
1 

 

INTRODUCCIÓN 
 
En la actualidad, toda empresa busca la calidad, desde sus operaciones hasta 

el servicio que ofrece a sus clientes. Para mantener la calidad son necesarios 

los manuales donde se detallan de manera clara lo que va  realizar, quien lo 

realiza y cuando hay que realizar dichas actividades, por lo tanto es de suma 

importancia documentar todos los procedimientos. 

 

Mediante la utilización de los manuales, se pueden obtener resultados 

positivos, debido a que los manuales nos proporciona ventajas que quizás otro 

documento no  pueden brindar, algunas de estas ventajas son: reducir el 

tiempo de elaboración de los productos, ya que a través de los manuales la 

información es más detallada y con ello se reduce el tiempo para la realización 

de las actividades, reducción del periodo de adaptación de los nuevos 

empleados, facilidad de interpretación de las actividades a realizar, entre otras. 

 

Cabe mencionar que los manuales de procedimientos, no solo abarcan 

información de las actividades a realizar, sino que también información acerca 

de las características generales de los productos que se elaboran, sin dejar de 

tomar en cuenta la calidad que en el aspecto de los alimentos es de gran 

relevancia, la calidad no solo es cumplir con todos los parámetros posibles que 

se tengan que tomar en cuenta en la elaboración de un producto, sino que 

también es la satisfacción del consumidor ya que es en ello en donde se hace 

mayor hincapié en la realización de productos. 

 

Es importante tomar en cuenta que uno de los proyectos inmediatos que se 

deben llevar a cabo en una empresa u organización, es la elaboración de un 

manual de procedimientos, con la finalidad de dar a conocer los objetivos, 

estructuras y funciones de un proceso productivo.  

 

Este documento debe de ser vigente y actualizados continuamente además de 

dar un uso muy importante en los procesos ya que ayuda a los empleados a 

ser buen uso de los equipos y mantenerlos en buen estado. Para poder 

documentar la información que se obtuvo en la realización de los manuales fue 

necesario intervenir en los procesos de producción de cada tipo de queso, ya 

que cabe mencionar que todos son diferentes, aunque en algunos, la mayoría 

de las actividades que se realizan son similares pero siempre existe diferencias 

entre cada uno de ellos. 

 

El presente manual es una guía de consulta fundamental para todo el personal 

que labora o que se encuentra en capacitación para laborar en la Quesería 

Nuevo Sayula S.P.R. de R.L., o para quien requiera de información. 
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Lo que respecta a las revisiones y actualizaciones de este documento se 

realizaran cuando la estructura sea cambiada; ya sea por ordenamiento jurídico 

o porque las necesidades que así lo requieran. 

 

Este documento, es un instrumento que describe en forma sencilla y 

simplificada el funcionamiento de las actividades que desarrollan en el área de 

producción de dicha planta para la elaboración de quesillo y los diferentes tipos 

de quesos (cotija, doble crema y asadero) 

 

Así mismo con la aplicación del presente manual se pretende: 

 

 Reducir errores operativos. 

 Reducir el tiempo de producción. 

 Mantener la calidad de los quesos. 

 Facilitar el sostenimiento de un buen nivel organizacional. 

 Reducir el periodo de capacitación de los nuevos empleados. 

 Facilitar la introducción y adaptación de los empleados en los nuevos 

puestos. 

 
Con este manual, cualquier empleado puede ser capaz de llevar a cabo todas 

las actividades que involucra el proceso de producción de los quesos. 
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JUSTIFICACIÓN 

 

En la actualidad, para que una empresa sea competitiva y pueda permanecer 

en el mercado, es necesario que ofrezcan productos de calidad, y sobre todo 

cuando se trata de productos de grado alimenticio para el ser humano. 

 

En el momento en que las empresas se preocupan por la permanencia en el 

mercado y por tener éxito, buscan alternativas que los ayuden a la mejora 

continua de los procesos, una de estas alternativas es la elaboración de un 

manual general de procedimientos. 

 

La elaboración del manual general de procedimientos para la Quesería Nuevo 

Sayula S.P.R. de R.L., surge de la necesidad del área de producción de 

quesos, para contar con un documento que proporcione a la empresa y sobre 

todo al personal la información detallada de todas las actividades que se llevan 

a cabo para la elaboración de los diferente tipos de quesos. Haciendo mención, 

la responsabilidad del personal para cada una de las actividades a realizar y 

tener una mejor coordinación y organización dentro del área,  aprovechando al 

máximo las horas de trabajo. 

 

Con la elaboración e implementación de un manual general de procedimientos, 

las actividades a realizar, se desarrollaran con mayor facilidad, debido a la 

información clara y precisa. 

 

OBJETIVO GENERAL. 

