuera de servicio se cuente con el soporte de
sistema Maximo.

Todos los banos

2. Los cuartos de aseo de banos se encuentran limpios y en
buenas condiciones de mantenimiento y operacion:
Validar
e Que los cuartos de aseo no tengan implementos de limpieza en el
piso, que tengan un perchero para colgar las escobas, traperos y
recogedores de basura.
¢ Que no haya malos olores en el cuarto.
¢ Que se cuente con un repisa en la cual se encuentre un repuesto de
papel higiénico, uno de jabén para manos y uno de toalla para
manos
e Que el cuarto esté ordenado, limpio y en buen estado, los
implementos de limpieza también deben estar limpios.
¢ Que no haya basura resguardada en este cuarto.

3. Debajo de los lavamanos de los baiios se encuentra limpio
y en buenas condiciones de limpieza y operacion:
Revisar

@ IZ‘?S;ZLO;S ¢ Que el espacio debajo de los lavamanos esté limpio y en buen
estado.
¢ Que en el caso de contar con mueble cerrado al frente se debe lavar
de forma periddica asi no esté a la vista de los clientes.
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4. Las instalaciones en general se encuentran recién limpias:
Validar
@ Todos los bafios | ¢ Que se encuentren recién limpiados sin manchas visibles, basura
tirada o malos olores.
¢ Que los articulos de limpieza no se encuentren a la vista del cliente.
5. El estado fisico y de operacion de las tazas de baiio es el
adecuado:
Validar
¢ Que las tazas de bano se encuentren limpias y libres de sarro.
¢ Que no tengan fugas ni se encuentren tapados.
¢ Que en caso de no contar con fluxobmetros, los push o palancas para
@ o . descargar operen de forma correcta.
50% de equipos . . . .
¢ Que los sensores o activadores de los mismo equipos estén
operando correctamente, se accionen maximo 10 segundos
después de haber sido utilizado y que arrastren completamente
todos los desechos.
¢ Que la tuberia esté libre de sarro y 6xido.
Que las tazas no tengan piezas o accesorios flojos.
e Que las tazas tengan asiento, esté bien fijo y abajo.
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@ 50% de los

equipos

6. El estado fisico y de operacion de los mingitorios es el
adecuado:
Validar
¢ Que los mingitorios se encuentren limpios y libres de sarro.
¢ Que no tengan fugas ni se encuentren tapados.
¢ Que en caso de no contar con fluxdbmetros, los push o palancas para
descargar operen de forma correcta.
¢ Que los sensores o activadores de los mismo equipos estén
operando correctamente, se accionen maximo 10 segundos
después de haber sido utilizado y que arrastren completamente
todos los desechos.
e Que la tuberia esté libre de sarro y de 6xido.
Que los mingitorios tengan tapete o rejilla y pastilla para olores con
el aroma activo.
¢ Que los mingitorios no tengan chicles o basura en el interior.

@ Toda el area

7. El estado fisico, de limpieza y operacion de los pisos, techo
y paredes es el adecuado:
Validar
e Que los pisos y paredes se encuentren limpios, libres de derrames,
manchas, papeles o basura tirada; en buen estado: no rayados, sin
abolladuras o agrietado.
¢ Que si tienen resanes, éstos sean de buena calidad: no abultados o
con diferencias de color.
¢ Que el techo esté limpio, en buen estado: no agrietado, despintado
o con humedad y sin telarafas.
¢ Que el piso no tenga charcos o fugas de agua.
e Que las paredes este libres de humedad.
¢ Queen el caso de contar con techo falso, las laminas deben estar en
buen estado, bien puestas, sin manchas y el techo bien nivelado.
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8. El estado fisico y de operacion de las mamparas y
percheros es el adecuado:
Validar
e Que las mamparas se encuentren limpias, libres de polvo o
manchas y en buen estado: sin grafitis, abolladuras ni rotas.
¢ Que las mamparas estén bien sujetas al muro.
@ 50% de equipos | e Que existan percheros y éstos estén limpios, totalmente fijos y en

buen estado.

Que los percheros en el bafio para personas con capacidades
especiales estén a una altura menor, de manera que una persona
en silla de ruedas los pueda usar.

Que las puertas se abran y cierren sin bloqueos; que los cerrojos
funcionen.

