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EL TIEMPO DE HABILITACION PARA LA DULCERIA DEBE SER DE 1 HORA, 20 MINUTOS COMO MINIMO.   

Habilitación de 
Maíz y Aceite 

Dispensador 
de QuesoPalomeras

Exhibidor 
de Nachos

Alistamiento 
de Insumos e 
Implementos

Depósito de 
Hielo y Torre 
de Refrescos

Equipo 
ICEE



Dulcería

Recepción de Productos e Insumos 

RA-GR-DLC-TRA-03

Organizar los insumos
en los lugares
asignados.

Entregar insumos por
parte del encargado de
subalmacén al cinépolito
responsable de Dulcería.

Hacer aclaraciones sobre las
cantidades recibidas y las
registradas en las bitácora con el
encargado de subalmacen,
haciendo los ajustes que
correspondan.

El cinépolito recibe los insumos y
verifica cantidades.

Hay diferencia 
entre el registro y 

lo físico?

No  hay 
diferencia

Hay 
diferencia

Firma la Bitácora Control Diario de
Productos en Subalmacen.

Esta actividad puede realizarse al inicio o final de la habilitación, y es independiente de la verificación que debe 

realizar el supervisor sobre las actividades de la habilitación. 



Dulcería

Energía Eléctrica, Bitácora Habilitación 

RA-GR-DLC-TRA-03

Ir al lugar donde se
encuentran los
interruptores de energía
eléctrica.

Revisar que se encuentren
encendidas y funcionando
las luces.

Abrir el gabinete y encender los
interruptores requeridos para la
dulcería, de acuerdo al rótulo que se
encuentra en la puerta.

Sacar la Bitácora de 
Habilitación de  la 
Dulcería

Empezar a llenar la
Bitácora con fecha,
nombre del habilitador y
hora de inicio.

Realizar las actividades de
acuerdo al orden de la
Bitácora y marcar cuando
se finalice cada una.
Firmar por el habilitador.

Al finalizar la habilitación, el supervisor encargado debe revisar la Bitácora, verificar las
actividades realizadas y firmar como aprobación. Si existe alguna observación debe
hablar con el encargado de la habilitación, para realizar los ajustes necesarios.

Si al realizar la habilitación se encuentra algún utensilio o equipo sucio, debe limpiarse siguiendo el procedimiento. 



Dulcería

Habilitación del Sistema Fountain para Gaseosas/Refrescos 

RA-GR-DLC-TRA-03

Quitar el tanque
vacío y colocar
uno nuevo, con
sello de garantía
no roto ni abierto,
si es así, informar
al supervisor.

Retirar el sello.
Girar un poco la
válvula del tanque a
la izquierda y luego
a la derecha, para
eliminar cualquier
suciedad escondida.

Cerrar la válvula del
tanque, usar llave
de tuerca en válvula
de salida (la llave
siempre debe estar
en la manguera),
girar a la izquierda
lentamente para
evitar salida del gas
y retirar la
manguera.

Colocar la válvula en
el nuevo tanque,
cerciorarse que se
encuentra el empaque
para evitar fugas.
Girar a la derecha un
poco. Si la arandela se
pierde o daña avisar al
supervisor.

Con la llave, girar a
la derecha la tuerca
hasta apretar.
Abrir lentamente
(para evitar dañar
el nanómetro) la
válvula(izq.) hasta
el tope.

Se debe  
cambiar el 
tanque de 

CO2?

No 
cambiar  
tanque:  
>600psi

Si  <600 psi 
o zona roja

Cambiar 
tanque

Hay bags 
in box  

sin 
jarabe

Todos los 
bags in box 

tienen 
jarabe

Los bag in 
box tienen 

jarabe?
Ensamblar conector

Tipo a y b

Desechar la bolsa y la
caja vacía, colocar un
nuevo bag in box,
revisando el sabor y
siguiendo PEPS,
revisar que la fecha no
sea la actual. La
leyenda este lado hacia
arriba debe ir arriba y
el círculo punteado al
frente.

a)

b)

Tipo a y b

a)

b)

Abrir la tapa, dando
golpes en el circulo (no
usar otro objeto como
tijeras, lapiceros, llaves)
y levantando el cartón.
Sacar la válvula de la
caja y quitarle la tapa,
girando a la izquierda.

a) Desconectar la

manguera de jarabe,
girando el conector a
la izq. b)Jalar hacia
fuera la conexión, y
deslizarla. La
manguera nunca
debe tocar el piso.

Sumergir la manguera
en jarra con agua,
preferiblemente
caliente, (no usar
químicos), y frotar
con los dedos, para
eliminar algún
residuo de polvo y
jarabe.

a). Girar el conector

hacia izquierda.
b) Deslizar por el lado
de la abertura y
presionar hasta el
fondo.

Todos los tanques, se deben colocar en un mismo lado del montaje , ordenadamente.    Si no hay montaje deben asegurarse con un candado y cadena, 
evitando su movimiento o caída.        

Tanques sueltos



Dulcería

Habilitación de Sistema Fountain para ICEE

RA-GR-DLC-TRA-03

Se debe  
cambiar el 
tanque de 

CO2?

Hay bags 
sin 

jarabe

Cerrar la
válvula del
tanque, usar
llave de
tuerca en
válvula de
salida, girar a
la izquierda y
retirar la
manguera.

Quitar el
tanque vacío y
colocar uno
nuevo, con
sello de
garantía no
roto ni
abierto.
Retirar el
sello.

Girar un poco la
válvula del tanque
a la izquierda y
luego a la derecha,
para eliminar
cualquier
suciedad
escondida.

Colocar la
válvula en el
nuevo tanque,
cerciorarse que
se encuentra el
empaque (evitar
fuga). Girar a la
derecha un
poco.

Con la llave,
girar a la
derecha la
tuerca hasta
apretar. Abrir
lentamente la
válvula(izq.)
hasta el tope.No cambiar  

tanque:  
>600psi

a. Desconectar
la manguera
de jarabe,
girando el
conector a la
izq. b)Jalar
hacia fuera la
conexión, y
deslizarla.

Sumergir la
manguera en
agua(no usar
químicos), y
frotar con los
dedos, para
eliminar algún
residuo de
polvo y jarabe.

Desechar la bolsa
y la caja vacía,
colocar un nuevo
bag in box,
revisando el sabor
y de acuerdo al
sistema PEPS.

Abrir la tapa,
dando golpes en
el circulo y
levantando el
cartón. Sacar
la válvula de la
caja y quitarle la
tapa, girando a
la izquierda.

a. Girar el
conector hacia
izquierda.
b. Deslizar por
el lado de la
abertura y
presionar
hasta el fondo.

Todos los 
bags tienen 

jarabe

Si  <600 psi 
o zona roja

Cambiar 
tanque

Los bag 
in box 
tienen 
jarabe?

a)

b)

Tipo a y b
Ensamblar conector

Tipo a y b

a)

b)



Dulcería

Lavado de Manos- Protección de Cabello  

RA-GR-DLC-TRA-03

Antes de manipular 
cualquier alimento, 
indirecta o directamente,  el 
cinépolito debe lavarse las 
manos. 

Lavarse las manos de
acuerdo a la técnica de
lavado de manos.**

Dirigirse al lugar asignado
para el lavado de manos.

En caso de utilizar guantes, lavarlos
aplicando la técnica de lavado de manos a
los guantes.

** Seguir la técnica de lavado de manos, ver anexo. 

Afuera del área de dulcería,
antes del ingreso, colocarse
la malla para el cabello
cuidando, que esta lo cubra
en su totalidad.



Dulcería

Habilitación de Maíz y Aceite para Palomeras 

RA-GR-DLC-TRA-03

Cuando aparezca del símbolo de lavado de manos y desinfección, se refiere a que debemos tener las manos limpias para realizar el proceso.   

NO (<90%)

SI

Palomitas de

caramelo

Palomitas de  

Mantequilla

NO

SI (=90%)

Abrir puertas inferiores de la
palomera, y jalar el cajón de
maíz.

Hay 
suficiente 

maíz?

Llenar el cajón con un
nuevo saco de maíz.

Colocar el recipiente
medidor de maíz en
el interior del cajón.

Qué 
sabor 

es?

Colocar varias cajas de
saborizante de caramelo
dentro del armario
inferior.

Colocar el contenedor
de saborizante en el
cajón del maíz
teniendo en cuenta el
cumplimiento de
PEPS (Colocar
encima el nuevo).

Llenar el recipiente con el
saborizante
correspondiente y colocar
la cuchara medidora en su
interior.

Mover el recipiente de
aceite de la palomera
hacia afuera y correr un
poco la bomba,
revisando el nivel de
aceite.

Hay 
suficiente 

aceite?

Llenar con una nueva garrafa de
aceite el recipiente hasta llegar a
un nivel del 90%. Tapar el
recipiente.



Dulcería

Alistamiento de Insumos e Implementos 

RA-GR-DLC-TRA-03

Alistar los elementos a utilizar
el en carrito asignado para la
habilitación.

Alistar los productos y
materias primas en el carrito y
llevarlo a dulcería.

Incluir implementos a utilizar.

Revisar que todos los implementos necesarios se
encuentran en el carrito, incluyendo partes de los
equipos (bandejas, cubetas, cucharones) y las
materias primas y productos (nachos, maíz, pan) e
insumos como charolas para perros, vasos, y
cualquier elemento necesario, incluyendo los
productos sobrantes del día anterior.



Dulcería

Habilitación de Palomeras Gold Medal

RA-GR-DLC-TRA-03

SINO

Cuando este lista la palomera y la alarma
se active, preparar una carga de
palomitas del sabor correspondiente
siguiendo el procedimiento establecido
en la Preparación de Palomitas. Cuando
son acarameladas, se debe bajar la carga,
esparcir sobre la parilla, durante unos
segundos, dejarlas enfriar, mezclarlas y
apilarlas en la parte izquierda y posterior
de la bandeja de la palomera.

Sobraron 
Crispetas?

Sacar las palomitas del día anterior,
para mezclarlas con la de ese día,
colocarlas dentro de la palomera
que va a ser utilizada y que
corresponde al sabor.

Encender los botones: “Lights”,
“Warmer” y “Oil system master”
que se encuentran al interior del
gabinete superior.

Limpiar el interior del
compartimento de la palomera
con el desengrasante autorizado
y el paño verde.

Colocar el recipiente de aceite
lleno en el compartimiento
inferior y cerrarlo.

Colocar la cuchara para el servido de
crispetas/canchitas/popcorn en la parte
superior de la palomera, en uno de los
orificios circulares.

Cuando aplica, encender Timer.
Presionar el botón de encendido de la
caja sobre el aceite.

Solamente se habilitan las palomeras que se van a utilizar de acuerdo a la afluencia esperada, y deben ser las que se encuentran en posición
central, las palomeras que no van a utilizarse deben tener prendida la luz.



Dulcería

Habilitación de Palomeras Cretors
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SINO

A
Abrir las puertas inferiores de la
palomera y encender el Timer,
girando la perilla a 25 minutos
(sobre la lata de aceite en el
compartimiento inferior). Cerrar
las puertas. La actividad debe
realizarse con tiempo mínimo de
40 min antes de la primera carga.

Encender el sistema de aceite, 
colocando en posición ON el botón 
PUMP

Cuando este lista la palomera y la  alarma se 
active,  preparar una carga de palomitas del  
sabor correspondiente,  siguiendo el 
procedimiento establecido  en la Preparación de 
palomitas. Cuando son acarameladas, se debe 
bajar la carga, esparcir sobre la parilla, durante 
unos segundos dejarlas enfriar, mezclarlas y 
apilarlas en la parte izquierda y posterior

Sobraron 
Crispetas?

Sacar las palomitas del día 
anterior, para  mezclarlas 
con la de ese día,  colocarlas  
dentro de la palomera que va 
a ser utilizada y que 
corresponde al sabor.  

Activar el calentador.  Poner 
en posición ON el botón 
Cornditioner para empezar a 
calentar.  

Encender Exhaust:  Poner en 
posición ON el botón 
EXHAUST.  

Encender luces, colocando en 
posición ON el botón 
LIGHTS, de encendido de la 
palomera. 



