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Gestion de Cupones de Cortesias en Conjuntos

1. Descripcion del Proceso

Este procedimiento quiere describir los pasos a seguir cuando los conjuntos
deben solicitar cortesias para solucionar las dificultades presentadas con
los clientes durante la operacion como parte del modelo de calidad de

Cinépolis.

2. Objetivos

Establecer los lineamientos para la emisidn, entrega y registro de CUPONES
DE CORTESIA DE OPERACIONES para llevar un mejor control y manejo de los

mismos en conjuntos cinematograficos.

3. Alecance

Este documento aplica a todos los Conjuntos Cinematograficos y areas
Corporativas de la Region Andina, especificamente en los paises de
Colombia, Peru y Panama, que soliciten Cupones de cortesia de operacién

para canje en taquilla.

4. Definiciones

Las principales definiciones son las siguientes:

Cupdn de Cortesia: Material impreso por el cual el consumidor puede canjear

en una taquilla por un boleto de cortesia.

POS- VISTA: Point of Sales (Sistema de Punto de Ventas).

RA-GO-CUOP-CPP-01 4 ~% Cinépolis.



Gestion de Cupones de Cortesias en Conjuntos

5. Roles, Puestos de Trabajo y
Responsabilidades

Los Roles, Puestos de Trabajo implicados y sus responsabilidades son los

siguientes:

Solicitante: Gerentes de Conjuntos, Ejecutivo de Comercializacion, Gerente
Regional de Operaciones, Gerente Operaciones, Gerente Comercializacion,

Gerente Taquilla.
Responsabilidades:
e Observar y cumplir los lineamientos y responsabilidades definidas.
e Solicitar cupones de cortesia mediante el formato autorizado vigente.
e Llevar la bitacora de control de cupones de cortesia.
e Realizar analisis semanal y monitorear que no se rebase el 1.5%

e Firmar, entregar y/o enviar acuse de recibo y formato de entrega de

cortesias.

Responsable de Comercializacidon: Gerente de Taquilla, Ejecutivo de

Comercializacion.

Gerencia de Taquilla:

e Administrar la distribucién de cupones de cortesia.
e Validar y/o autorizar la entrega de cupones de cortesia.

e Llevar bitacora de control de cupones de cortesia.
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Gestion de Cupones de Cortesias en Conjuntos

e Archivar acuses de recibo como soporte de las entregas y/o envio.
e Impresion de cupones de cortesia.
e Guardar acuses de entrega de cupones de cortesia.

e Salvaguardar los cupones de cortesia bajo Ilave y en lugar de acceso

restringido.

Responsable de Operaciones del pais: Gerente Operaciones, Gerente

Regional de Operaciones.
Responsabilidades:
e Realizar anadlisis semanal y monitorear que no se rebase el 1.5%

e Tomar acciones inmediatas para disminuir porcentajes

Responsable de Conjunto Cinematografico: Gerente de Conjunto

Conjunto Cine
e Respetar el porcentaje maximo de redencion de 1.5% de los asistentes.
e Hacer uso 6ptimo de las cortesias para fines operativos.
e Contar con toda la documentacion comprobatoria.

e Firmar los reportes mencionado en este documento
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6. Lineamientos Generales

Los aspectos no contemplados en la presente Politica deben ser autorizados

por la Gerencia de Operaciones y Gerente de Taquilla.

4.1 CUPONES DE CORTESIAS (OPERACION) EMITIDAS EN OFICINAS
CORPORATIVAS

1. Todos los cupones de cortesia deben ser emitidos en Corporativo y
canjeados en Taquilla por Boleto de Cortesia emitido por el sistema POS-
VISTA vigente, por ningun motivo se puede acceder directamente a una

funcién con Cupones de Cortesia.

2. Todos los cupones de cortesias de operacién emitidas en corporativo para
su redencion en taquillas de los conjuntos cinematograficos deben estar
autorizadas por el Responsable de Taquilla del pais en los formatos

autorizados o via correo electrdonico.

3. El total de cupones de cortesia redimidos en Taquillas del Conjunto
cinematografico de manera semanal, no debe exceder del 1.5% con respecto

a sus asistentes registrados en sistema.

4. El Responsable de Taquilla del pais debe emitir y enviar al Conjunto
Cinematografico una dotacién de Cupones de cortesia con previo Visto
Bueno del Gerente de Taquilla del pais, los cuales seran para solventar
eventualidades Operativas, el monto enviado no debe exceder al 0.5% del
presupuesto de asistentes mensual y se enviaran los dias 25 de cada mes

previa solicitud del conjunto cinematografico.

5. En caso de que un contrato con proveedores contenga clausulas de
otorgamiento de cupones de cortesia mensual, la cantidad debe ser

autorizada por el Responsable de Taquilla de cada Pais o area responsable
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de realizar las funciones de esta para no rebasar el porcentaje establecido

para emision de cupones de cortesia mensual.

6. Todos los cupones de cortesia autorizados por el Responsable de Taquilla
de cada pais o area responsable deben ser emitidos a través del sistema de

impresion autorizado incluyendo el namero de folio.

7. Toda solicitud de cupones de cortesia debe presentarse en "Formato
para Solicitud de Boletos de Cortesia Operaciones” autorizado y dirigido al
Responsable de Taquilla del Pais especificando el concepto para el cual se

utilizaran.