@ 100% de

equipos o

9. Es estado fisico y de operacién de los lavamos y espejos es
el adecuado:
Revisar

Que los lavamanos se encuentren limpios, libres de charcos,
manchas, golpes, desgaste y sin basura encima.

Que las llaves se encuentren fijas (sin movimiento) y que no tengan
fuga.

Que la superficie de los lavamos no esté opaca o manchada por el
agua.

Que los espejos cuenten con remates si aplican.

Que los espejos se encuentren limpios, libres de rayaduras,
manchas y despostillamientos.

Que no se refleje el orificio de la parte de atras del lavamanos, de
ser asi debe haber una placa que cubra este espacio.
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Método de

. . Muestra Reactivos Referencia
revision

10. En caso de contar con llaves tipo “push”, el tiempo del

chorro de agua es de 8 a 10 segundos:

e Validar que el chorro de agua tenga una duracion de 8 a 10
segundos (en el caso de contar con llaves tipo “push”) y que las
llaves de sensor se accionen al poner las manos debajo de ellas.

100% de
equipos

11. No existen olores desagradables y el sistema de
extraccion funciona correctamente:
Verificar
¢ Que la extraccidon esté funcionando 40 minutos antes de la primera
funcion.
¢ Quelas rejillas de extraccion y/o aire acondicionado se encuentren
limpias y en buen estado: no rotas o dafiadas.
¢ Que no existan olores desagradables.

@ Todos los banos

12. El estado fisico, de limpieza y de operacion de los botes de
basura es el adecuado:
Validar
¢ Que se encuentren en buen estado, bien pintados, no rayados ni
despostillados, oxidados o quebrados.
@ 100% de los e Que los botes de los cubiculos tengan tapa giratoria.
botes e Que cada uno tenga una bolsa negra bien fajada y perfectamente
ajustada.
¢ Que estén libres de cualquier residuo ya que atin no comienza la
operacion.
¢ Que se encuentren limpios por dentro y por fuera, libres de polvo,
manchas o liquidos debajo de la bolsa o al interior del bote.
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Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

Bitacoras de
ambos bafos

13. Se cuenta con la bitacora de baiios debidamente llenada,
por lo menos 40 minutos antes de la primera funciéon:
Verificar
¢ Que exista una bitacora de banos por género y que ésta haya sido
llenada por lo menos 10 minutos antes de la apertura, ya sea por el
gerente en turno o el encargado de bafos.
¢ Que existan registros en las bitacoras de bafios de por lo menos un
mes atras.
¢ Que los bafios sean revisados cada 20 minutos segin la bitacora y
supervisado cada hora por el gerente en turno o supervisor
operativo, esto se valida con las respectivas firmas.
¢ Que la bitacora esté resguardada en el cuarto de batnos.
¢ Que la bitacora se lleve hasta el inicio de la altima funcion.

RITACORA I LIMPIEZA DK
BANGS MIUJKRES

50% de equipos

14. El estado fisico y de operacion de los secadores de manos
es el adecuado:
Validar
¢ Que se active al pasar las manos si es de sensor o al oprimir el boton
si no cuenta con sensor.
Que se encuentre limpio y que no esté rayado.
¢ Que tenga suficiente potencia para secar las manos en menos de un
minuto.
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Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

50 % de equipos

15. El estado fisico y de operacion de los despachadores de
papel toalla es el adecuado y cuenten con insumos
suficientes:
Validar

¢ Que se encuentre limpio sin rayones o polvo.

e Que al jalar las hojas salgan libremente, que no se atoren o se

rompan.
¢ Que tenga mas de ¥4 de papel toalla disponible.

50 % de equipos

16. El estado fisico y de operacion de las jaboneras es el
adecuado y cuentan con los insumos suficientes:

Validar

Que se encuentre limpio sin rayones o polvo

Que tenga mas de un %4 de habon en el cartucho.

Que al accionar el boton despachador, el jab6n salga libremente.
Que no tenga fugas o lagrimeo de jabén liquido.

50 % de equipos

17. El estado fisico y de operacion de los despachadores de
papel higiénico es el adecuado y cuentan con insumos
suficientes:
Validar

¢ Que se encuentre limpio, sin rayones o polvo.

¢ Que al jalar el papel salga libremente.