 

Estandarizar los parámetros fisicoquímicos para la elaboración de todos los 

tipos de quesos (doble crema, quesillo, asadero, cotija) desde la entrada de 

materia prima, hasta el almacenamiento. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 

 

 Concentrar en forma sencilla, ordenada y detallada el conjunto de 

actividades y tareas a seguir en cada uno de los procesos de 

elaboración de los diferentes tipos de quesos que se producen en la 

planta. 

 Reducir los errores de proceso de elaboración de cada uno de los 

quesos producidos. 

 Reducir el tiempo que se requiere para la  capacitación y facilitar la 

introducción de los nuevos empleados a sus puestos. 
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ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA 
 
ANTECEDENTES Y ORIGEN DE LA EMPRESA. 

La Quesería Nuevo Sayula S.P.R. de R.L. es una procesadora de lácteos 

100% chiapaneca, es una sociedad de producción rural de responsabilidad 

limitada, de nueva creación, conformada por 18 socios, los cuales recibieron el 

apoyo de la Secretaria del Campo para la creación y puesta en marcha de la 

planta procesadora de lácteos al ser reubicados en la Ciudad Rural Sustentable 

Nuevo Juan del Grijalva como resultado del fenómeno hidrometereologico 

suscitado en el margen del Rio Grijalva en Noviembre de 2007. 

Los que sufrieron mayor afectación y quienes se encontraban en zonas de alto 

riesgo fueron trasladados a campamentos que se establecieron para abordar 

de inmediatos esta contingencia; los demás fueron poco a poco siendo 

sensibilizados para su reubicación a terrenos más seguros. 

Para la realización de dicho proyecto se concertó con los habitantes de dicha 

localidad y fueron ellos quienes decidieron esta propuesta, los cuales al 

percatarse de la oportunidad que se tiene en la región en la producción de 

leche principalmente en el Municipio de Ostuacan se decidió por una Planta 

Procesadora de lácteos, la cual transforma leche en todos sus productos 

derivados como Queso, Quesillo, Crema, dándole con ello un valor agregado al 

producto que se produce en la región. 

Fue creada para que los integrantes contaran con un medio de ingresos y de 

vida al emprender una actividad de fácil desarrollo, que le permitiera contribuir 

al ingreso familiar, generando el autoempleo, además de poder gozar del 

reparto de utilidades que se obtengan del comercio de dichos productos, lo que 

permitirá elevar la calidad de vida del grupo y sus familias, pero también 

generar un desarrollo económico en los pobladores de CRS. 

Los socios son los trabajadores de la empresa y han tenido que recibir muchas 

capacitaciones relacionadas, no solo con la producción de derivados lácteos, 

sino también las relacionadas con la parte de organización del trabajo y 

administración, ya que todas estas funciones son nuevas para ellos, 

implicándoles el desarrollo de nuevas habilidades y conocimientos y en algunos 

casos, la reconversión de sus competencias. 

La planta fue construida recientemente y cuenta con todo el equipo necesario 

para la producción de derivados lácteos. 

La empresa aun se encuentra en una etapa de maduración, sobre todo en los 

aspectos de planeación y administración de la organización. 
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Inicialmente los productores se integraron como grupo de Trabajo con la 

siguiente estructura organizacional 

Presidenta del Grupo: Guadalupe Pérez Ramírez 

Tesorera: Carmela Pérez Gómez 

Secretaria: María Elba Toledo Aguilar  

Venta: Manuel Hernández 

 

Dicha estructura organizacional aun sigue vigente. 
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LOCALIZACION. 

MACROLOCALIZACION. 

La Quesería Nuevo Sayula SPR de RL, se encuentra ubicada en el Estado de 

Chiapas, México. Chiapas al norte colinda con el estado de Tabasco, al sur con 

el Océano Pacifico, al este con los estados de Oaxaca y Veracruz, al oeste con 

la Republica de Guatemala. 

 

 
 

 

MICROLOCALIZACION. 

 

La Quesería Nuevo Sayula S.P.R. de R.L., se encuentra ubicada en la Ciudad 

Rural Sustentable Nuevo Juan del Grijalva, que se encuentra a 10 min del 

Municipio de Ostuacán Chiapas, siendo esta ultima la cabecera municipal. 
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Ubicación geográfica. 

La Quesería Nuevo Sayula S.P.R. de R.L., se encuentra ubicada en el tramo 

carretero Ostuacan – Ciudad Rural Sustentable Nuevo Juan del Grijalva, Km 

9.8 del municipio de Ostuacan, Chiapas. 
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¿QUIENES SON? 

Es una empresa integrada por productores rurales dedicados a la elaboración 

de productos lácteos pasteurizados de alta calidad, tales como el queso 

Chiapas, para comercializarlos a nivel regional, estatal y nacional obteniendo 

con ello ingresos que les permitan el mejoramiento de la calidad de vida de sus 

familias. 