Dulcería

Habilitación del Depósito de Hielo de la  Torre de Refrescos

RA-GR-DLC-TRA-03

Este proceso solo aplica a las torres con depósito de hielo, no se realiza para aquellas torres con  fábrica de hielo

Vaciar el hielo de las cubetas 
en el depósito de hielo, la 
cantidad de hielo debe ser al 
90% de la capacidad del 
depósito. No introducir 
alimentos o bebidas dentro 
del depósito. Cerrar el 
depósito de hielo. 

Preparar solución sanitizante 
en un recipiente pequeño, 
sólo la cantidad necesaria 
Colocar el porta cucharon en 
la torre de refrescos.

Colocar solución sanitizante 
en portacucharon y 
adicionar hasta ¾ de su 
capacidad.

Colocar la pala  
para hielo o 
cucharon  dentro 
del porta 
cucharones.

Lavarse las manos 
de acuerdo a la 
técnica de lavado 
de manos 
vigente.**

Tomar el carro 
transportador con cubetas 
de uso exclusivo para el 
hielo y dirigirse   a la 
fabrica de hielo y colocar 
las cubetas en posición de 
carga.         

** El cucharon debe permanecer  colgado cerca de la fábrica de hielo , limpio y sanitizado. Si se usa recipiente para inmersión del cucharón, 

debe permanecer  con desinfectante, esta solución debe cambiarse cada 2 horas como mínimo y el recipiente debe estar perfectamente limpio. 

Nunca introducir otros utensilios, envases,  alimentos o bebidas dentro de la fábrica de hielo. 

Llenar las cubetas con hielo. Si no
hay puerta de llenado utilizar un
cucharon limpio.** Cerrar la
fabrica de hielo, colocar las tapas
a las cubetas y transportar a la
torre de refrescos.

Regresar por más hielo. 
Llenar las cubetas hasta 
tener hielo en todos los 
depósitos.  Almacenar  el 

carro transportador con las 

cubetas en la bodega de la 

fábrica de hielo.



Dulcería

Habilitación  de la Torre de Refrescos 
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Colocar las rejillas
limpias en la bandeja de
goteo.

Boquillas y 
difusores 
separados

Cómo 
estan las 

boquillas?

Boquillas y 
difusores juntos

Quitar el seguro de la torre de 
refrescos con la llave 
correspondiente cuando aplique.

Presionar el botón de flechas de 
cada válvula durante un segundo, 
purgarlas y verificar que el color del 
refresco coincida con el sabor.

Sacar las boquillas del sanitizante 
(las manos deben estar limpias).  
Insertar las boquillas en cada una de 
las válvulas de la torre de refrescos.

En caso de tener deposito de hielo, 
verificar que el hielo salga 
correctamente empujando la palanca, 
de lo contrario ir al siguiente paso. 

Limpiar superficies 
externas con paño 
verde y desengrasante.Lavado y 

Desinfección

Cuando vemos el signo de lavado y desinfección de manos, quiere decir que para realizar este procedimiento se deben tener las manos muy limpias y sanitizadas. 

Insertar los difusores en 
cada una de las válvulas de 
la torre de refrescos. 
Colocar las boquillas, 
centrando en cada difusor, 
presionando un poco y 
girando a la derecha hasta 
asegurarlas. 



Dulcería

Limpieza del Equipo ICEE 
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Limpieza diaria. Tiempo aprox. 3 minutos.

Lavar y sanitizar las manos, si se han
ensuciado en las actividades anteriores
de la habilitación.

Colocar la rejilla o bandeja de goteo en la
maquina ICEE.- Tener cama de hielo para
evitar contaminación alimenticia.

Limpiar el exterior de la maquina con
Floor Care y paño verde.

Sacar la rejilla de la bandeja de goteo y
lavarlas con un cepillo (Solo si esta actividad
no fue realizada en inhabilitación).



Dulcería

Habilitación de Equipo ICEE

RA-GR-DLC-TRA-03

A Encender la máquina de ICEE
(Posición ON), las luces de los
sabores se encenderán.***

Revisar las luces frontales de la
máquina para ver que todo
funcione correctamente.

Hay alguna 
novedad ?

Revisar la Guía para el
diagnóstico de fallas básicas
(ICEE) y solucionar o
reportarlo.

Jalar la palanca de los sabores
de ICEE para revisar que la
consistencia es adecuada.

No hay novedad

Esperar aprox. 5 minutos a que el
jarabe se encuentre en una
consistencia adecuada.

Si hay novedad, puede suceder que las luces de
los sabores se apaguen, que no funcione el
equipo, que no salga producto. Revisar entonces
el suministro de jarabe, que haya cantidad
suficiente de producto y la conexión del equipo.

Continua 
la  falla?

Si, hay 
novedad

No hay falla

Si, hay falla

El equipo ICEE se debe encender mínimo 5 minutos antes de servir el primer ICEE.



Dulcería

Habilitación del Exhibidor de Nachos
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Tomar el contenedor de nachos
porcionados de la cocina.

Encender el exhibidor de
nachos.

Introducir los blísters en el exhibidor de
nachos de acuerdo al sistema PEPS y al
arreglo correspondiente. Cerrar las puertas.
Si hay blíster del día anterior, estos deben
colocarse al frente del exhibidor para
servirse primero.

Guardar el contenedor para
nachos en la cocina en el
lugar asignado.

Tomar los nachos que
quedaron del día anterior y
colocarlos en el carrito o en
el contenedor.



Dulcería

Habilitación del Dispensador de Queso Tipo 1
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El dispensador está 
encendido Encender el

dispensador
de queso.

**Al presionar el botón, debe iniciar la salida de queso, si no sucede, notificar

al supervisor. Dejar el contenedor de queso debajo de la manguera , esto es
por si hay algún derrame durante la operación.

Hay queso en 
el 

dispensador?

No hay bolsa 
de queso

Hay bolsa de 
queso

Abrir una bolsa nueva de queso.

Conectar la manguera del dispensador
a la bolsa de queso.

Colocar la bolsa de queso dentro del 
dispensador con la manguera hacia 
abajo.

Girar la perilla a la
derecha.

Tiene 
perilla?

Si tiene
perilla 

No tiene 
perilla 

El dispensador 
esta 

encendido?

El dispensador 
está apagado

Limpiar el 
dispensador de 
queso con paño 
verde y 
desengrasante.

Colocar la 
manguera 
alrededor de la 
rueda.

Jalar la manguera 
hacia abajo y sacarla 
por el orificio 
correspondiente.

Bajar la palanca y 
atorarla para 
cerrar el seguro.

Realizar una prueba:
Colocar un contenedor
de queso debajo de la
manguera y presionar el
botón de servido una
vez. Se detendrá al
soltarlo**.



Dulcería

Habilitación del Dispensador de Queso Tipo 2
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El dispensador
está encendido

Encender el
dispensador
de queso.

**Al presionar el botón, debe iniciar la salida de queso, si no sucede, notificar

al supervisor. Dejar el contenedor de queso debajo de la manguera , esto es
por si hay algún derrame durante la operación.

Hay queso 
en el 

dispensador?

No hay bolsa 
de queso

Hay bolsa de 
queso

Abrir una bolsa nueva de queso.

Conectar la manguera del dispensador
a la bolsa de queso.

Colocar la bolsa de queso dentro del
dispensador con la manguera hacia
abajo.

Girar la perilla a la
derecha.

Tiene 
perilla?

Si tiene
perilla 

No tiene 
perilla 

El dispensador 
esta 

encendido?

El dispensador 
está 

apagado

Limpiar el dispensador
de queso con paño
verde y
desengrasante
Floor Care.

Colocar la
manguera
alrededor de la
rueda.

Jalar la manguera
hacia abajo y sacarla
por el orificio
correspondiente.

Bajar la palanca y 
atorarla para 
cerrar el seguro.

Realizar una prueba:
Colocar un contenedor
de queso debajo de la
manguera y presionar el
botón de servido una
vez. Se detendrá al
soltarlo**.



Dulcería

Habilitación del Calentador de Pan

RA-GR-DLC-TRA-03

Llenar el depósito de agua
del calentador de pan a ¾
de su capacidad.

Encender el calentador,
colocando el botón en
posición de encendido y
regular la temperatura a
120° F.

Llevar el pan al calentador y ubicarlo
en hilera. Este debe estar cerrado con
nudo). Si hay pan de dos tamaños,,
colocar los dos separados y respetando
el cumplimiento de PEPS.

Cerrar el cajón del calentador de
pan.

Cuando se vaya a realizar
abastecimiento de pan, ubicarlo en el
lado izquierdo. Para su uso, tomar el
que se encuentra al lado derecho.
Colocar las bolsas de pan cerradas
dentro de la bandeja del depósito. **

**Si sobró pan del día anterior, y no esta duro, dañado, roto o de mal aspecto, se debe colocar primero(hacia el lado derecho), siguiendo el principio de primeras entradas,

primeras salidas (PEPS). Colocar la cantidad de pan suficiente de acuerdo a la afluencia de publico, procurando que al final del día no sobre mas de una pieza de pan en
cada calentador.

Usar 
primero 

lado 
derecho



Dulcería

Habilitación de Asador de Salchichas

RA-GR-DLC-TRA-03

***En los horarios de baja afluencia colocar la cantidad adecuada,(no mas de tres salchichas), teniendo en cuenta la cantidad de clientes.    No se puede pre-elaborar los perros y dejarlos en 
el calentador de pan. 

Encender el calentador
y regular a una
temperatura de 120° F,
aproximadamente una
hora antes de iniciar el
servicio.

Sobraron
salchichas

No sobraron
salchichas

En caso de no haber realizado el
lavado en la inhabilitación, llevar
parilla a cocina y lavarla. Limpiar
el asador con paño blanco y
desengrasante, frotando toda la
superficie, después pasar
sanitizante.

En los horarios de alta
afluencia, sacar las salchichas
sobrantes del día anterior
(depositadas en recipiente con
tapa dentro del calentador de
pan, para conservar su
temperatura), colocarlas
primero. Estas no pueden estar
deshidratadas.

Sobraron 
Salchichas del día

anterior?

Colocar salchichas sobre
el asador con ayuda de
unas pinzas, una por una.
No se deben manipular
con las manos. ***

En el caso de tener
dos tamaños de
salchicha, colocar
cada una a un lado,
separadas.



Dulcería

Habilitación de la Vitrina de Exhibición de Dulces Empaquetados
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**Tiempo aproximado: 3 minutos

Diariamente, limpiar con paño
verde y limpiador de vidrios
Glance el exterior de la vitrina,
incluyendo y los lados del cristal y
el inferior. **

Cada viernes abrir la vitrina y hacer
rotación de dulces. Retirar los
dulces y colocarlos en recipiente
plástico. Los dulces retirados de la
vitrina, dejarlos en el cajón para la
venta

Exterior de la vitrina: Limpieza Profunda interior de vitrina:

Limpiar el interior de la
vitrina con Floor Care y
paño verde. Limpiar el
cristal en la parte interior y
exterior con limpiavidrios y
paño verde.

Cerrar la vitrina de exhibición con
la llave. Los dulces empaquetados
que se sacaron, se dejan para la
venta antes de su vencimiento.

Acomodar dulces nuevos en la vitrina
según la exhibición acordada.

Limpieza Profunda
interior de vitrina:

Es limpieza
profunda
semanal?

SI,
limpieza
Profunda
semanal

NO



Dulcería

Habilitación de la Vitrina de Exhibición de Dulces Empaquetados
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ARREGLO VITRINA COLOMBIA



Dulcería

Habilitación de Bins de Dulces a Granel

RA-GR-DLC-TRA-03

Sacar bolsa nueva de dulces y abastecer
el bin, cuidando de dejarlo ubicados de
forma que se vean abundantes y
provocativos, colocar encima los dulces
antiguos sobrantes. Colocar el cucharon
y llevar el bin al módulo, dejándolo en
la ubicación correspondiente

Abrir los candados y 
retirar las cadenas que 
aseguran los Bins 
cuando aplique.

Diariamente, limpiar toda la
superficie del exhibidor de
dulces con paño verde y
desengrasante floorcare .*

Tomar los cucharones, limpios 
y secos,  y colocarlos en cada 
bin.  En caso que los 
cucharones estén mojados, 
secarlos con toalla de papel. 

Revisar el producto,
verificando que se
encuentren frescos y
de buen aspecto. Si el
producto no se
encuentra fresco o no
se ve bien, solicitar al
encargado de almacén
el producto para hacer
cambio. Dar de baja
el producto dañado,
registrando en la
bitácora de bajas.