¢ Que cuenten con mas de ¥4 de papel higiénico disponible.
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Ni'eetv(;(sli(()’)ge Muestra Reactivos Referencia
18. El estado fisico y de operacion de los cambiadores de
paiiales y porta bebés es el adecuado:
e Validar
@ 50% de equipos ¢ Que el cambiador de pafales y asiento para nifios se encuentre

limpio y en buen estado: sin rayones, roto ni despostillado.
¢ Que el broche del cinturén del cambiador y porta bebés funcione
correctamente.

e Que al bajar la tapa del cambiador de panales, ésta se quede fija.

19. La iluminaciéon y sefalizacion se encuentra en buenas

condiciones fisicas y de operacion:

Verificar

e Que no existan areas oscuras, lineas de focos fundidos o sin
prender. Con uno o mas focos fundidos el reactivo se penaliza.
@ T . ¢ Que no haya combinaciones de tipo de luz, solo deberan existir
oda el area p
ocos con luz blanca.

¢ Que las sefiales de acceso se encuentren limpias, en buen estado y
con iluminacion si aplica.

¢ Que toda la senalizacion al interior de los bafios esté limpia y en
buen estado: no despintada, levantada de las puntas, desprendida
ni torcida.
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2.95. Salas
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Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

(O

Minimo 3 salas

1. La sala se encuentra lista 40 minutos antes de arrancar la
funcion:
Revisar
e Que la sala se encuentre lista para operar 40 minutos antes de
arrancar la funcion.
¢ Que el techo no tenga fisuras.

Minimo 3 salas

2. Las bocinas laterales de las salas se encuentran limpias y
operando correctamente:
Verificar
¢ Que las bocinas funcionen de forma correcta, que se perciban los
efectos y no se escuchen zumbidos.
¢ Que las bocinas estén limpias y libres de polvo.

Minimo 3 salas

3. El techo, ductos y rejillas del aire acondicionado se
encuentran limpios y en buen estado:
Validar
¢ Que el techo no tenga fisuras.
¢ Que no haya humedad en el techo.
¢ Que los extractores de aire acondicionado se encuentre limpios,
libres de polvo y manchas.
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Minimo 3 salas

4. Las molduras y puertas de acceso a salas se encuentran en
buen estado fisico y de operacion:
Validar
¢ Que las puertas de acceso a salas estén limpias, libres de polvo o
manchas.
¢ Que los abultados tengan acrilico para evitar su deterioro.
¢ Que los brazos neumaéticos de las puertas estén limpios y en buen
estado.
e Que las molduras de los pasillos de entrada a las salas se
encuentren completas, fijas y limpias.
¢ Que los marcos y las mirillas estén limpias y en buen estado.
Que los marcos de las puertas se encuentren limpios y sin manchas.
e Que si cuentan con tensores de pared estén en buen estado y
cuenten con acrilico debajo del receptor de pared.
e Que las puertas cierren y abran de forma correcta.

Minimo 3 salas

5. Las lineas de policarbonato de acceso a las salas y

escalones se encuentran en buen estado fisico y de

operacion:

Validar

¢ Que tanto la linea como la uniéon con la pared se encuentren
limpias, libres de polvo, suciedad, palomitas, etc.

e Que las lineas se encuentren en buen estado: no rotas ni
estrelladas.
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Método de

. . Muestra Reactivos Referencia
revision

6. La alfombra de acceso, foro y escalones se encuentra en
buen estado fisico y de operacion:
Validar
¢ Que la alfombra de acceso a salas y foro se encuentre limpia, libre
de manchas, residuos, chicles, etc. y en buen estado: no rota ni
deshilachada.
@ s ¢ Que la alfombra esté bien adherida al piso.
Minimo 3 salas .
¢ Que la alfombra de los pasamanos se encuentre sin roturas o
deshilachada (se debe recubrir con moldura la parte superior que
es la que tiene mayor desgaste).
e Que se cuente con equipo para aspirar y lavar la alfombra; que el
personal esté capacitado para usar.
e Que las alfombras estén secas y que para su limpieza se haya
utilizado el quimico correspondiente.

7. Existe un bote de basura en el interior de la sala y éste se

encuentra en buen estado fisico, limpio y de operacion:

Revisar

¢ Que exista un bote de basura en el frente de la sala, que éste esté

@ Minimo 3 salas limpio por dentro y por fuera, con una bolsa en el interior de color
negro, bien puesta y totalmente libre de cualquier residuo (ya que
aun no comienza la operacion).

e Que se encuentre en buen estado: bien pintado, no rayado,
despostilla, oxidado ni quebrado.
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Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

(O

Minimo 3 salas

8. Detras de las pantallas esta limpio y libre de cualquier
objeto o residuo:
e Revisar que detras de las pantallas esté limpio u libre de objetos
(no debe ser utilizado como basurero ni como bodega).