MISIÓN  

Ser la empresa procesadora de productos lácteos que venda productos de 

calidad, cumpliendo con las necesidades y expectativas de sus clientes. 

VISIÓN. 

Ser la empresa chiapaneca comercializadora de productos lácteos más 

importantes del Estado que pueda penetrar en todos los mercados regionales, 

estatales y nacionales. 

 
 
POLÍTICA DE PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD. 
 

Es una política de calidad de la Quesería Nuevo Sayula S.P.R. de R.L. 

asegurar que todos los productos satisfagan las necesidades de sus clientes en 

los aspectos de calidad, precio, seguridad y atención. Con esto buscar el 

liderazgo, posicionamiento y preferencia en el mercado. 

 

Es política de calidad de la Quesería Nuevo Sayula S.P.R. de R.L. que en 

todos los niveles jerárquicos se promueva el desarrollo en dirección a la calidad 

total y a la mejora continua a través de la capacitación constante y la 

actualización tecnológica.  

 

 

OBJETIVO GENERAL DE LA EMPRESA. 

 

Impulsar el proceso de industrialización de leche para la Ciudad Rural  

Sustentable Nuevo Juan del Grijalva del Municipio de Ostuacán, como un 

medio efectivo para la generación de empleos y el mejoramiento del ingreso 

familiar, con posibilidades productivas que retengan y redistribuyan el 

excedente económico en beneficio de la propia población rural.  
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS. 

Generar valor agregado a la producción de leche de  la región, con la 

instalación y puesta en marcha de una planta procesadora de lácteos para la 

obtención de quesos tipo Chiapas, tipo hebra y doble crema.  

Establecer y organizar una pequeña agroempresa rural, funcional y 

competitiva, que permita mejorar las capacidades productivas y la generación 

de ingresos permanentes a los productores, para una mejor calidad de vida de 

sus familias.  

 

ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA. 
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CARACTERÍSTICAS DEL ÁREA DONDESE PARTICIPÓ. 

 

 

 

 

Dicha nave industrial es de 288 m2, con las siguientes dimensiones: 9 x 18 x 

3.5 a 4.5 m la parte más alta del techo, cuanta con oficinas, baños y regaderas, 

laboratorio, área de proceso, área de suministros, área de la subestación 

eléctrica, cisterna de 12 mil litros, patio de maniobras y luminarias exteriores. 
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MATERIALES CON LOS QUE CUENTA EL ÁREA DE PRODUCCIÓN. 

 

1 tina de acero inoxidable T304 calibre 14, con capacidad de 1000 L.  

1 tanque  con sistema de enfriamiento en acero inoxidable con compresor 

integrado, sistema de agitación mecánica con capacidad de 100 L. 

1 descremadora con capacidad de 1000 L. Marca PML 

1 tanque de proceso tipo pasteurizador lento con aislante con capacidad de 

100 L. 

1 tanque de depósito de suero con capacidad de 1000 L. 

1 tina de cuajado con capacidad de 1000 L. 

1 tanque para recibo de crema de capacidad de 100 L. 

1 malaxador con capacidad de 100 Kg. Con variador de frecuencia 

1 mesa de trabajo de 2.40 x 0.90 metros con cejas de 5 cm. 

150 moldes para queso Chiapas con la capacidad de 1 kg. 

1 tina de acero inoxidable con capacidad de 500 L. 

1 rastrillo de acero inoxidable para madurar la cuajada. 

2 liras de corte una horizontal y una vertical. 

1 batidora para salar el queso Cotija. 

1 prensa para queso de balancines forrada de acero inoxidable 

1 cámara de conservación  de 2 x 3 con compresor y difusor y puerta 

hermética. 

1 caldera de 10 H.P con sistema de gas automática 

1 torre de enfriamiento de tiro forzado con bomba de recirculación.  

1 Analizador marca LACTICHECK 
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Las reglas básicas de higiene de esta área son: 
 

 Portar correctamente el uniforme limpio (overol blanco de algodón con 

logotipo de la empresa, botas blancas de hule, mandil de plástico blanco 

cofia y cubre boca bancos) 

 Los hombres deben presentarse con los cabellos cortos y perfectamente 

rasurados (sin barba ni bigotes). 

 Las mujeres deben ir con el cabello recogido y sin maquillaje. 

 No se debe portar accesorios (celulares, pulsos, cadenas, anillos, 

aretes). 

 Se realizará limpieza y desinfección del área las veces que sea 

necesario durante el proceso. 

 Se deberá desinfectar y sanitizar constantemente los materiales e 

instrumentos a utilizar las veces que sea necesario durante el proceso. 

 Los empleados deberán desinfectarse las manos durante el proceso, las 

veces que sea necesario, lavándose las manos con jabón, 

posteriormente, con una solución de hipoclorito de sodio y finalmente en 

una solución de yodo. 
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PROBLEMA A RESOLVER. 