Revisar el contenido, si el bin tiene menos de ¼ de su
capacidad, llevar el bin a la cocina, sacar el producto en bolsa
plástica y lavar el bin y el cucharón según el anexo de limpieza
de utensilios.
Secar los Bins y el cucharon con paño blanco o papel toalla.

Semanalmente, se deben lavar todos los Bins, lo cual se debe hacer alternamente, por lo menos tres cada día, o de acuerdo a la cantidad de bins en cada
cine, siendo mínimo dos, para completar un lavado semanal para cada uno.***

El bin 
tiene 

menos de 
¼ de su 

capacidad?

El bin tiene más  de ¼ de su capacidad

Menos  
de ¼
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Habilitación de Báscula 
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Limpiar la superficie de la bascula con un
paño verde, al cual previamente se le debe
haber roceado Floor Care. Incluir parte
inferior y laterales.

Levantar el plato  de la bascula y 
limpiar toda la superficie.  
Incluir la parte superior, inferior 
y laterales.

Plato

Rociar desinfectante Suma
Final Step en otro paño verde y
limpiar toda la superficie de la
báscula. Dejar secar al aire.

Prender báscula, presionando el
botón ON/OFF.

Tarar la bascula, si se va a
utilizar para pesar dulces a
granel, colocar una bolsa vacía, y
presionar el botón TARE.
Esperar a que el display muestre
0.00.

La báscula se debe limpiar diariamente. El tiempo aproximado de limpieza es de 1.45 minutos.
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Habilitación de Refrigerador de Bebidas 
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Abrir el refrigerador , con las llaves del
modulo, quitando el candado (Cuando la
nevera posee portacandados)

Tiempo aproximado de limpieza 3 minutos**
Cuando no se van a habilitar todas las neveras, pasar productos de las neveras no habilitadas, hacia las neveras que se van a habilitar.***

Verificar que se encuentre 
funcionando correctamente y 
conectado.  Sin goteo, revisar 
temperatura, registrarla en el 
formato correspondiente.  No 
colocar ningún producto 
diferente a las bebidas (como 
salchichas), dentro de este 
refrigerador.  En caso de falla 
reportar al supervisor 
inmediatamente.    

Las bebidas nuevas, 
que se encuentran a 
temperatura 
ambiente, colocarlas 
al fondo, acomodando  
producto hasta llegar 
al borde frontal de la 
parrilla. Los 
productos fríos del  
día anterior se dejan 
adelante, asegurando 
que estén fríos al 
servir***

Diariamente, limpiar la 
superficie exterior del 
refrigerador con paño 
verde  y Floor Care. 
Semanalmente, hacer 
limpieza profunda, de 
acuerdo al Cronograma 
de Limpieza.
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Habilitación del Congelador de Helados
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Verificar que se encuentre enfriando  
correctamente y este conectado.  Registrar 
temperatura en  bitácora.  

Si se ha generado algún tipo de 
contaminación, se debe limpiar. 
Además, semanalmente, hacer 
limpieza profunda, de acuerdo al 
cronograma de Limpieza.

Diariamente, limpiar las superficies exteriores con
paño verde y desengrasante Floor Care.

Si aplica, abrir el congelador de 
helados con las llaves del módulo y 
dejar el candado colgado en el 
pasador.  
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Habilitación de Complementos
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Colocar tapas tipo domo 
en el lugar 
correspondiente.

Colocar los vasos de
refrescos o soda en el
lugar correspondiente

Colocar tapas de refresco
en el lugar asignado. Colocar vasos de ICEE.

Colocar pitillo(carrizo, 
sorbete, pajilla) - cuchara 
en el lugar 
correspondiente.

Acomodar los separadores 
en los compartimientos o 
en el lugar 
correspondiente. 

Colocar canastas y vasos de 
Crispetas -Popcorn -
Canchitas en el lugar 
correspondiente. 

Colocar  las bolsas para 
dulces a granel en el 
lugar asignado, cerca de 
los bins de dulces. 

Acomodar los 
contenedores de queso, 
en el lugar asignado, 
cerca al calentador.

Acomodar los porta perros 
calientes o charolas cerca 
al calentador de 
salchichas, en el lugar 
asignado.

Almacenar complementos 
sobrantes  en los espacios 
del módulo.



Dulcería

Habilitación de Áreas Generales
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En el POS colocar 
paño azul, el cual 
debe mantenerse en 
perfecto estado de 
limpieza.  

Limpiar las superficies
del módulo siguiendo el
anexo Limpieza de
Superficies.

Colocar debajo del módulo un
atomizador con Floor Care y
otro con sanitizante Final Step.
Tener dos paños verdes, uno para
uso y otro de repuesto.

Lavar los paños usados
en la habilitación.
Retirando los solidos de
este y siguiendo el anexo
Limpieza de Paños.

Tomar los botes de basura 
asignados a dulcería, limpios y 
colocarles a cada uno, la bolsa 
plástica, ajustándolas y fijándolas 
bien.   Colocar los botes en los 
lugares asignados. 

Colocar  desengrasante 
Floor Care en un 
balde usando el 
dosificador.

Barrer el piso de toda el área 
con escoba.  Usar un 
recogedor para depositar la 
basura del piso en el bote.  En 
caso de tener tapete, lavar 
dos veces por semana con 
desengrasante.  

Colocar agua limpia en
un balde con escurridor
para trapear.

Aplicar manualmente el
desengrasante dosificado
anteriormente en el piso.

Trapear el
piso del área

Enjuagar el trapeador dentro del
balde y exprimir varias veces
hasta eliminar el desengrasante
del piso.

Con limpiavidrios 
Glance  y paño azul 
limpiar las pantallas y 
avisos. 



Taquilla

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

Rociar limpiador de 
vidrios Glance al paño 
azul.  Limpiar el punto de 
venta, la la impresora, el 
detector de billetes falsos y el 
datáfono/pinpad/terminal 
punto de venta.   

Limpiar debajo del mostrador 
los cajones e interior con 
Klinol y paño azul.  

Rociar limpiador de 
vidrios Glance  al paño 
azul y limpiar debajo de 
todos los equipos del 
punto de venta.  

Limpiar cableado de los 
equipos de punto de venta 
con limpiador de 
vidrios Glance y paño 
azul. 

Recoger la basura que se 
encuentre en el mostrador y 
en el módulo y depositarla en 
la caneca.  

Rociar y limpiar las superficies 
del mostrador con 
desengrasante. 

Secar con paño azul las 
superficies del mostrador. 

Limpiar el mostrador con 
sanitizante Final Step y 
paño verde.



Dulcería

Habilitación de Punto de Venta
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Jalar la puerta del
compartimiento del POS.
Presionar botón para
encender y cerrar puerta.

Si se debe cambiar el papel,
sacar el carrete vacío y tomar
un rollo nuevo.

Despegar el extremo del
rollo con cuidado de no
romperlo.

Introducir el nuevo rollo  y dejar una 
parte del extremo del papel fuera del 
orificio de la impresora.  Cerrar la 
impresora y encenderla, cuando aplica. 

Abrir tapa de impresora y
revisar que se cuente con
dos rollos de papel de
repuesto.

Cuando aplica, revisar que el 
detector de billetes este conectado y 
funcionando.  O tener esfero 
detector.  

Encender la CPU para pasar las
imágenes en el display

Verificar que el 
datáfono/terminal punto 
de venta/pin-pad este 
encendido y funcionando 
correctamente.  

Encender la pantalla de 
display de acuerdo a la 
etiqueta del gabinete y 
encender la CPU para 
pasar las imágenes en el 
display. 

El supervisor encargado valida, llena el
formato, verifica y retroalimenta.



Dulcería

Apertura de Turno / Finalización de Habilitación 
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Recibir el fondo entregado
por el Supervisor Encargado
en el punto de venta asignado
y contarlo.

Registrar y formalizar con  
nombre, monto recibido y 
firmar el Vale de Entrega de 
Fondos .  

Inmediatamente, 
colocar el fondo 
recibido en la caja de 
efectivo.

Revisar y confirmar el fondo en el
sistema Vista. Cerrar y bloquear con la
clave.

El vendedor y el Supervisor
Encargado deben firmar los
comprobantes que arroja el
sistema.

Guardar los comprobantes
firmados dentro de la caja
para el momento de la
conciliación y retirar el
letrero de caja cerrada.

Registrar la hora de finalización de la
habilitación en la bitácora, y
guardarla en el lugar correspondiente.
Se debe recordar que para finalizar la
habilitación, el supervisor debe
verificar que las actividades fueron
correctamente ejecutadas y corregir si
hay alguna desviación.



Dulcería

Preparación y Elaboración
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Crispetas,  Canchitas o 
Popcorn



Dulcería 

Receta Crispetas / Canchitas / Popcorn 
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MATERIA PRIIMA / 
PRODUCTO

MAÍZ ACEITE VEGETAL
SABORIZANTE 
MANTEQUILLA

SABORIZANTE 
GLAZE POP

16 oz 32 oz 16 oz 32 oz 16 oz 32 oz 16 oz 32 oz

PALOMITAS
MANTEQUILLA

400 g 900 g 125 ml 250 ml 15 g 30 g ----- -----

PALOMITAS
ACARAMELADAS

400 g 900 g 150 ml 300 ml ----- ----- 397 g 794 g

PALOMITAS LIGHT 400 g 900 g

ACEITE 
DE 

CANOLA
150 ml

ACEITE 
DE 

CANOLA
300 ml

15 g 30 g ----- -----

PALOMITAS 
AZUCARADAS

400 g 900 g 100 ml 200 ml ----- ----- AZUCAR: 450 g

INGREDIENTES Y CANTIDADES

CRITERIOS DE EVALUACIÓN

 Calientes
 Crujientes
 Completas
 Buen sabor



Dulcería

Preparación de Crispetas / Canchitas / Popcorn 
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Palomera 
Gold Medal

Esperar a que suene la 
alarma de la palomera (ha 
alcanzado la temperatura de 
400° F.

Llenar el recipiente 
medidor a ras con 
maíz.

Añadir una medida
aras de saborizante.

Caramelo

Mantequilla

Encender el botón 
“Kettle Heat”, 40 
minutos antes de 
elaborar la primera 
carga.

Encender el botón
“Kettle motor”.

Levantar la tapa de la 
olla y vaciar el 
contenido de la taza de 
maíz en el interior.

Presionar una vez el botón 
“Oil Pump” de inyección de 
aceite, bajar la tapa, prender 
el equipo.

Tomar el saborizante 
de caramelo y verter 
dentro de la olla.

Esperar hasta que la alarma 
suene. Abrir la puerta 
izquierda y apagar los botones 
“Kettle motor” y “Kettle heat”. 
(Agitador y olla). Bajar la 
palanca de la olla para que 
salgan las  palomitas.

Con el cucharon, mezclar y llevar hacia la 
esquina superior del otro lado de la olla, 
(lado de atrás e izquierdo), 
simultáneamente, remover las palomitas 
sobre los orificios de la parilla para filtrar 
los residuos.  Colgar en el gancho el 
cucharon y cerrar la puerta. 

Caramelo

Mantequilla



Dulcería

Preparación de Crispetas / Canchitas / Popcorn 
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Palomera 
Cretors

Llenar el recipiente
medidor a ras con
maíz.

Añadir una medida
de saborizante.

Caramelo

Mantequilla

Encender el botón
“Kettle Heat”, ”, 40
minutos antes de
elaborar la primera
carga.

Encender el botón
“Agitador”.

Levantar la tapa de la
olla y vaciar el
contenido de la taza de
maíz en el interior.

Tomar el saborizante
de caramelo y verter
dentro de la olla.

Esperar hasta que el
maíz termine de
estallar, abrir la
puerta y colocar en
OFF los botones
Kettle Heat y
Agitador.

Abrir la puerta del lado izquierdo, bajar la palanca de la olla,
para que salgan las palomitas.
Con el cucharon, mezclar y llevar hacia la esquina superior
del otro lado de la olla, (lado de atrás e izquierdo),
simultáneamente, remover las palomitas sobre los orificios
de la parilla para filtrar los residuos. Colgar en el gancho el
cucharon y cerrar la puerta.

Esperar a que el
termómetro indique
400° F.

Presionar una vez el
botón “Dispense”

Caramelo
Mantequilla



Dulcería

Venta
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Venta



Dulcería

Venta
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**Ver Guía Técnica de Venta Tradicional y Apoyo de Maximización para Dulcería.