Minimo 3 salas

9. Dentro de las salas se percibe un olor agradable (neutro):
e Validar que el olor de la sala sea agradable: sin olor a suciedad,
basura ni humedad.

Minimo 3 salas

10. Los pasamanos se encuentran en buen estado fisico y de
operacion:
Validar
¢ Que los pasamanos y barandales se encuentren limpios y en buen
estado de mantenimiento (fijos y pintados).
¢ Que la alfombra de los lados esté en buen estado y que la parte
superior cuente con proteccién en madera negra mate.
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11. Los escalones se encuentran en buen estado fisico y de
operacion:
@ Minimo 3 salas |Validar
¢ Que el antiderrapante de los escalones no tenga amorol.
¢ Que los tivolis estén bien sujetos.
12. Las butacas en general se encuentran en buen estado
fisico y de operacion:
Revisar
¢ Que la tela de las butacas se encuentre limpia, sin manchas y en
buen estado de mantenimiento.
Porlomenos 3 | ® Que el respaldo se recline, si aplica.
@ filas por salade | ¢ Que se tenga al corriente la rutina mensual preventiva de las
la mitad hacia butacas tradicionales.
arriba e La limpieza de las butacas, libre de manchas, residuos y en buen
estado del respaldo, coderas, portavasos, conchas, espacio entre
butacas, guardapolvos, base (patas).
e Que la letra de la placa de escaleras coincida con la de las butacas
de esa fila.
¢ Que los brazos de las butacas no se encuentren levantados.
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revision

Reactivos

Referencia

Por lo menos 3 *

@ filas por sala de
la mitad hacia
arriba

13. El piso de tachén se encuentra en buen estado fisico y de
operacion:
Validar

Que el tachon esté bien adherido al piso.

Que el tachdn esté limpio, libre de manchas, suciedad, chicles,
residuos, palomitas, etc.

Que las bases de las butacas, unién con el piso, se encuentren libres
de grasa, residuos, suciedad, etc.

Que el tacho6n no tenga fisuras.

Que si tiene arreglos estos sean de buena calidad, sin estar
abultados o con diferencias de color.

@ Minimo 3 salas *

14. La iluminacioén (tivolis, lAmparas de emergencia y luces
laterales) y senalizaciéon de la sala se encuentran en buen
estado fisico y de operacion:

Revisar

Que el tivoli de acceso a la sala y todos los escalones estén
encendidos; con alta intensidad de luz y la linea completa.

Que si una parte del tivoli no funciona (prende) o se encuentra
dafiada, se debe considerar penalizacién, si se tiene una baja
intensidad solo se deja como observacion.

Que no haya cables expuestos en los acrilicos de numeracion de
letras y filas de los escalones.

Que los letreros de “salida”, “salida de emergencia” y lamparas de
emergencia estan limpios, en buen estado y operando al 100%.
Que las salas se encuentren apagadas (iluminacion y aire
acondicionado), hasta 20 minutos antes de la primera funcion.
Que los senalamientos de acceso a salas se encuentren limpios y en
buen estado: no rotos, rayados ni despintados.

Que los indicadores del niimero de sala se encuentren encendidos,
limpios y en buen estado: no rotos, rayados ni despintados.

Que no haya luces laterales fundidas.

B
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Método de

. . Muestra Reactivos Referencia
revision

15. La temperatura esta dentro del rango de confort:

e Validar que la temperatura de la sala se encuentre entre 23 °Cy 25
@ Minimo 3 salas °C.
Nota: la medicion de la temperatura se debe tomar en una pared a
la mitad de la sala con un termoémetro laser.

