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Herramientas

• El objetivo de  esta guía es describir el paso a paso a realizar por parte del Cinepolito encargado del punto 
de venta  de dulcería en los cambios de turno, descansos  y cierre de POS con la implementación de los kit 
de dulcería. 

• Con la implementación de este kit, se busca minimizar los tiempos gastados en los cambios de turno y 
salidas a descanso, por lo tanto reducir el tiempo de espera en fila por parte de los clientes, reducir los 
faltantes de productos y/o  dinero  y mantener la mayor cantidad de POS abiertos durante la operación.      
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a) Caja plástica con 
candado para el kit de 
ventas.  
b) Caja para deposito de 
dinero:  Debe ser pequeña 
plástica hermética  para 
guardar el dinero. 

• Formato de Stock ideal
• Formato de 

abastecimiento de POS de 
Dulcería 

• Insumos y Productos  

a) b)



El día anterior, el 
Subgerente de 
Dulcería,  define  la 
cantidad de 
productos a 
abastecer a cada 
cajero teniendo en 
cuenta el archivo 
Stock Ideal y el 
numero de cajeros 
programados. 

Formato 
stock ideal

Al otro día,  al inicio 
de actividades, el 
encargado de almacén 
abastece los productos 
solicitados por el 
subgerente de 
dulcería.  

El responsable de dulcería, deja 
todos los kits listos cerrados con 
candado en el subalmacen de 
dulcería, 60 minutos antes del inicio 
de la primera función. 

Durante la habilitación, 
el responsable de 

dulcería arma los  Kit 
de Ventas de cada POS  

con los productos, 
llenando el  Formato 

de Abastecimiento de 
POS de Dulcería, de 

acuerdo a la cantidad 
de productos 

abastecidos en el kit. 

A
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Recepción de Productos e Insumos 

10 minutos antes de ingresar, el supervisor de 
dulcería  entrega al Cinepolito vendedor o cajero, 
que inicia el tuno, su kit  KIT de ventas y el 
Formato de Abastecimiento de POS de Dulcería.  

El cajero verifica la cantidad de mercancía 
recibida, contando los productos y 
simultáneamente registra cada uno de los 
productos  en el  en el Formato de 
Abastecimiento de POS de Dulcería. 

NO

SI

El cajero firma  el 
Formato de 
Abastecimiento de 
POS de Dulcería. 

Fin

Hay diferencia 
entre el registro 

y lo físico?

El cajero organiza los 
insumos en los lugares 
asignados.   

A

El cajero hace aclaraciones sobre las 
cantidades recibidas y las registradas 
en las bitácora con el responsable de 
dulcería, haciendo los ajustes que 
correspondan.
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El cajero coloca 
el letrero de 
caja cerrada

El Supervisor 
Encargado 
registra el retiro 
en el Sistema.  

El cajero  y el 
Supervisor 
Encargado 
firman los 
comprobantes 
arrojados por el 
sistema.

El cajero guarda 
todos los 
comprobantes de la 
caja para la 
conciliación y retira 
el letrero de caja 
cerrada.

El cajero recoge  los productos 
de su módulo y los guarda  en la 

caja del kit de ventas. 

A

El cajero se dirige a un costado de la 
dulcería con la caja del kit de ventas para 
contar todos los productos en compañía del 
supervisor encargado.   

El cajero cuenta  total de efectivo 
que tiene en caja, junto al 
supervisor encargado  y lo guarda 
en cajita pequeña plástica dentro 
de la caja del kit de ventas. 

Cambio de Turno 
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Fin

El cajero reporta  al 
supervisor el faltante para 
realizar el cobro  y firma el el 
Formato de Abastecimiento 
de POS de Dulcería. 

SI
A

Hay algún 
faltante?

NO

El cajero firma de 
conformidad el Formato 
de Abastecimiento de 
POS de Dulcería. 

?

El cajero  entrega el kit de venta 
al supervisor, para ser de nuevo 
abastecido para el otro día de 
acuerdo al stock ideal diario.  

El cajero se  dirige  a la gerencia  
para realizar la conciliación de 
ingresos. 
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El cajero 
coloca el 
letrero de 
caja cerrada

El cajero y el 
Supervisor Encargado 
firma los 
comprobantes 
arrojados por el 
sistema.

El cajero guarda  
todos los 
comprobantes de la 
caja para la 
conciliación y retira 
el letrero de caja 
cerrada.

El cajero recoge los 
productos de su 
módulo y los guarda  
en la caja del kit de 

ventas. 

El cajero se dirige  a un 
costado de la dulcería 
con la caja del kit de 
ventas cerrada con 
candado   y la entrega 
al supervisor 
encargado, para ser 
guardada en el 
subalmacen. 

Salida a Descanso:  Las salidas a descanso no deben realizarse en  horas de alta afluencia.  No se 
debe enviar  simultáneamente a más de 2 personas en el área para que el tiempo en filas no aumente. 

Fin
Al volver al descanso, 
el cajero recoge el kit 
de venta, se dirige al 
POS, recibe la caja a su 
reemplazo,  e inicia su 
turno de nuevo.  