Saludar al cliente, de 
acuerdo a la Guía de 
Técnica de Venta 
Tradicional  e informarle 
las promociones 
vigentes.**

Tomar la orden del 
cliente siguiendo la 
Guía de Técnica de 
Venta Tradicional  y el 
apoyo de  
maximización.**

Registrar la orden del cliente en
Vista.

Indicar al cliente
el monto de su
compra.

Armar la orden de
acuerdo a la siguiente
secuencia:

1. Bebidas
2. Snacks
3. Resto de productos
4. Bebidas ICEE

Despedir al cliente.**

Entregarle la orden al
cliente colocándolos en el
mostrador.

Indicarle al cliente el monto total de su
compra y cobrarle de acuerdo a las
indicaciones de la guía de técnica de
venta tradicional vigente. **

Entregarle el ticket al
cliente. **



Dulcería

Servir Dulces a Granel 
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Tomar una bolsa de
dulces a granel, que debe
estar al lado de los bins.

Tomar el cucharon del
Bin del dulce que haya
elegido el cliente.

Abrir la bolsa de los dulces,
introduciendo el cucharón en
la misma, sin tocarla en su
parte interna.

Levantar la tapa
del bin del dulce
elegido.

Servir los dulces,
colocando la cantidad
deseada en la bolsa.

Cerrar la bolsa con producto,
doblando hacia abajo la parte
superior de la misma.

Pesar la bolsa, colocándola
sobre la báscula.

Cerrar el bin, bajando la tapa del
dulce elegido.

Verificar que el peso coincida
con lo solicitado por el cliente,
generalmente, se venden por
una onza. Si el peso es mayor,
devolver los dulces al bin (sin
tocarlos con la mano, usando el
cucharón) si es menor adicionar
más dulces.

1 oz



Dulcería

Formas de Pago
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Efectivo
Tarjeta de crédito/débito/

debito /clave/ chip

Puntos Club Cinépolis Cinecard



Dulcería

Forma de pago:  Efectivo

RA-GR-DLC-TRA-03

Recibir efectivo y revisar los billete
con ayuda del detector de billetes o
el esfero / lapicero detector de
billetes falsos. Ver Guía Técnicas
de Venta – Tradicional. **

Colocar el efectivo en el
mostrador a la vista del
cliente.

Registrar el pago total o
parcial en sistema. Ver Guía
Técnicas de Venta –
Tradicional. **

**Si se detecta un billete falso, regresar el billete al cliente y solicitar otra forma de pago. Llamar al supervisor encargado, entretener al cliente, de forma
discreta, hasta que llegue el encargado para que avise a los demás modulos.



Dulcería

Forma de pago Tarjeta de Crédito/Debito
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Verificar que la tarjeta se
encuentre en perfecto estado.

Tomar voucher de la impresora o
datáfono(pin pad). Verificar que los cuatro
dígitos del voucher, coincidan con los del
numero de la tarjeta. Entregar tarjeta
bancaria, identificación personal, y copia de
voucher al cliente.

Solicitar al cliente
tarjeta bancaria

Pedir al cliente una identificación oficial
(Colombia: Cedula de Ciudadanía, Perú: DNI,
Panama: (CI), Cedula de identidad Personal , o
pasaporte en caso de extranjero.

Registrar el pago en el
sistema. Si el pago es parcial,
registrar en el sistema la
cantidad a pagar.

Guardar el voucher original
debajo dentro la caja de
efectivo.

Hacer firmar el voucher
original al cliente.

Cuando el sistema solicite la
tarjeta, deslizarla por el
datafono. Si es de chip, hacerlo
con el frente hacia arriba y el
chip al fondo. Si es de banda,
deslizarla.

Revisar los mensajes de la pantalla del datafono: FALLA
EN CHIP REINTENTE: Limpiar el chip e insertarla de
nuevo. USE LECTOR DE BANDA: Usar la banda
magnética después de dos intentos fallidos. ENTER PIN:
El cliente debe ingresar la clave.
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Forma de pago Puntos Club Cinépolis
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Solicitar la tarjeta
Club Cinépolis al
cliente. Registrar el pago del cliente

en el sistema.

En el sistema, presionar el
botón cantidad a pagar e
ingresar el monto a pagar
con la tarjeta. Dar Enter.

El pago 
es total?

Pago 
Parcial

Pago 
Total

Seleccionar forma de pago en
pantalla: PUNTOS

Consultar otras
opciones de forma de
pago

Presionar el botón
COMPLETAR para
terminar la transacción.

Devolver la TCC al
cliente.

El pago 
es total?

Pago 
Parcial

Completar el pago en el
sistema.

Pago 
Total
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Forma de pago Cinecard 
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Registrar el pago del cliente
en el sistema.

Solicitar al cliente
la tarjeta Cinecard

En el sistema, presionar el
botón cantidad a pagar e
ingresar el monto a pagar
con la tarjeta. Dar Enter.

El pago 
es total?

Pago 
Parcial

Pago 
Total

Seleccionar forma de pago en
pantalla: NUEVA
CINECARD.

Consultar otras
opciones de forma de
pago

Presionar el botón
COMPLETAR para
terminar la transacción.

Entregar la Cinecard y el
comprobante de pago al
cliente.

El pago 
es total?

Pago 
Parcial

Deslizar la tarjeta en la
terminal del punto de
venta.

Pago Total



Dulcería

Conservación del Negocio
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Retiros de 
Efectivo

Conservación del 
Negocio

Recuperación de 
Fondos Cambio de Turno

ACTIVIDADES  IMPORTANTES DURANTE LA 

OPERACION



Dulcería

Conservación del Negocio
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Depósito de Hielo. Revisarlo y
asegurar que se encuentre con cantidad al
90%, abasteciéndolo según lo indicado en
la Habilitación de Sistema Fountain,

Bebidas. Reabastecer durante la
operación las veces necesarias,
teniendo las bebidas suficientes en
el refrigerador. En el fondo las
nuevas y al frente las frías.

Sistema Fountain
Refrescos. Monitorear la
cantidad de jarabe y dióxido
de carbono, previniendo que
el producto se acabe durante
la operación.

Calentador de Pan.
Abastecerlo para asegurarse
que tenga suficiente de
acuerdo a la afluencia de
clientes y manteniendo el
orden de izquierda a derecha
(Tomar el producto de la
derecha). Ver Habilitación
del Calentador de Pan.

Calentador de Nachos.
Abastecer nachos colocando
en la parte frontal los
calientes, asegurar que no
este vacío, y abastecer en la
parte posterior los nachos
nuevos. Ver Habilitación de
Nachos.

Crispetas, Conchitas o Popcorn: En caso de ser necesario preparar más
producto, as, ver la Preparación de palomitas. Contar siempre con el
mínimo de dos cargas de maíz al nivel de la tolva, y si se encuentran en
proceso estar atentos al sonido de la alarma para evitar merma.

A

Asador de Salchichas.
Colocar de izquierda a derecha y
de abajo hacia arriba el producto
nuevo. El producto asado,
conservarlo en el recipiente con
tapa en el calentador de pan.
Ver Habilitación Asador
Salchichas.

Calentador de
Queso. Cuando
aplique, mantener
dos bolsas de reserva
de queso en la parte
superior. De lo
contrario, utilizar el
otro dispensador de
queso hasta que el
producto este
caliente, en la
Habilitación del
dispensador de
queso.
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Conservación del Negocio
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Charolas para Hot Dogs.  
Garantizar el suficiente 
abastecimiento de charolas 
necesarias para la afluencia 
de publico,  estas deben ser 
almacenadas en bolsa 
plástica.  

Abastecimiento Palomera.  Revisar 
las palomeras y en caso de ser necesario 
abastecer maíz, saborizante o aceite de 
acuerdo a la Habilitación de Palomeras.

Si es necesario solicitar al 
Supervisor Encargado los  
complementos, productos o 
insumos.  El  encargado debe estar 
atento a las necesidades de 
reabastecimiento. 

A

Superficies. Limpiar las 
superficies, incluyendo el 
mostrador, el goteo del 
queso, las moronas de los 
nachos, el chile cuando 
aplica.  Mantener las áreas 
limpias y ordenadas, sin 
utilizar servilletas de papel.     

Piso. Barrer el piso del área y con un 
recogedor, colocar la basura en el 
bote.  Evitar la acumulación de 
palomitas.  Depositar en las canecas 
ubicadas.  Pasar trapero y usar 
desengrasante. cuando el piso este 
engrasado.  

Sistema Fountain ICEE.  
monitorear la cantidad de jarabe 
y dióxido de carbono y en caso 
de ser necesario abastecer el 
jarabe y dióxido de carbono del 
sistema ICEE,  de acuerdo a la 
Habilitación del Sistema 
Fountain- ICCE. 

Limpieza de Paños.  Si hay paños muy 
sucios, cambiarlos o lavarlos de acuerdo a lo 
indicado en el Uso y limpieza de paños.
Debe hacerse en momentos de baja 
afluencia.   
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Entregar el efectivo al
Supervisor Encargado.
Deja el registro en el
sistema y continua sus
actividades,

El supervisor reemplaza al
Cinepolito en la función de hacer
caja, El Cinepolito vendedor
cuenta el dinero que se le
entrego como fondo.

El Supervisor Encargado debe
contar el dinero y registrar el retiro
en el sistema.

El Cinepolito vendedor y el
supervisor encargado deben
firmar los comprobantes
arrojados por el sistema.

Guardar los comprobantes
dentro de la caja para la
conciliación y quitar el
letrero de caja cerrada.
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Entregar el efectivo al
Supervisor Encargado.

El Cinepolito vendedor debe
colocar el letrero de caja cerrada,
contar el dinero que tiene en la
caja.

El Supervisor Encargado debe
contar el dinero y registrar el retiro
en el Sistema Vista.

El Cinepolito vendedor y el
Supervisor Encargado deben
firmar los comprobantes
arrojados por el sistema.

Guardar los comprobantes
dentro de la caja para la
conciliación y quitar el
letrero de caja cerrada.
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El Cinepolito vendedor debe colocar el
letrero de caja cerrada y contar frente
al Supervisor Encargado los productos
sobrantes que vienen en el Control
diario de productos Sub-almacén.

El Cinepolito debe entregar
los productos al Supervisor
Encargado y firmar de
conformidad el Control
diario de productos Sub-
almacén.

El Cinepolito debe
contar el total de
efectivo que tiene en
caja y entregárselo
Supervisor Encargado
indicando l cantidad.

El Supervisor Encargado
debe contar el dinero y
registrar el retiro en el
Sistema.

El Cinepolito vendedor y el
Supervisor Encargado
deben firmar los
comprobantes arrojados por
el sistema.

El Cinepolito debe guardar todos los
comprobantes en la caja para la
conciliación y quitar el letrero de caja
cerrada.

El Cinepolito vendedor
debe acudir a la gerencia
para realizar la conciliacion
de ingresos.
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Inhabilitación
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Cierre de
Punto de venta

Calentador de 
Pan

Complementos

Asador de 
salchichasPalomeras

Exhibidor de 
Nachos

Dispensador de 
Queso

Sistema 
Fountain Sistema ICEE

Refrigerador de 
Bebidas

Congelador de 
Helados Áreas Generales

Inicio 
Inhabilitación

Bins de Dulces 
a Granel Báscula 
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Cierre de Punto de Venta
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Realizar el retiro de todo el efectivo
que se tenga en caja de acuerdo a lo
indicado en Retiros de efectivo y
siguiendo el proceso:

*El cierre de  punto de venta lo realiza el Cinepolito Vendedor y el supervisor encargado.  

Entregar el efectivo al
Supervisor Encargado.

El Cinepolito vendedor
debe colocar el letrero de
caja cerrada, contar el
dinero que tiene en la
caja.

El Supervisor Encargado
debe contar el dinero y
registrar el retiro en el
Sistema Vista.

El Cinepolito vendedor y el
Supervisor Encargado deben
firmar los comprobantes
arrojados por el sistema.

Guardar los comprobantes
dentro de la caja para la
conciliación y quitar el
letrero de caja cerrada.
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Cierre de Punto de Venta
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*El cierre de  punto de venta lo realiza el Cinepolito Vendedor y el supervisor encargado.  

Realizar el cierre del
punto de venta de la
misma forma que el
Cambio de turno y de
acuerdo al
procedimiento
siguiente:

El Cinepolito debe entregar 
los productos al Supervisor 
Encargado y firmar de 
conformidad el Control 
diario de productos Sub-
almacén.