16.La radio en el cine se encuentra encendida y
escuchandose claramente en la version correcta, 10 minutos
antes de la primera funcion:
Revisar
O . e Que se comience a escuchar en la sala 10 minutos antes de la
9 Minimo 3 salas . 1y
primera funcion.
e Que la grabacion escuchada sea la vigente y coincida con la que se
encuentra en la liga o FTP donde se actualiza de forma sistemaética.
¢ Que el volumen de la radio en el cine sea el suficiente para
entenderse claramente y permitir el dialogo entre la gente.
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. o, Muestra
revision

Reactivos

Referencia

@ Minimo 3 salas

17. Se cuenta con asientos para nifios en la entrada de las
salas con contenido infantil:
Verificar
e Que los asientos para nifios estén limpios y en buen estado: no
despostillados ni rotos.
¢ Que se encuentren sobre su carrito sin sobrepasar su sefialamiento.
¢ Que estén acomodados por color en la entrada de las salas y con
prioridad para las peliculas infantiles.

@ Minimo 3 salas

18. Las salidas de emergencia se encuentran en buen estado
fisico y de operacion y no estan cerradas/bloqueadas:
Verificar

¢ Que se encuentren libres de obstaculos.

¢ Que operen correctamente, se abran al presionar las barras de
panico y cierren sin dificultad.

¢ De contar con brazos neumaticos que se encuentren limpios y en
buen estado.

Que no utilicen patas de cabra para mantenerlas abiertas.

e Que se encuentren limpias, libres de polvo o manchas.
Que los marcos se encuentren limpios y sin manchas.
Que no tengan candados o cualquier otro dispositivo de seguridad
que dificulte su rapida apertura.

e Que cuenten con sefial que identifique que es una salida de
emergencia.

¢ Que cuenten con una ldmpara de emergencia cercana a ellas.

¢ Que ninguna senal de emergencia este tapada por objetos o
publicidad.
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Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

Minimo 3 salas | e

19. Existe y se aplica un rol de actividades de limpieza diaria
(superficial y profunda):
Verificar

Que exista un cronograma de limpieza de salas, impreso, en donde
se especifiquen las tareas de aseo superficial y profundo.

Que el cronograma abarque todas las areas de la sala e indique la
frecuencia y responsable de las actividades.

Que tenga la firma diaria del responsable de validar que las

actividades se realizaron.

Que sea conocido por el personal que hace la limpieza de la sala,
interrogandolos al respecto.
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2.6. Proyeccion y
Sonido
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@ Toda el 4rea

1. La puerta de acceso se encuentra con llave y solo el
personal autorizado tiene acceso al area:

Revisar que las puertas de acceso al area de proyeccion estén bajo
llave y que las cerraduras funcionen correctamente.

@ Toda el area

2. Existe un proceso definido para la administracion de los
discos duros de las peliculas, y éste se aplica:
Revisar

Que en los DOREMI Show Vault solo se saquen los discos duros
para acelerar la descarga de la pelicula, pero al terminar deben
armarse inmediatamente.

Que el material no se encuentre golpeado o himedo, asi mismo que
no lo expongan al sol ni lo acerquen a campos magnéticos fuertes.

Que no haya discos duros colgando mientras se cargan.

Que el personal revise el contenido y cableado (datos y
alimentacion) antes de la descarga de la pelicula.
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3. El estado fisico, de mantenimiento, limpieza y operacion
de las ventanillas es el adecuado:
(O Todas las Revisar
ventanillas ¢ Que las ventanillas se encuentren limpias, libres de manchas, etc.
¢ Que las ventanillas estén en buen estado: no flojas ni rayadas.
e Que los clips de sujecion se encuentren completos.
4. Se cumple con los procesos establecidos para el uso del
TMS y NOC:
Verificar
. ue los equipos se encuentren encendidos, tanto el servidor como
@ Equipo TMS * Sl swich. qup

¢ Que todas las salas digitales estén dadas de alta en el TMS.
e Que todas las salas digitales estén en linea.
¢ Que los proyectores siempre estén encendidos.

5. Las condiciones fisicas, de mantenimiento, limpieza,
orden y operacion del area de casetas son las adecuadas:
Verificar
e Que las casetas se encuentren limpias y ordenadas en: pisos,
paredes, canaletas y superficies (anaqueles).
¢ Que para la limpieza del piso tinicamente se use mop y trapeador.
Que si en la caseta hay bodegas, éstas se encuentren en buen estado
@ Toda e 4rea (mantenimiento) y totalmente ordenadas y limpias.

e Quelos pisos, paredes, techos, anaqueles y canaletas se encuentren
en buen estado de mantenimiento: no estrellados, rayados, con
huecos ni capas de pintura desprendidas.

¢ Que las puertas de acceso estén limpias y en buen estado.