El cajero cuenta  el total de efectivo que tiene en caja, y 
lo guarda en la cajita para depósito de dinero,  la cierra 
bien y la deposita dentro de la caja del kit de ventas. 



El cajero entrega el 
efectivo al Supervisor 
Encargado.

El Supervisor Encargado 
cuenta el dinero y registra 
el retiro en el Sistema 
Vista. 

El cajero y el Supervisor 
Encargado firman los 
comprobantes arrojados 
por el sistema.

El cajero guarda  los 
comprobantes para la 
conciliación.  

El cajero coloca el letrero de caja 
cerrada

El cajero cuenta el total de efectivo 
que tiene en caja,  en presencia del 
supervisor encargado. 

A
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Cierre de Turno 
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A El cajero cuenta frente al 
Supervisor Encargado los 
productos sobrantes del kit de 
dulcería que se encuentran 
registrados en el  Formato de 
Abastecimiento de POS de 
Dulcería. 

Fin

El cajero reporta al supervisor 
el faltante para realizar el 
cobro  y firma el el Formato 
de Abastecimiento de POS 
de Dulcería, registrando el 
faltante. 

SI
Hay algún 
faltante?

NO

El cajero firma de 
conformidad el Formato de 
Abastecimiento de POS de 
Dulcería. 

?

El cajero entrega el kit de 
venta al supervisor, para ser 
de nuevo abastecido para el 
otro día de acuerdo al stock 
ideal diario.  

El cajero se dirige a la 
gerencia  para realizar la 
conciliación de ingresos. 



Desocupar la caja, sacando 
todos los productos.   

Rociar en un paño verde 
sanitizante/desinfectante J512 
por toda la superficie del 
contenedor (parte interna y 
externa).  Dejar secar al aire.  

El contenedor y la cajita de 
deposito para dinero, deben 
limpiarse todos los días y lavarse 2 
veces a la semana (limpieza 
profunda) 
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Limpieza del Contenedor del Kit de Venta y Cajita para el  Depósito de Dinero  

Es limpieza profunda
( 2 veces a la semana) o 

diaria?

Limpieza 
profunda 

Rociar en un paño verde Desengrasante Floor 
Clean  y pasarlo por toda la superficie (parte 
interna y externa) del contenedor y de la cajita 
para el depósito de dinero.  Después, enjuagar con 
agua en la poceta,  hasta eliminar todo el 
desengrasante.   Dejar secar al aire o secar con 
paño azul.

Fin

Limpieza 
diaria
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Formato de Abastecimiento de Módulos 
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Tabla de Cambios 

Versión Descripción de Cambios Fecha 

01 Versión Inicial 30/08/2017



Cláusula de Confidencialidad

Este documento y sus anexos contienen información estratégica de negocio, secretos comerciales y en general el know-how de
Carbondale, S.L. Co. (“Scanton US” o “Carbondale”), y su grupo, derivados de experiencias comerciales y programas de
investigación y desarrollo, y que han sido compilados para uso exclusivo de las filiales del grupo (y, en particular, de algunos
de sus empleados y directivos), con el objetivo de asegurar e incrementar la rentabilidad y beneficio del grupo a largo plazo. El
contenido de este documento y sus anexos es, por consiguiente, estrictamente confidencial y para el uso exclusivo de sus
destinatarios.
En este documento y sus anexos tendrá la consideración de “Información Confidencial” toda documentación e información (de
tipo económico, financiero, técnico, comercial, estratégico o de otro tipo), proporcionada de cualquier forma (oral, escrita o en
cualquier soporte) y en cualquier momento, ya sea con anterioridad o posterioridad a la fecha de este documento o sus anexos,
que no esté disponible públicamente, relativa a Carbondale, a cualquier sociedad de su grupo, o a cualquier persona
relacionada con las mismas, incluyendo, sin limitación: información científica, técnica o arquitectónica; información relativa al
negocio actual o futuro, experiencia comercial y planes de comercialización, incluyendo, pero no limitada a, información
financiera, términos contractuales o información y datos de clientes; diseños, dibujos, muestras, programas de computadora y
software; costos e información de precios; y identificación de personal u otros recursos para su posible uso comercial. En
particular, será Información Confidencial toda documentación e información: (i) marcada como tal; (ii) identificada por
Carbondale o su personal, bien de forma escrita o bien de forma verbal, como Información Confidencial; (iii) que tenga valor
comercial; (iv) que no sea conocida a nivel general en el mercado o la industria; o (v) que por su naturaleza o por las
circunstancias en que se produzca la revelación, deba de buena fe estimarse como tal.
Los destinatarios de este documento y sus anexos se comprometen a tratar y conservar en todo momento la Información
Confidencial como secreta y confidencial y a no la comunicarla ni revelarla directa ni indirectamente (tanto en forma oral o
escrita) a ninguna otra persona física o jurídica (con la única excepción de aquellos miembros del personal de Carbondale que
tengan la necesidad de conocer dicha información para la prestación de sus servicios) sin que medie previa aprobación por
escrito de Carbondale. La revelación, distribución, transmisión electrónica o copia de la Información Confidencial queda
estrictamente prohibida. Los destinatarios de este documento y sus anexos acuerdan no duplicar, distribuir o revelar su
contenido a través de ningún medio.