El Cinepolito vendedor debe colocar el 
letrero de caja cerrada y contar frente 
al Supervisor Encargado los productos 
sobrantes que vienen en el Control 
diario de productos Sub-almacén.

El Cinepolito debe contar el
total de efectivo que tiene
en caja y entregárselo
Supervisor Encargado
indicando la cantidad.

El Supervisor Encargado
debe contar el dinero y
registrar el retiro en el
Sistema.

El Cinepolito vendedor y el 
Supervisor Encargado 
deben firmar los 
comprobantes arrojados 
por el sistema.

El Cinepolito debe guardar todos los comprobantes en la caja
para la conciliación y quitar el letrero de caja cerrada.

El Cinepolito
vendedor debe acudir
a la gerencia para
realizar la
conciliacion de
ingresos.
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Inicio de Inhabilitación 
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Apagar la impresora.

Apagar POS.
Verificar que el detector de billetes
esté apagado.

Sacar la bitácora  
inhabilitación de dulceria, 
registrar fecha, nombre del 
inhabilitador  y hora de inicio. 

Empezar a inhabilitar en el orden de 
la bitácora, e ir marcando cada 
actividad.  Asegurándose no omitir 
ninguna.

Apagar vitrinas, buscar el  
interruptor que se encuentra 
debajo del mostrador.

Apagar la CPU y los
interruptores de energía de
las pantallas del display.
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Limpieza  Punto de Venta
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Limpiar el cableado de los equipos del 
punto de venta con limpiador de 
vidrios y paño azul 

Limpiar el espacio donde se encuentra 
la caja de efectivo con limpiador de 
vidrios Glance y paño azul.

Limpiar las gavetas e interior del 
mostrador con limpiador de 
vidrios y paño azul.

Rociar limpiavidrios Glance al 
paño azul.  Limpiar el punto de 
venta, la impresora, el detector de 
billetes, y el datafono. 

Rociar limpiavidrios Glance al 
paño azul.  Y limpiar debajo de todos 
los equipos del punto de venta. 

Limpiar el mostrador con Floor 
Care y paño azul.

Limpiar el mostrador con 
sanitizante Final Step  y paño 
verde, dejar secar al aire.   
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Inhabilitación de Complementos
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Guardar tapas y vasos dentro
de las bolsas (mangas)
plásticas en el subalmacen de
dulceria.

Retirar las canastas de palomita, y
entregar al supervisor, y guardar en el
subalmacen dentro de bolsa plástica.
Los porta perros calientes o charolas de
hot dog, y contenedores de queso en
bolsa y dentro del subalmacén. No
debe quedar ningún complemento en
las áreas de dulcería.

Guardar bandejas (charolas) de servicio
en el lugar correspondiente. Si se
encuentran sucias, llevarlas a la cocina
para su lavado, y si se encuentran
limpias, dejarlas en la cocina, en el
lugar asignado para charolas limpias.

Guardar domos, vasos y
pajillas (pitillo, carrizo,
cañita, sorbete), y las
cucharas de ICEE en el
subalmacen.

Guardar bolsas para
dulces a granel.
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Inhabilitación de Palomeras
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Hay Palomitas

sobrantes

No hay

Palomitas

sobrantes

X
Sacar el saborizante del
contenedor, guardarlo en
bolsa plástica, cerrar con
nudo y guardar en
compartimiento interior de la
palomera.

Poner el contenido en una bolsa de
plástico, hacerle un nudo y
entregarla al Supervisor Encargado,
registrar en la bitácora de mermas.

Introducir de nuevo la parrilla
de almacenamiento,
metiéndola diagonalmente en
el gabinete y bajándola hasta
que quede sobre la superficie.

Llevar a la cocina el cucharon
para palomitas, la cuchara
medidora del saborizante y el
contenedor de maíz para
lavado y sanitización.

Con la ayuda del cucharon, poner las
palomitas en una bolsa de plástico,
sacar la mayor parte del aire y
amarrarla. Almacenar en el lugar
asignado. La bolsa solo debe ser
utilizada dos veces y desecharla.

Retirar la parilla y colocarla a un
lado. Abrir las puertas inferiores
de la palomera, sacar el cajón de
desperdicio y con una brocha
limpiar toda la superficie,
desplazando los residuos al
centro, y asegurando que caigan al
cajón de desperdicio.

Tomar por el frente el
cajón de desperdicio e
insertarlo en su lugar.

Cerrar las puertas de la
palomera.

Apagar todos los
botones que estén
encendidos.
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Sacar de la palomera el cajón de maíz
y vaciar el cajón del maíz en una bolsa
plástica.

Semanalmente

Llevar el cajón al lavaplatos o lavadero 
mas cercano  y lavar con Floor Care   
y  restregar con esponja.  

Aplicar sanitizante Final Step en el 
cajón de maíz y dejar secar al aire.  

Cuando este seco, vaciar maíz de la
bolsa de plástico en el cajón, y
colocarlo en su lugar.
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Sacar con cuidado la lata de aceite y la 
bomba que se encuentra sobre ella.  

Cada vez que el

aceite se encuentre 

sucio 

Cambiar el aceite, por uno nuevo, en perfecto 
estado.  

Limpiar el compartimiento inferior con paño 
verde y Floor Care.      Limpiar hasta el 
fondo y todas las superficies. 

Limpiar lata de aceite e introducirla en el 
compartimiento.   



Dulcería

Limpieza Palomeras

Insumos y Elementos a Utilizar 
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GUANTES DE

PROTECCION. Guantes

para altas temperaturas,

50 cm de largo.
DELANTAL

PLASTICO. Delantal

plástico impermeable, con

peto, y talle largo.

GAFAS DE SEGURIDAD

INDUSTRIAL Montura,

patillas y oculares en

policarbonato y protección

lateral mono-bloque.

FIBRAS PARA

LIMPIEZA.

BROCHA PARA COCINA

y CEPILLO ALARGADO.

Brocha Ancha, de mango

plástico.

BALDES PLASTICOS.



Poner en posición de encendido el
botón “KETTLE HEAT” para que
la olla se caliente y una vez que
suene ponerlo en posición de
apagado. Quitar la tapa de la olla,

girando los dos tornillos
que la detienen hasta
quitarlos.

Tallar en seco el interior de la olla
y de la tapa con fibra negra y
colocar nuevamente la tapa y
asegurarla con los tornillos.

Quitar la bolsa de plástico de
la parrilla perforada, retirar
con una brocha los residuos
de palomas que estén sobre
ésta y sacarla.

Sacar cajón de desperdicio y
colocarlo sobre cajón de maíz,
cuidando que quede debajo
del orificio del gabinete.

La limpieza de las palomeras se debe hacer diariamente y se realiza en 90 minutos aproximadamente. Previo a realizar la limpieza,
consultar las Partes principales de la palomera Gold Medal en el anexo. NO DESMONTAR LA OLLA POR NINGUN MOTIVO

1 Los filtros de la palomera se deben de lavar 2 veces  por semana.

Retirar residuos de maíz del
fondo de palomera con una
brocha, asegurándose que
caigan en el cajón de
desperdicio y tirarlos.

Limpiar la parrilla, el fondo de la
palomera y el cajón de
desperdicio con un paño blanco y
con Suma Grill.

Colocar una bolsa
de plástico en la
parrilla perforada
para protegerla.

Levantar la
tolva del
gabinete para
sacarla de la
ranura.

Ponerse los
guantes alta
temperatura, las
gafas y el
delantal.

Poner en
posición de
encendido el
botón
“LIGHTS”.

A

Dulcería

Inhabilitación de Palomeras   

Limpieza Palomera Gold Medal 
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Quitar la tapa donde 
están los filtros, 
rociarles (en chorro, 
no en spray) Floor 
Care a la tapa y al 
porta filtro y 
volverlos a colocar 
en su lugar, en caso 
de ser necesario1



Dulcería

Inhabilitación de Palomeras   

Limpieza Palomera Gold Medal 
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Después colocar una tina
debajo de la palomera.

A
Poner en
encendido el
botón
“KETTLE
MOTOR”.

Insertar nuevamente el
cajón en palomera y la
parrilla perforada, así
mismo colocar una bolsa
de plástico sobre ésta.

B

Esperar por 3 minutos. Hasta que este tibio, no debe 
calentarse, porque se producen vapores peligrosos, 
SOLO TIBIARSE*** ***NO DEJE CALENTAR MAS 
DE ESTA TIEMPO LA OLLA PALOMERA, SI POR 
DESCUIDO SUCEDE, ESPERE A QUE LA OLLA 
ALCANCE UNA TEMPERATURA INTERNA DE 
MÁXIMO 40°C. Poner en posición de apagado el 
botón “KETTLE HEAT”.

Verter Suma Grill en la olla con el dosificador en 
chorro y en la esponja. Nunca tener el dosificador    
en spray, ya que las partículas de producto, son 
liberadas al aire, y causan daño respiratorio.  NO 
OLVIDE, VIERTA EN POSICION DE CHORRO 
EL PRODUCTO CON EL ATOMIZADOR. Dejar 
reposar el químico en la olla durante 8 minutos.
Revise con la ayuda de los guantes de alta 
temperatura que las superficies no se sequen cada 
2 minutos, si esto pasa, coloque más solución 
Sumagrill hasta que hayan transcurrido los 8 
minutos. 

Si se colocó 
desengrasante a los 
filtros, quitar la tapa de 
donde se  encuentran y 
colocar en el lavadero/ 
lavaplatos/pila la tapa del 
filtro, la del porta-filtro y 
el porta-filtro.

Quitar la tapa de la 
olla, girando cada 
uno de los dos 
tornillos que la 
detienen, hasta 
quitarlos y colocarla 
en el lavaplatos / 
lavadero/pila         
junto a los tornillos.

Sacar con cuidado la lata de aceite y la bomba que se encuentra
en el compartimento inferior, limpiar con un paño verde y
Floor Care el interior y exterior de éste, la lata de aceite, el
exterior de la palomera y la tolva y meter de nuevo la lata y la
bomba.



Tallar con cepillo de
cerdas suaves las
orillas del porta filtro
de tela sin tocar la
malla.

Lavar la tapa del
porta filtro con una
fibra verde y Floor
CarE y enjuagarlos.

Enjuagar perfectamente los
porta filtros a chorro de
agua, sacudirlos y dejarlos
escurrir.

Rociar sanitizante  Final 
Step al interior y exterior 
de la olla y tallarla con fibra 
verde para abrillantarla.

Limpiar interior y exterior de
la olla con un paño para
retirar residuos, rociarle otra
vez sanitizante y dejarla
secar.

Tallar el interior del tubo 
con un cepillo alargado y 
desengrasante Floor 
Care hasta remover 
suciedad.

Limpiar el   interior y 
exterior de la olla con un 
paño, hasta remover todo 
exceso de químico.

Tallar el exterior de la 
olla con fibra verde  y 
Floor Care.

Enjuagar la tapa y el tubo
de aceite y rociarles
sanitizante.

B

C

Dulcería

Inhabilitación de Palomeras 

Limpieza Palomera Gold Medal 
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Jalar la palanca de la olla para vaciar el líquido en la tina, Tomar  y 
escurrir la fibra verde y la  metálica  para los puntos negros. Tallar  el 
interior de la olla palomera y de la tapa para remover la suciedad, 
enjuague la fibra cada que sea necesario, comenzando a tallar por la parte 
alta de la olla, que son las tapas y así sucesivamente hasta llegar al fondo 
de la olla.

Quitar el tubo de 
aceite de la tapa 
de la olla y lavarla 
con una fibra 
metálica, fibra 
negra y Floor 
Care, hasta 
remover toda 
suciedad.



Quitar la bolsa de
plástico de la parrilla
perforada y colocar la
tolva en el gabinete.

Colocar el tubo de aceite en el orificio de
la tapa y girarlo hasta que quede bien
fijo y poner la tapa sobre la olla,
asegurándola con los tornillos.

Limpiar con Floor Care y un paño las 
superficies interiores de la palomera:
Base, acrílico, cristales, filtros, parte superior y
manguera de la olla.

Tallar la tina con fibra verde y Floor 
Care , enjuagarla, colocar las piezas de 
la palomera en ella y llevarlas al área 
donde se encuentran las palomeras.