¢ Que los botes de basura no se encuentren a mas de 2/3 partes de
su capacidad; que estén limpios en su interior y exterior y sin
liquidos en la parte interna.

e Que los utensilios de limpieza estén en un lugar asignado para ello.
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Método de

. . Muestra Reactivos Referencia
revision

¢ Que no haya zapatos o ropa en el area.
e Que el 4rea de escaleras de acceso esté limpia, libre de basura y en
buen estado.

6. No existe ningan tipo de accesorio o equipo sobre el piso,

es decir, todo se encuentra ordenado, en buen estado, limpio

y sobre anaqueles:

@ Todael 4rea |Revisar

e Que no haya absolutamente nada de material filmico, de limpieza
o cualquier otro sobre el piso.

¢ Que todo se encuentre sobre anaqueles y ordenado.

7. Las condiciones fisicas, de mantenimiento, limpieza,
orden y operacion de los baifios del area de casetas son las
adecuadas:

Revisar r

¢ Quelos banos se encuentren limpios, libres de derrames, manchas, ‘
@ Toda el area papeles, basura tirada o malos olores. =
¢ Quelos bafos se encuentren en buen estado de mantenimiento: sin '
fugas, golpes ni accesorios flojos o rotos. n

e Que los bafios cuenten con agua, jabon liquido antibacterial. Papel ' @

higiénico. Bote para basura con bolsa negra y tapa oscilante o de
pedal, toalla de manos o secador de aire.

f
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revision

Toda el rea

8. No existen distractores en casetas:
Revisar

Que las casetas estén libres de objetos personales, lockers,
sillas/sillones/butacas, electrodomésticos, televisores,
computadoras personales, celulares/reproductores de musica.
Que existan relojes a la vista de los proyeccionistas y éstos cuenten
con la hora correcta (sincronizados con la hora nacional).

Que no haya nada ajeno al area pegado en las paredes o carteleras.
Que los rodillos que sirven para simultanear no sean utilizados
como percheros.

40% de los
proyectores

9. Las condiciones fisicas, de mantenimiento, limpieza
(interior y exterior) y de operacion de los equipos de
proyeccion son las adecuadas:

Revisar

Que los equipos de proyeccion estén limpios y libres de polvo o
manchas.

Que los equipos de proyeccion y sonido se encuentren operando
correctamente, en caso de falla se debe contar con reporte.

Que para el cambio de focos se cuente con equipo: careta, guantes,
pechera y mangas o chamarra especial.

La limpieza de los equipos digitales: superficies del proyector
digital, lente digital, Real D (2 polarizadores 3D), servidor
(DOREMI) y filtros del aire.
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revision
10. Las condiciones fisicas, de mantenimiento, limpieza
(interior y exterior) y de operacion de los racks de sonido
son las adecuadas:
Revisar
@ 40% de los ¢ Que se encuentren limpias, libres de polvo, manchas o cualquier
proyectores residuo grasoso, las superficies internas y externas del: procesador,

monitor, crossover, amplificadores, no break, bases y paredes del
rack de sonido.

¢ Que los ventiladores de extraccion de todos los equipos estén libres
de polvo.

100% de los

11. Las condiciones fisicas, de mantenimiento, limpieza
(interior y exterior) y de operacion de los servidores y TMS,
son de acuerdo a lo requerido:
Revisar

e Que los servidores se encuentren limpios: libres de polvo o

equipos s
manchas y que estén fijos en su estructura.
¢ Que el TMS se encuentre limpio y libre de polvo, que cuente con luz
para poder trabajar en él y que sus puertas se mantengan cerradas
y en buen estado.
RA-TRA-PO-PCHO-00 64




P.0O. PUNTOS CRITICOS HABILITACION OPERATIVA

REGION ANDINA

Método de
revision

Muestra

Reactivos

Referencia

Tres meses de
historial

12. Se cuenta con la bitacora de peliculas y focos, asi como
con los calendarios de limpieza, completos y correctamente
llenados:
Validar
e Que se lleven las bitacoras de: peliculas digitales y 35 mm, focos,
calendario de limpieza.
¢ Que se cuente con el M.O. Proyeccion y sonido, impreso en el area
de casetas y firmado por el supervisor de Proyeccion y Sonido y el
gerente.
e Que todos los formatos estén llenos al 100% y firmados por el
responsable de la actividad y el supervisor de Proyeccién y Sonido.
¢ Que todas las bitacoras se lleven de forma veraz, es decir, que
coincida el llenado con la realidad (ejemplo: bitacora de limpieza
llena y equipo limpio).