8. La entrega de cupones de cortesia de operaciones por parte del
Responsable de Taquilla del Pais, debe contar con un "Formato de Entrega
de Boletos de Cortesia Operaciones" autorizado, con nombre y firma de

recepcion de las mismas, el cual debe ser archivado para fines de Auditoria.

9. Todos los cupones de cortesia deben estar resguardadas bajo llave y en

un lugar de acceso restringido dentro del corporativo.

10. Queda prohibida la reposicion de cupones de cortesia de cualquier tipo

cuando estas ya se hayan entregado o vencido.

11. Todos los cupones de cortesia deben ser canjeadas por un (1) boleto de
Cupones de cortesia generado en punto de venta (POS) del sistema en

operacién del conjunto (VISTA).
4.2 MONITOREO DE CORTESIAS EMITIDAS EN SISTEMA

La Direccion de Operacion o Responsable de Operaciones debe realizar el
analisis semanal de Cortesias para corroborar que no se exceda del 1.5% de
cortesias emitidas en sistema respecto a sus asistentes, en caso de que el

conjunto exceda y no se cuente con justificaciéon el area operativa y el
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Responsable de Operaciones debe tomar las acciones correctivas para bajar

al porcentaje aceptado.

7. Cupones de Cortesia de la Region

Los cupones de operaciones son cupones impresos en el corporativo

otorgados a clientes en caso de imprevistos en la operacion:

Cupédn para 2D en ubicacién general Cupén para 2D en ubicacién preferencial

X Cinepolie 4 Cinpalis. 4% Cinepobis 4 Cinspolis 45 Cinspois J Cinépokis 45 Cinspoiis 5 Cinepolis 4 Cinépolia 4 Cinépoi T & & e e
Valido por UN (1) BOLETO canjeable Gnicamente

e en taquillas Cinépolis. Valido de lunes a domingo.
Suleto iC Sujeto a dispenibilidad de cupo en salas. No
¢ 0 acumulable con promociones o programas

inépalis vigentes. No valido para eventos
co rtes Ia ) € k les ni funciones de contenido alternativa,
do , 4D M * o valido para salas VIP, 4DX ni IMAX.
Formato 2D Forma

(i

UBICACION SILLA UBICACIO SILLA N °

GENERAL PREFERENCIAL
Vélido hasta: Valido hasta:

ﬁ(:inépolis.

X Cindpalis. $X Cinépalis. 33 Cinépolis. 4 Cindpalis. 43 Cinépolis. 33 Cindpolis. 43 Cinépolis X Cindpolis. 33 Cinépolis 4 Cindpolis. 4t Cinépotis 5 Cinépolis. §X Cinépolis. $X Cinépolis J¥ Cinépaiis $ Cinépolis ¥ Cinépolis 4§ Cinépoiis 4 Cinépotis 4 Cinép

Cupodn para 3D en ubicacién general Cupén para 3D en ubicacion preferencial

< Cinépolis. §X Cinépolis. 4 Cinépolis 1 Cinépolis ~JX Cinépolis. § Cinépolis 1 Cinépolis. X Cinépolis 4 Cinépolis J Cinépolis.
Valido por UN (1) BOLETO canjeable tinicamente

en taquillas Cinépolis. Valido de lunes a domingo.
u ° n e Sujeto a disponibilidad de cupo en salas. No
acumulable con promociones o programas
Cinépolis vigentes. No valido para eventos

c rtes| a o e
No valido para salas VIP, 4DX ni IMAX.

<t Cinspolis. {1 Cinépolis J Cinepolis % Cinspolis 4% Cinepolis. X Cinépobis. -hc-nurn g:cmois X Cinépoliz JX Cinépolis

Cupon de
Cortesia

Formato 3D

o
UBICACION SILLA N =
PREFERENCIAL

UBICACION SILLA
GENERAL

Valido hasta: Vélido hasta:

'k Cinépolis.

<t Cinépolis. § Cinépolis 3 Cinépolis. § Cinépolis X Cinépolis. I Cinépolis 4 Cinépolis X Cinpolis X Cinépolis JX Cinépolis.

'ﬁ Cinépolis.

X Cinépolis. 45 Cindpolia 4 Cinépols 45 Cinépolis 4 Cinépolis 4 Cinépolis 4 Clnépotia § Cinspolis <5 Clnépolis J5 Cindpoli.

e
i

Cin

@~

népolis.

(Vo)
N
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8. Diagrama de Flujo del Proceso
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Gestion de Cupones de Cortesias en Conjuntos

9. Anexos

1. Formato Solicitud de Cortesias Operativas

CINEPOLIS ANDINA

ﬁ{:m&pﬂh. FORMULARIO SOLICITUD DE BOLETOS DE CORTESIA OPERACIONES

PAIS |

| FECHA

AREA |

CONJUNTD |

FACTIVD

TIPO EQLETO

CANTIDAD [:::::]

FECHA |

E0LICTANTE

AUTORIZA

FLESTO

FIRMA
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2. Formato Entrega de Cortesias Operaciones

FORMULARIO DE ENTREGA DE BOLETOS DE CORTESIAS OPERACIONES
CINEPOLIS ANDINA

PAIS

AREA
CONJUNTO
TIPODE BOLETO

il

CANTIOAD

1

wo [

04 MES AflD |

FaLIO OEL

FECHA OE ENTREGA

EMTREGA RECIBE

PUESTO

FIRM&
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10. Control de Cambios

Gestion de Cupones de Cortesias en Conjuntos

Tabla de Cambios

Version Descripcion de Cambios Fecha
01 Version Inicial 31/05/2016
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