Llevar todas las partes de 
la palomera al 
lavaplatos/lavadero/pila 
y lavarlas  con Floor Care 
y fibra verde. 

Poner en posición de
apagado el botón
”LIGHTS”.

Jalar hacia el frente la palomera, 
cuidando que no se desconecte y 
usar una escalera para limpiar la 
parte superior.

Lavar el cucharón, medida de maíz,
contenedor y medida de saborizante de
acuerdo con Limpieza de utensilios.

Colocar los filtros en 
su lugar de la 
palomera.

Quitarse los 
guantes.

Limpiar con fibra 
verde  y Floor Care el 
interior de porta filtro.

C

Dulcería

Inhabilitación de Palomeras

Limpieza Palomera Gold Medal 
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Limpiar con 
desengrasante Floor 
Care y un paño blanco 
todas las superficies 
exteriores de la palomera.

C

Jalar hacia el frente la palomera,
cuidando que no se desconecte y usar una
escalera para limpiar la parte superior.

Lavar el cucharón, medida de maíz,
contenedor y medida de saborizante de
acuerdo con Limpieza de utensilios.Quitarse los guantes.

Dulcería

Inhabilitación de Palomeras

Limpieza Palomera Cretors
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La limpieza de las palomeras se debe hacer diariamente y se realiza en 60.08 minutos aproximadamente. Previo a realizar la
limpieza consultar las Partes principales de la palomera Cretors.

Colocar una bolsa 
de plástico en la 
parrilla perforada 
para protegerla.

Levantar la 
tolva del 
gabinete para 
sacarla de la 
ranura.

Desmontar los filtros de 
donde estén, rociarles 
desengrasante Floor Care  
a los filtros y porta-filtros y 
volverlos a colocar en su 
lugar1

Poner en posición
de encendido el
botón “LIGHTS”.

Levantar la tapa de la olla, 
jalando la palanca hacia 
arriba y retirar el agitador 
presionando el seguro.

1 Los filtros se deben de lavar 2 veces por semana.
2 Es de suma importancia seguir el proceso respetando los tiempos indicados para evitar derrames y garantizar la correcta limpieza del equipo.

Retirar residuos de maíz del
fondo de palomera con una
brocha, asegurándose que
caigan en el cajón de
desperdicio y tirarlos.

Tallar en seco el interior de 
la olla y de la tapa con fibra 
negra y colocar nuevamente 
el agitador con el seguro 
bien puesto.

ALimpiar la parrilla, el fondo
de la palomera y el cajón
de desperdicio con un
paño blanco y con Floor
Care.

Dulcería

Inhabilitación de Palomeras

Limpieza Palomera Cretors
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Poner en posición de 
encendido el  botón “KETTLE 
HEAT”, por tres minutos.  

Hasta que este tibio, no debe calentarse, porque se producen 
vapores peligrosos, Solo tibiarse*** ***no deje calentar mas de 
esta tiempo la olla palomera, si por descuido sucede, espere a que 
la olla alcance una temperatura interna de máximo 40°c. Poner 
en posición de apagado el botón “KETTLE HEAT” . Atomizar 
Suma Grill dentro de la olla .

Ponerse los 
guantes alta 
temperatura, las 
gafas y el 
delantal. 

Dejar reposar el químico 
en la olla durante 8 
minutos. Revise que las 
superficies no se sequen 
cada 2 minutos, si esto 
pasa, coloque más 
solución Suma Grill 
hasta que hayan 
transcurrido los 8 
minutos.

Quitar la bolsa de 
plástico de la 
parrilla perforada,    
retirar con una 
brocha  los 
residuos de 
palomas que estén 
sobre ésta y 
sacarla.



Quitar las puertas del compartimento 
inferior, sacar la lata de aceite y la bomba y 
limpiar con un paño verde y Floor Care el 
interior y exterior de éste y la lata de aceite.

Meter nuevamente la lata de aceite y 
la bomba, colocar nuevamente las 
puertas del compartimento inferior y 
limpiarlas con un paño verde y Floor 
Care. 

Insertar nuevamente el 
cajón en palomera y la 
parrilla perforada, así 
mismo colocar una bolsa de 
plástico sobre ésta.

Después  de los 8 
minutos de reposo del 
químico,  colocar una 
tina debajo de la olla de 
la palomera.

Quitar la tapa de la olla, jalar 
la palanca para vaciar la 
mezcla de la olla de la tina, y 
retirar el agitador 
presionando el seguro.

Desmontar el 
porta filtro de 
metal y colocarlo 
en la tina.

Agregar 100 ml del líquido 
de la tina a la olla de la 
palomera y quitar los 
puntos negros con fibra 
metálica.

Tallar el exterior de la 
olla con fibra verde y 
Floor Care.    

A

Tallar el interior de la olla 
con la fibra metálica y fibra 
negra hasta eliminar toda 
suciedad.

Limpiar el   interior y 
exterior de la olla con un 
paño blanco hasta remover 
todo exceso de químico

Rociar sanitizante Final 
Step al interior y exterior 
de la olla y tallarla con 
fibra verde para 
abrillantarla.

B

Dulcería

Inhabilitación de Palomeras

Limpieza Palomera Cretors
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Limpiar interior y exterior de
la olla con un paño blanco
para retirar residuos, rociarle
otra vez sanitizante y dejarla
secar.

1Los conjuntos deben de contar con repuestos de los filtros para que se dejen escurriendo los que se lavaron ese día y colocar en las palomeras los que se lavaron 
la vez anterior. 

Lavar la tapa de la olla y el 
agitador  con una fibra 
metálica, fibra negra y 
Floor Care. 

Enjuagar perfectamente 
los filtros a chorro de 
agua, exprimirlo  y dejarlo 
secar1.

B
Enjuagar la tapa y
el tubo de aceite y
rociarles
sanitizante.

Lavar el filtro y de metal 
con una fibra verde y 
Floor Care y enjuagarlo. 

.

Limpiar con Floor Care y un paño azul 
las superficies interiores de la palomera: 
base, acrílico, cristales, filtros, parte 
superior y manguera de la olla.

Limpiar con fibra 
verde y 
desengrasante 
Floor Care el 
interior de porta-
filtro.

Colocar el filtro de 
tela en el porta filtro 
de metal y ponerlo en 
su lugar de la 
palomera.

Colocar nuevamente el 
agitador a la olla con el 
seguro bien puesto y 
también ponerle la 
tapa.

Quitar la bolsa de 
plástico de la parrilla 
perforada y colocar la 
tolva en el gabinete.

Poner en 
posición de 
apagado el  
botón               
”LIGHTS”.

C

Dulcería

Inhabilitación de Palomeras

Limpieza Palomera Cretors

RA-GR-DLC-TRA-03

Vaciar el agua de la tina en 
la tarja y tallarla con fibra 
verde y desengrasante, 
enjuagarla, colocar las 
piezas de la palomera en 
ella y llevarlas al área 
donde se encuentran las 
palomeras



La limpieza regular de las campanas extractoras se debe de hacer diariamente y se realiza en 4 ½ minutos aproximadamente. La
detallada se realiza en 33 minutos aproximadamente.

1 Si la campana cuenta con parrillas desmontables y ese día se lavaron, colocarlas inclinándolas un poco hasta insertarlas y también colocar el contenedor para 
grasa.

Dulcería

Limpieza Campana Extractora 

RA-GR-DLC-TRA-03

Colocar una escalera
debajo de la
campana

Subirse a la escalera, rociar 
suficiente Suma Grill  en toda 
la campana y dejarlo reposar 
por 8 minutos.

Tallar toda la superficie de la 
campana con fibra verde y 
limpiar el exceso de Suma Grill 
con un paño azul1.

Limpieza 
detallada

Limpieza 
regular

Quitar las rejillas 
de la campana, 
inclinándolas para 
sacarlas.

Retirar el 
contenedor 
de grasa de la 
parrilla.

Colocar las piezas en un 
recipiente grande con 5 l de 
Floor Care y dejarlas 
remojando toda la noche.

Tallar las parrillas y 
contenedor con una fibra 
verde y enjuagarlas 
perfectamente.

Secar con un 
paño verde  las 
parrillas y el 
contenedor.

Es día de 
Limpieza 

profunda?



Dulcería

Inhabilitación del Asador de Salchichas

RA-GR-DLC-TRA-03

Apagar el asador y 
regular la temperatura a 
0° F.

Guardar el recipiente dentro del 
refrigerador de la cocina.  No 
guardar nunca en congelador.  

No sobraron

salchichas

Sobraron

salchichasSobraron

Salchichas? Dejar enfriar un poco.    Con ayuda de las pinzas, tomar cada 
una de las salchichas, colocarlas en bolsa o en recipiente 
blanco o transparente con tapa, en buen estado  y cerrarlo.  
Rotular el empaque con numero de salchichas(cantidad) y 
fecha.  

Retirar la parrilla del asador de
salchichas y lavarla de acuerdo
a Limpieza de utensilios.

Rociar Floor Care en toda la 
superficie del asador y tallarla 
con una fibra esponja, hasta 
retirar el exceso de grasa.

Limpiar la superficie del asador 
con un paño blanco húmedo, 
hasta retirar los residuos de 
Floor Care.

Rociar sanitizante Final Step a 
la superficie del asador, dejarla 
reposar por 3 minutos y después 
secarla con un paño blanco.

Colocar la parrilla en el 
asador de salchichas.



Dulcería

Inhabilitación del  Calentador de Pan

RA-GR-DLC-TRA-03

Apagar el calentador y girar la
perilla de la temperatura a 0° F.

No sobró pan

Sobró pan?

Colocar la bolsa en un recipiente
térmico con tapa, y colocarlo en
el lugar asignado del la cocina.

Dejar enfriar. Para esto colocar la
bolsa abierta, en una superficie limpia
(En la barra del punto de venta). Se
debe hacer con todas las bolsas que
estan en el calentador.

Sobró 

pan

Una vez este frío, cerrar con un
nudo, asegurándose sacar la
mayor cantidad de aire posible.
Cambiar la bolsa si no esta en
buen estado.



Dulcería

Limpieza del Calentador de Pan 

RA-GR-DLC-TRA-03

Retirar las pinzas del calentador
de pan y lavarlas de acuerdo a la
técnica de lavado de utensilios
vigente.

Colocar primero el separador en la 
bandeja de agua   y 
posteriormente,  ubicar en su lugar 
dentro del contenedor la parilla y 
la bandeja.  

Desmontar el contenedor de pan
del contenedor y retirar la parilla.

Se debe hacer limpieza profunda 

según el cronograma?***

Retirar la bandeja de agua del 
calentador y el separador de la 
bandeja. 

Rociar Floor Care  a todas las 
piezas desmontadas.  
Posteriormente limpiar el exceso 
con un paño blanco y frotar para 
eliminar suciedad.  

SI

NO

Llevar todas las piezas a la pila,
lavadero o lavaplatos, y lavarlas
según la técnica de limpieza de
utensilios vigente.

Limpiar el exterior del 
equipo con paño verde 
y Floor Care.

Colocar las pinzas en 
la manija del 
calentador. 

Esta limpieza profunda se debe realizar dos veces a la semana***



Dulcería

Inhabilitación del Exhibidor de Nachos

RA-GR-DLC-TRA-03

Apagar el exhibidor de
nachos.

Tomar el recipiente vacío, asignado y
marcado como INHABILITACION DE
NACHOS y llevarlo al exhibidor.

No sobraron 

nachos

Sobraron 

nachos

Colocar los blísters sobrantes dentro del
recipiente y cerrar el exhibidor, colocar la fecha
del día, la cantidad de nachos, y tener cuidado
de no dañarlos.

Almacenar el recipiente cerrado dentro del
sub-almacén en el lugar asignado de acuerdo a
cada cine. Por cumplimiento de PEPS, estos
deben ser los primeros en ser abastecidos en el
proceso de habilitación.

Sobraron 

Nachos?



Dulcería

Limpieza del Exhibidor de Nachos 

RA-GR-DLC-TRA-03

El exhibidor de nachos, se debe limpiar diariamente. Tiempo aproximado de limpieza: 5 minutos.

Sacar las parillas del 
exhibidor de nachos y 
llevarlas a la pila, 
lavaplatos o lavadero.

Limpiar el interior con Floor 
Care y un paño blanco.  

Lavar las parrillas según lo 
indicado en la Técnica de 
limpieza de utensilios.

Limpiar el exterior del 
exhibidor con Floor Care   y 
un paño blanco.  