Bodega de
resguardo

13. Se cuenta con una bodega para el resguardo de material
regional, kit, ésta se encuentra con llave y esta limpia:
Revisar
¢ Que la bodega esté cerrada bajo llave.
e Que labodega esté limpia y organizada.
e Que los repuestos no estén en el piso, que estén resguardados y
bien acomodados: no se caigan o maltraten.
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Metng de Muestra Reactivos Referencia
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14. El personal de casetas domina las 8 medidas preventivas
del area:

e Validar que al preguntarle al operador o supervisor de PyS las 8
medidas preventivas del area de PyS las conozca y las pueda
enunciar:

o Contar con el personal adecuado y capacitado para la
operacion del conjunto (supervisor de proyeccion, operadores,
monitores de salas).

o No apagar los equipos de proyeccion, a menos que sea
necesario el reinicio por bloqueos (proyectores, servidores y
TMS).

o Mantener los equipos de proyeccion libres de polvo
(superficies, filtros, ventanas, extractores) de acuerdo a las

'é Una persona rutinas de limpiez.a. . . ., ..

o No desarmar equipos sin previa autorizaciéon y conocimiento,
ni permitir cambiar el foco de xenén o realizar cualquier otro
servicio a personal no calificado.

o No mover los ajustes del procesador de audio ni los controles
de volumen en los amplificadores.

o Revisar periodicamente los ajustes de las macros (mascarillas
por formato y resolucidbn= para evitar proyecciones
incorrectas.

o Respetar la exhibicion de cineminutos y trailers como la marca,
la pauta semanal y los horarios programados por la gerencia y
exhibir el reparto completo (créditos.

o Cualquier mal funcionamiento de los equipos que no se pueda

resolver en el conjunto es necesario levantar un soporte en el
sistema Maximo.
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Metng de Muestra Reactivos Referencia
revision
15. Todas las herramientas requeridas en el area se
encuentran organizadas y en buen estado fisico de
operacion:
@ Equipo ¢ Que se cuente con todas las herramientas necesarias para realizar
el mantenimiento. a los equipos de P&S.
e Que las herramientas se encuentren en estanteria de forma
organizada.
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2.7. Proteccion Civil
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revision
1. El panel principal del sistema contra el de incendios tiene
prendido sélo un led verde:
Revisar
¢ Que el sistema no esté apagado, se confirma con un led verde que
@ Panel principal indique activo.

Nota: si se tienen leds ambar, el sistema esta alarmado y necesita
mantenimiento correctivo.

¢ Que si se cuenta con un sistema integral de alarmas, los sensores
emitan un destello rojo cada 45 segundos o menos.

2. La gerencia tiene disponible e identificadas las llaves para
silenciar la alarma del sistema contra incendios (en caso de
que sea actividad por accidente):
Verificar
¢ Que al solicitar a la gerencia las llaves del sistema de alarma, las
entreguen en menos de 5 minutos, si no se cumple con el tiempo el
@ Panel principal reactivo se califica mal.
¢ Que las llaves se encuentren en las oficinas de gerencia, todo el
equipo administrativo debe tener conocimiento, para asegurar una
respuesta rapida.
e Que al accionar la botonera de pénico, los estrobos (cajas) y la
alarma emitan las sefiales audibles y visuales, indicando que
funciona correctamente.
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e ., Muestra Reactivos Referencia
revision
3. El sistema integral de bombas cumple con los criterios
establecidos:
Revisar
@ . ¢ Que las tuberias estén sefializadas con el sentido del flujo.
Equipo

¢ Que el encargado de mantenimiento lleve el registro de la bitacora
de mantenimiento.
Que no hayan fugas en las conexiones ni en la tuberia.

e Que el area esté limpia y bien iluminada.

4. La bomba jockey del sistema contra incendios arranca
@ Equipo correc.tz.lmente: .
e Verificar que en cuanto se despresurice la linea, la bomba arranque
inmediatamente de manera automatica.