Aplicar sanitizante Final 
Step en el interior y dejar 
secar al aire. 

Tomar las parrillas, 
colocándolas una por una 
en el exhibidor   y cerrar 
las puertas.   



Dulcería

Inhabilitación de Bins de Dulces a Granel

RA-GR-DLC-TRA-03

Sacar los candados y 
cadenas del lugar donde 
estan guardados. 

Retirar los cucharones de los 
bins y llevarlos para su lavado a 
la pila, lavaplatos o lavadero.

Colocar cadena a los bins, 
pasándola por los orificios hasta 
unir todos y cerrar el candado 
para asegurarlos.

Se debe lavar
el bin ?

NO

Vaciar el bin en una bolsa  y lavarlo de 
acuerdo a la técnica de lavado de 
utensilios vigente y secar con paño 
blanco.  

SI

Lavar el cucharon de acuerdo a la técnica 
de lavado de utensilios vigente.  Secar con 
un paño blanco limpio.  



Dulcería

Inhabilitación del Dispensador de Queso. 

Caso 1:  Sobra Queso

RA-GR-DLC-TRA-03

Abrir puerta del dispensador
jalando el extremo izquierdo de
la puerta.

Bolsas con

queso**

Doblar las mangueras, estas
deben quedar apuntando hacia
arriba para evitar goteos del
producto.

Cerrar la puerta del dispensador y
limpiar el exterior con el paño verde,
incluyendo toda la superficie: los lados
y la parte interna del equipo, según lo
indicado en el anexo limpieza de
superficies.

Sobró 

queso?

Aflojar los seguros de la bomba,
subiendo la palanca.

**Nota: Cuando hay bolsas conectadas con queso, el dispensador debe permanecer encendido.

SI



Dulcería

Inhabilitación del Dispensador de Queso. 

Caso 2:  No sobra queso

RA-GR-DLC-TRA-03

Abrir la puerta del dispensador
jalando su extremo izquierdo.

Aflojar los seguros de la bomba,
subiendo la palanca.

Bolsas sin

Queso

Sacar la bolsa vacía y tirarla a la
basura

Apagar el dispensador presionando
el botón de encendido, cerrar la
puerta y limpiar el exterior con el
paño verde, incluyendo superficies,
los lados y la parte interna del
equipo, siguiendo el Anexo
Limpieza de Superficies.

Sobró 

Queso?

Retirar la manguera del
dispositivo, jalando hacia
afuera.

Nota: Algunos modelos de
dispensadores tienen una
perilla, que debe girarse a la
izquierda para liberar el
seguro.

NO



Dulcería

Inhabilitación del Dispensador de Queso. 

Limpieza Diaria 

RA-GR-DLC-TRA-03

**Nota: Tiempo de limpieza: 3 minutos aproximadamente.

Quitar la bandeja del
dispensador, jalándola hacia
arriba y llevarla a la cocina.

Colocar la bandeja del
dispensador de queso hasta
ensamblar.

Lavar la bandeja del
dispensador de queso como se
indica en la técnica de lavado
de utensilios vigente.

Limpiar el dispensador con
Floor Care y paño verde. Pasar
posteriormente desinfectante
Final Step con un paño
diferente.



Dulcería

Limpieza Profunda del Dispensador de Queso   

RA-GR-DLC-TRA-03

La Limpieza Profunda debe estar dentro del cronograma de limpieza y el tiempo aproximado de duración de esta actividad es de 6
minutos aproximadamente.

Jalar la 
manguera 
hacia afuera 
para retirarla.

Abrir compuerta del 
dispensador y subir palanca 
para aflojar seguro de 
bomba1.

Sacar la bolsa de queso con 
la manguera apuntando 
hacia arriba para evitar 
derrames y ponerla en otro 
dispensador.

Rociar Floor Care en un 
paño blanco  y limpiar el 
interior del dispensador.

Rociar sanitizante Final 
Step en un paño blanco y 
limpiar el interior del 
dispensador.

Colocar la
manguera
alrededor de la
rueda.

Colocar la bolsa de 
queso dentro del 
dispensador con la 
manguera apuntando 
hacia abajo. 

Jalar la manguera hacia 
abajo y sacarla por el 
orificio correspondiente1.



Dulcería

Inhabilitación de Complementos -Báscula 

RA-GR-DLC-TRA-03

Apagar bascula, presionando el botón ON/OFF 
de la parte inferior o donde se encuentre 
ubicado de acuerdo a las características de cada 
bascula.

Plato

Limpiar la superficie de la bascula según lo 
indicado en la técnica de limpieza de 
superficies.  

Rociar desinfectante, humedeciendo otro 
paño verde y pasándolo por  toda la 
superficie de la báscula.  Dejar secar al aire.  

Llevar cucharones a la cocina y colocar en el 
lavaplatos o pila de lavado de la cocina.   



Dulcería

Inhabilitación y Limpieza  de la

Torre de Refrescos con Depósito de Hielo

RA-GR-DLC-TRA-03

Retirar boquillas y 
difusores, llevar a la  
cocina  y colocarlos en un 
recipiente con solución 
de cloro, dejar toda la 
noche. 

Colocar el seguro de 
la torre de refrescos 
con la llave, girando 
a la izquierda, 
cuando aplica.  

Limpiar el cabezal de la torre con 
un paño verde y Floor Care.  
Limpiar también la parte inferior 
del cabezal de la torre, donde se 
conectan difusores  y boquillas.    Si 
el paño se ensucia,  reemplazarlo y 
continuar la tarea.

Retirar las rejillas, 
dejarlas en lavaplatos, 
lavarlas, restregando o 
sus partes.  Después,  
dejarlas sumergidas 10 
minutos en sanitizante y 
dejar secar al aire.  

Vaciar el hielo de la 
cubeta en la pila, 
lavadero  o fregadero de 
la cocina.

SI, sobra 
hielo

Tomar el carro transportador de hielo, 
sacar el hielo del deposito con la pala, 
y colocarlo en las cubetas del carrito.

Depósito con 
hielo La torre tiene 

depósito de hielo?
Sobra hielo en el 

depósito?

No sobró 
hielo 

Colocar desinfectante  en la cantidad necesaria para 
limpiar el depósito, vaciar un poco en la bandeja de 
goteo, para limpiar el drenaje.  El resto de la solución 
vaciarla en el  depósito de hielo (Asegurarse que el 
sanitizante fluya y limpie el drenaje del depósito).   

Retirar el porta cucharones
de la torre y vaciar el
sanitizante que contiene en
la pila de la cocina.

Lavar el porta cucharones y el 
cucharon, dejar en sanitizante 
Final Step por 10 minutos.  
Secar al aire. 

10 min. en 
sanitizante



Dulcería

Inhabilitación del Porta Cucharón

RA-GR-DLC-TRA-03

Verter en el lavadero/ lavaplatos
la solución sanitizante Final
Step que se encuentra dentro
del porta – cucharón.

Retirar los porta-cucharones que se
encuentran en las torres y llevarlos a
la cocina.

Lavar el porta-cucharón  y el 
cucharon, siguiendo la técnica de 
lavado de utensilios vigente. 

Colocar el cucharón en el
lavadero/lavaplatos de la cocina.



Dulcería

Inhabilitación del Sistema ICEE

RA-GR-DLC-TRA-03

Retirar la rejilla de la bandeja de 
goteo y dejarla en la pila de la 
cocina para su lavado. 

Abrir la puerta superior del equipo y 
poner en posición “OFF” el botón de 
encendido, las luces del equipo  deben 
apagarse.   Cerrar la puerta. 

Lavar, restregando y  asegurándose  
que no quede residuos de jarabe, 
lavar con esponja.  Si posee jarabe 
pegado, lavarse con cepillo.   
Sanitizar con Final Step  y dejar secar 
al aire.  

Limpiar el exterior del equipo con 
paño verde y limpiavidrios.  pasar 

luego sanitizante Final Step.  

Retirar la bandeja de goteo y rejilla 
y llevarlas al lavaplatos o pila para 
lavarlas.  



Dulcería

Inhabilitación de Refrigerador de Bebidas

RA-GR-DLC-TRA-03

Tomar el candado del
refrigerador y cerrar la puerta.
Registrar la temperatura en el
formato de control.

Limpiar la superficie de la nevera, en la 
parte externa e interna con paño verde 
y Floor Care.  Pasar desinfectante, y 
dejar secar al aire. Limpiando las 
puertas con limpiavidrios.  

Semanalmente, dentro del cronograma debe lavarse
la nevera, limpiando cada una de las bandejas y
partes, siguiendo la técnica de lavado de utensilios
vigente, y se debe incluir la limpieza de los
ventiladores, ya que son foco de contaminación.

Rejillas de
ventiladores
sucios



La limpieza de los refrigeradores y de la parte inferior de las mesas frías se debe hacer semanalmente y se realiza en 20 minutos
aproximadamente.

Desconectar  el 
refrigerador antes 
de comenzar la 
limpieza.

Sacar todos los insumos 
del refrigerador y 
colocarlos en otro.

Sacar las parrillas del 
refrigerador y lavarlas 
según lo indicado en 
Limpieza de utensilios.

Rociar Floor Care el 
interior del 
refrigerador y tallarlo 
con una fibra esponja.

Rociar sanitizante 
Final Step en el 
interior del 
refrigerador y secarlo 
con un paño verde.

Colocar las rejillas y 
los insumos dentro 
del refrigerador 
limpio.

Dulcería

Limpieza Profunda de Refrigeradores

RA-GR-DLC-TRA-03

Limpiar el interior 
del refrigerador 
con un paño 
limpio verde y
húmedo,  hasta 
retirar todo el 
químico. Enjuagar 
el paño en agua 
limpia, las veces 
que sean 
necesarias. 

Limpiar las puertas 
de vidrio con 
limpiavidrios  y el 
exterior del 
refrigerador con 
Floor Care  y un 
paño verde. Pasar 
sanitizante Final 
Step. 



Dulcería

Inhabilitación del Congelador de Helados

RA-GR-DLC-TRA-03

Tomar el candado del congelador 
y cerrar la puerta.  Registrar la 
temperatura en el formato de 
control.  

Limpiar la superficie de la nevera, en 
la parte externa e interna con paño 
verde y Floor Care para la 
superficie, y limpiavidrios para el 
vidrio frontal.  Pasar desinfectante 
Final Step , y dejar secar al aire.  La 
limpieza profunda de los 
congeladores debe encontrarse 
dentro del cronograma de limpieza y 
desinfección. 



Desconectar  el 
refrigerador antes 
de comenzar la 
limpieza.

Sacar todos los 
insumos del 
congelador y 
colocarlos en otro.

Si tiene escarcha, 
retirarla con 
ayuda de una 
espátula de 
plástico.

Rociar Floor Care  en 
el interior del 
congelador y tallarlo 
con una fibra esponja.

La limpieza de los congeladores se debe hacer semanalmente y se realiza en 50 minutos aproximadamente.

Rociar sanitizante 
Final Step en el 
interior del 
refrigerador y secarlo 
con un paño.

Colocar las materias 
primas o insumos  
en el congelador 
limpio y conectarlo 
una vez terminada 
la limpieza.

Limpiar el interior del 
congelador con un paño 
limpio y húmedo hasta 
retirar todo el químico. 
Para esto, se debe 
Enjuagar el paño en agua 
limpia, las veces que sean 
necesarias.

Dulcería

Limpieza de Congeladores

RA-GR-DLC-TRA-03

Limpiar las puertas y 
exterior del congelador con 
Floor Care el cuerpo, y 
con  limpiavidrios 
Glance  el cristal. Usar 
paño verde.  Pasar 
desinfectante y dejar secar 
al aire. 



Enjuagar las cubetas 
para retirar 
cualquier exceso de 
suciedad.

Tallar las cubetas 
por dentro y por 
fuera con Floor 
Care y fibra 
esponja.

Enjuagar las cubetas 
perfectamente y 
aplicarles sanitizante 
Final Step en su 
interior.

Dejar escurrir las cubetas 
boca abajo por 3 minutos 
para que actúe el 
sanitizante y después 
secarlas con un paño.

Tallar las superficies y la 
tapa del carro 
transportador con  Floor 
Care y fibra esponja.

Enjuagar perfectamente el 
carro transportador y rociarle 
desinfectante Final Step en 
toda su superficie.

Dejar actuar el sanitizante 
durante 3 minutos y después 
colocarle todas las cubetas al 
carro transportador.

La inhabilitación y limpieza de los carros transportadores de hielo se debe hacer diariamente y se realiza en 10 minutos
aproximadamente.

Dulcería

Inhabilitación del Carro Transportador de Hielo y Cubetas

RA-GR-DLC-TRA-03



La limpieza de la fábrica de hielo se debe hacer diariamente y se realiza en 8 minutos aproximadamente.

Rociar Floor Care en toda la 
superficie de la fábrica de hielo y 
tallarlas con fibra esponja.

Retirar el Floor Care con 
un paño verde.

Lavar los utensilios de la fábrica de hielo: 
cucharón, pala y rastrillo, como se indica en 
Limpieza de utensilios.

Dulcería

Inhabilitación de la Fabrica de Hielo 

RA-GR-DLC-TRA-03



Aplicar Floor Care en toda su 
superficie y tallarlo con fibra 
esponja P-94.

Retirar el Floor Care con un 
paño verde. Enjuagar el paño con 
agua cuantas veces sea necesario. 
Aplicar sanitizante Final Step con 
otro paño verde y dejar secar al 
aire. 

El tiempo aproximado de limpieza es de 4 minutos.

Dulcería

Inhabilitación del Carro de Servicio

RA-GR-DLC-TRA-03



Aplicar Floor Care en toda 
su superficie y tallarla con 
fibra verde.

Enjuagarla perfectamente,  
rociarle sanitizante Final Step  y 
secarla con un paño limpio.

La limpieza del lavaplatos o lavadero se debe hacer diariamente y se realiza en 2 minutos aproximadamente.

Dulcería

Limpieza del Lavaplatos o Lavadero 

RA-GR-DLC-TRA-03



Limpiarlos con Floor 
Care y un paño verde.

Rociarles sanitizante 
Final Step y dejarlos 
secar al aire.

La limpieza de los escurridores para utensilios de cocina se debe hacer diariamente y se realiza en 2 minutos
aproximadamente.

Dulcería

Limpieza de los Escurridores para Utensilios de Cocina 

RA-GR-DLC-TRA-03



Rociarles a los 
mesones en acero 
inoxidable limpia 
vidrios,  tallarlas con 
fibra verde y sanitizar.

Secarlas con un 
paño verde.

Rociarles sanitizante Final 
Step y secarlas con un 
paño. Las superficies  o 
mesones de madera, deben 
limpiarse con limpiavidrios. 

La limpieza de las superficies generales se debe hacer diariamente. Se deben recoger todos los utensilios, implementos y materias
primas o insumos de los mesones de trabajo y guardar en el lugar correspondiente. No debe quedar en la noche, ningún mesón con
productos o materias primas, que no hayan sido almacenadas en el sitio asignado en cada cine.

Dulcería

Inhabilitación y Limpieza de Superficies Generales  

RA-GR-DLC-TRA-03



Dulcería

Inhabilitación de Áreas Generales - Pisos

RA-GR-DLC-TRA-03

Barrer el piso de toda el área.  Sacar los 
residuos de la parte de atrás de la palomera, 
desplazándola hacia adelante.   Usar un 
recogedor para depositar la basura en la 
caneca , bote o tacho.   

Recoger la basura del piso y 
depositarla en el recipiente  
para la basura(caneca, bote o 
tacho).   Tomar la bolsa de 
plástico del recipiente de  
basura y llevarla al depósito 
del conjunto.

Enjuagar el trapeador 
dentro del balde de agua 
y exprimirlo.  Hacer este 
paso cuantas veces sea 
necesario hasta eliminar 
el Floor Care  del piso. 
Cuando el agua se 
encuentre muy sucia, 
tirarla y reemplazarla por 
agua limpia.  

Colocar las palomeras en su 
lugar, teniendo cuidado de 
no desconectarlas.  

Colocar Floor Care con 
el dosificador  en un 
balde,   y agua limpia en 
otro balde que tenga  
escurridor.  

En el piso, aplicar  con la 
mano el Floor Care 
que se encuentra en el 
balde,  y restregar con la 
escoba o cepillo.  

Limpiar todas  las superficies con 
paño verde, asegurándose de  no 
dejar ningún tipo de residuos de 
comida, como salsas, boronas, queso.  
Incluir la parte posterior, superior, 
inferior y frontal de cada superficie.  
Incluir el POS y  los cajones.   



La limpieza del piso del área se debe de hacer diariamente.

Barrer el piso de toda el 
área y sacar los residuos 
que se encuentren debajo 
de los muebles y mesas de 
trabajo.

Usar un recogedor para 
depositar la basura del 
piso en el bote.

Esparcir el Floor Care de la 
cubeta hacia el piso y tallarlo o 
restregarlo  con una escoba.

1.
2

Dulcería

Limpieza de Pisos
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Llenar hasta la 
mitad una cubeta 
con Floor Care 
y  otra solo con 
agua. La cubeta a 
la que se le ponga 
el agua  debe 
tener escurridor.

Trapear el piso con agua limpia para 
retirar el químico. Remojar el 
trapeador en el agua limpia y 
exprimirlo perfectamente, las veces 
que sea necesario para retirar todo 
el químico  y reemplazar el agua 
cuando ésta se encuentre muy sucia.



Limpiarlos con Floor Care y un
paño.

Rociarles sanitizante Final 
Step y dejarlos secar al aire.

La limpieza de los escurridores para utensilios de cocina se debe hacer diariamente y se realiza en 1.56 minutos aproximadamente.

Dulcería

Limpieza de Escurridores 
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Dulcería

Inhabilitación de Áreas Generales
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El supervisor encargado debe verificar 
contra la bitácora la realización del 
proceso en forma correcta y llenar la hora 
de finalización  en la Bitácora de 
Inhabilitación de Dulcería y guardarla en 
el lugar correspondiente.

Cerrar las gavetas y puertas de la bodega 
que correspondan al módulo.

Apagar los interruptores de energía 
eléctrica de acuerdo a la etiqueta que se 
encuentra en la puerta del gabinete.

Entregar las llaves del área  al 
Supervisor encargado  de Alimentos.  



Dulcería

Finalizar Inhabilitación
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Terminar de llenar la bitácora de 
inhabilitación, registrando hora, marcando 
todas las actividades realizadas,  y 
firmando el Cinepolito y el supervisor. 

Dirigirse donde se encuentran los 
interruptores,  apagarlos y cerrar 
la puerta del gabinete. 

Guardar la bitácora 
de inhabilitación el 
lugar asignado en 
cada cine. 

Cerrar las gavetas y puertas de 
bodega que corresponden al 
módulo. 



ANEXOS



Uso adecuado del hielo
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Vaso 16 oz (chico)

¾ de un cucharón de hielo

Nivel de 
hielo

Vaso 21 oz 
(mediano)

1 cucharón de hielo

Nivel de 
hielo

Vaso 44 oz (jumbo)Vaso 32 oz (grande)

1 ½ cucharones de hielo 2 cucharones de hielo

Nivel de 
hielo

Nivel de 
hielo

Nota:  Siempre que se sirvan refrescos debe cumplirse con este nivel de hielo establecido.  Solamente si a 

solicitud del cliente, se desea un nivel inferior  o superior, puede adicionarse otra cantidad.  



Dulcería

Guía para el diagnóstico de fallas básicas (ICEE)
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Dulcería

Técnica Lavado de Manos
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Frotarse las palmas de las
manos entre sí.

Frotarse la palma de la
mano derecha contra el
dorso de la mano izquierda,
entrelazando los dedos y
viceversa.

Humedecerse las manos
con abundante agua.

Tomar una aplicación de
jabón para manos, de
forma que sea suficiente
para cubrir toda la
superficie de las manos.

Cerrar la llave con una
toalla de papel.

Enjuagarse perfectamente
con chorro de agua
abundante hasta retirar el
jabón.

Secarse con una toalla de
papel o con secador de aire.

Tomar una aplicación de gel
sanitizante, en las manos
recién lavadas y secas.

Frotarse las palmas de las
manos entre sí, con los
dedos entrelazados.

Frotarse las manos
vigorosamente por 20
segundos entre los dedos,
las muñecas y hasta el
antebrazo.

Frotar, asegurándose que
el desinfectante cubra toda
la superficie de las dos
manos.

* IMPORTANTE: Las manos no deben secarse en uniformes o toallas sucias. El sanitizante no debe enjuagarse o secarse con ningún material. Las manos deben lavarse al
iniciar la jornada laboral, después de limpiar superficies, equipos o utensilios, después de ir al baño, cuando se manipulan alimentos crudos, después de tocarse la nariz, la
boca o el cabello, antes de manipular alimentos, cada vez que se ensucien.



Dulcería

Uso y limpieza de Paños
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Dulcería

Uso y Limpieza de Paños
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* Los paños deben lavarse y secarse separados por colores, nunca mezclarlos.
* El sanitizante Final Step debe cambiarse cada dos horas.
* Si se necesitan paños secos, sacar del sanitizante únicamente los necesarios y dejarlos secar al aire. Los que no se ocupen deben seguir en sanitizante.
* Los paños son de uso exclusivo de cada área. No es permitido tomarlos de una área , para ser utilizados en otra.

Sacar los paños y restregar
en la tina de lavado.

Enjuagar perfectamente y
exprimirlos.

.
Colocar en una cubeta 
Klinol.  

Remojar los 
paños en el 
Klinol por 5 
minutos

Colocar en una cubeta 
aplicaciones de 
blanqueador (asegurándose 
que el producto cubra los 
paños). Dejar los paños 
remojando 10 minutos.

Enjuagar
perfectamente
y exprimirlos.

Colocar 
sanitizante 
Final Step 
en una 
cubeta.

Dejar los 
paños en el 
sanitizante 
Final Step 
hasta un 
nuevo uso.



Dulcería

Limpieza de Superficies
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Dulcería

Partes de la Palomera Gold Medal 
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Dulcería

Partes de la Palomera Cretors 
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Dulcería

Partes Principales del Calentador de Pan
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Dulcería

Partes Principales Freidora APW
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Dulcería

Bitácora de Habilitación Dulcería
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Dulcería

Vale de Entrega de Fondos y Moralla
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Dulcería

Control diario de productos de Sub-almacén

RA-GR-DLC-TRA-03



Dulcería

Limpieza de Utensilios Vigente
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Lavar utensilios con 
Floor Care y fibra 

esponja limpia.  

Colocar sanitizante Final
Step en un recipiente o
lavadero/pileta/tarja.



Dulcería

Limpieza Palomeras

Productos Químicos
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SUMACHLOR. Desinfectante

base Cloro para desinfección de

frutas, verduras y algunas

superficies cuando este indicado.

GLANCE: Limpiador para vidrios y

multipropósito. Deja las superficies

impecables y sin vetas. No necesita enjuague

final.

SUMA FINAL STEP: Sanitizante para

superficies en contacto con alimentos. Libre

de enjuague. Se emplea por aspersión sobre

equipos o en tarjas para el saneamiento de

utensilios por inmersión. Se deja secar al

aire.

FLOOR CARE. Detergente

para lavado manual de loza,

ollas y utensilios. No cáustico.

No ataca los metales.



Dulcería

Limpieza Palomeras

Productos Químicos
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SOFT CARE FOAM. Jabón

Antibacterial en espuma para

lavado de manos. PH neutro, (0.4

ml por push).

SUMA GRILL. Desengrasante Súper

Potente para Hornos y Parrillas. Es un

desengrasante alcalino súper potente de

baja espuma, para su uso en hornos,

parrillas, planchas y campanas.

SOFT CARE GEL Gel

desinfectante para manos.

(Base Alcohol Etílico). Para el

uso en áreas de manipulación

de alimentos.



Dulcería

Bitácora de Inhabilitación Dulcería
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Dulcería

Bitácora de Mermas (Sub-almacenes)
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Dulcería

Control de Cambios 
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Tabla de Cambios 

Versión Descripción de Cambios Fecha 

01 Versión Inicial 6/7/2014

02

Se cambian en cada una de las diapositivas que aplica los nombres 
de los productos quimicos por los utilizados actualmente en la 
limpieza. Se agregan diapositivas:   1. Elementos de protección 
personal para el lavado de palomeras,  2. Productos quimicos 
usados en dulcería.  3. En la inhabilitación del refrigerador de 
bebidas, se agrega la limpieza de las rejillas del ventilador.   

31/05/2015