5. La bomba eléctrica del sistema contra incendios funciona
@ Equipo correctamente: '
e Verificar que cuando se supere la capacidad de abasto de la bomba
jockey, arranque inmediatamente.
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revision

Muestra

Reactivos

Referencia

(O

Equipo

6. La bomba de combustion del sistema contra incendios
funciona correctamente:

e Probarla bomba de combustion; solicitar que se corte el suministro
de energia eléctrica del equipo, la bomba debe arrancar de manera
automatica.

e Verificar que no haya escurrimientos o fugas de liquido en el motor.

Equipo

7. El tanque de combustible esta minimo a 34 del nivel total
del contenedor:
Revisar

¢ Que el medidor del contenedor esté por lo menos a 34.

¢ Que el tanque tenga su capacidad rotulada.

Gasolina

Diésel

Minimo 3

8. El manometro de la red de hidrantes tiene como minimo
99.5 psi — 7 kg/cm2:
e Validar que en caso de contar con mandémetro la presiéon de los
hidrantes tenga como minimo 99.5 psi — 7 kg/cm2
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revision
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Referencia

Minimo 3

9. La red de hidrantes cuenta en el gabinete con manguera,
pistola/piton/chiflén de tres pasos y llave para acoplar:
e Revisar que cada hidrante cuente con manguera,
pistola/piton/chiflon de tres pasos y llave para acoplar, si falta
alguno se penaliza el reactivo.

Minimo 3

10. Las mangueras de la red de hidrantes se encuentran

enrolladas correctamente al interior de su gabinete:

Revisar

¢ Que en su interior tengan la manguera doblada en espiral con la

pistola/ piton/chiflon en la parte superior y que ésta se encuentre
en buen estado.
Nota: también se autoriza que la manguera esté doblada en zigzag
con pistola/piton al frente libre.

Minimo 3

11. El vidrio de la red de hidrantes se encuentra en perfectas
condiciones, cuenta con la calcomania “Rémpase en caso de
incendio”:
Verificar

¢ Que el vidrio no esté roto o astillado.

¢ Que no tenga algin objeto ajeno en su interior.

¢ Queel cristal cuente con la leyenda “Rémpase en caso de incendio”,

en buen estado: no despintado, ilegible y que esté limpio.
¢ Que el hidrante se encuentre limpio en su interior y exterior.
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revision
12. La red e hidrantes cuenta con senalamiento en buen
estado: HIDRANTE
Verificar
@ Minimo 3 ¢ Que se encuentre sefialada su ubicacién y que ésta se encuentre
limpia y en buen estado: no rota, rayada, despintada ni ilegible.
¢ Que esté a la altura suficiente para que desde la parte mas alejada
del area se pueda ver. \
13. El tanque de combustible de la planta eléctrica tiene por
@ Eauino lo menos 34:
quip e Revisar que el medidor del tanque de la planta eléctrica esté por
encima de 34 de su capacidad.
14. Al realizar una prueba de operacion, la planta eléctrica
. funciona automatica y correctamente:
@ Equipo . T , o .
e Revisar que al suprimir la energia eléctrica, la planta eléctrica
empiece a funcionar de forma automatica.
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15. Se cuenta con la biticora de mantenimiento de la planta
o s eléctrica:
@ Bitacora

e Revisar que el encargado de mantenimiento lleve el registro de la
bitacora de mantenimiento.

(0 || S —

Toda el area

16. El area de la planta eléctrica se encuentra limpia y libre
de basura y objetos ajenos a ella:
Revisar
¢ Que no se almacenen cartones, cajas u otros objetos ajenos al area.
¢ Que se encuentre limpia, en buen estado y libre de basura.

17. Se cuenta con botiquin de primeros auxilios y éste cumple
con los criterios establecidos:
Revisar

@ Botiquin ¢ Que se encuentre cercano al modulo de atencion a clientes.
¢ Que todos los productos se encuentren en buen estado y vigentes.
e Que cuente con todos los elementos autorizados para cada pais.
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18. Se cuenta con brigadas capacitadas, se tiene un punto de
reunion senalizado y todo el personal lo ubica:
Verificar
¢ Que el gerente de conjunto tenga designado y bien sefializado un
@ Minimo 3 punto de reunion completamente fuera de sus instalaciones.
personas ¢ Que se cuente con un plan de evacuacioén preestablecido en donde
se identifique este punto y sea conocido por el personal.
e Que se cuente con evidencia de la realizacioén de simulacros.
¢ Que el cine cuente con brigadas de evacuacion, primeros auxilios y
contra incendios, identificadas y capacitadas.
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00 Documento original 08/07/14
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