Actualmente en la empresa se ha aumentado considerablemente la producción 

de quesos de todos tipos (doble crema, Cotija, asadero y quesillo), todo los que 

lo demandan y el mercado donde se comercializa ha crecido paulatinamente. 

 

Debido a la continua rotación de personal y de maestros queseros en la planta, 

se hace necesaria la elaboración de dicho manual, el cual permitirá por una 

parte garantizar que el producto sea elaborado de la misma forma y utilizando 

la misma fórmula, además de alcanzar un nivel de estandarización  al momento 

de su elaboración, además de garantizar la sanidad e inocuidad alimentaria del 

producto. 

 

 

ALCANCES. 

 

Desarrollar un manual de proceso para la elaboración de los diferentes tipos de 
quesos que actualmente se elaboran: 
 

 Realizar con éxito los objetivos planteados. 

 Obtener una estandarización para cada tipo de queso. 

 Satisfacer las necesidades de la empresa y de los compradores. 

 Llevar acabo buenas prácticas proceso. 

 
 
LIMITACIONES. 
 

 No se contó con una guía o diagrama de flujo base que permitiera 

conocer las actividades y el orden en que se realizaban en el proceso 

de elaboración de cada uno de los quesos. 

 Quesos como el cotija y asadero no se producían con frecuencia, lo 

que impedía la observación del proceso de elaboración de estos 

quesos y por lo tanto se retrasó en la elaboración de dichos 

manuales. 
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FUNDAMENTO TEÓRICO. 

 

El manual presenta sistemas y técnicas específicas. Señala el procedimiento a 

seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro 

grupo de trabajo que desempeña responsabilidades específicas. es decir, se 

describen de forma detallada todas las actividades que hay que realizar en esa 

función específica. Un procedimiento por escrito significa establecer 

debidamente un método estándar para ejecutar algún trabajo (8). 

 

 

UTILIDAD E IMPORTANCIA. 

La finalidad del manual es ofrecer una descripción actualizada, concisa y clara 

de las actividades contenidas en cada proceso. Por ello, un manual jamás 

podemos considerarlo como concluido y completo, ya que debe evolucionar 

con la organización (8). 

En nuestros días, es un requisito de suma importancia que las empresas de 

gran tamaño posean varios manuales de procesos. La verdadera orientación 

consiste en establecer una guía de trabajo, oficial y racional, formalizando la 

aprobación del conjunto de instrumentos administrativos y estableciendo la 

obligatoriedad del uso a través de un manual, para evitar que el largo y arduo 

trabajo de la organización sea diluido, distorsionado, negado y hasta 

ridiculizado por algunas personas que generalmente, lo combaten de todas las 

formas posibles porque lo consideran innecesario. (3) 

 

 

TIPOS DE MANUALES. 

Los diferentes organismos (públicos o privados) tienen necesidad de manuales 

diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propósito que se 

han de lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran 

varios objetivos. 

Por su contenido 

 Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, 

dentro de este tipo tenemos los siguientes: 

Manual de Historia.- Su propósito es proporcionar información histórica sobre 

el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administración y posición 

actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de la tradición y 
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filosofía del organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor 

comprensión y motiva al personal a sentir que pertenece y forma parte de la 

organización. 

Manual de organización.- Su propósito es exponer en forma detallada la 

estructura organizacional formal a través de la descripción de los objetivos, 

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las 

relaciones. 

Manual de políticas.- Consiste en una descripción detallada de los 

lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El 

conocer de una organización proporciona el marco principal sobre el cual se 

basan todas las acciones. 

Una adecuada definición de políticas y su establecimiento por escrito, permite: 

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones 

b) Facilitar la descentralización, al suministrar lineamientos a niveles 

intermedios. 

c) Servir de base para una constante y efectiva revisión. 

Puede elaborarse manuales de políticas para funciones operacionales tales 

como: producción, ventas, finanzas, personal, compras, etc. 

Manual de procedimientos.- Es la expresión analítica de los procedimientos 

administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del 

organismo. Este manual es una guía (como hacer las cosas) de trabajo al 

personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La 

implementación de este manual sirve para aumentar la certeza de que el 

personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al 

realizar su trabajo. 

Manual de contenido múltiple.- Cuando el volumen de actividades, de 

personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la 

elaboración y utilización de distintos manuales, puede ser conveniente la 

confección de este tipo de manuales. Un ejemplo de este manual es el de 

"políticas y procedimientos", el de "historia y organización", en si consiste en 

combinar dos o más categorías que se interrelacionan en la práctica 

administrativa. En organismos pequeños, un manual de este tipo puede 

combinar dos o mas conceptos, debiéndose separar en secciones. 
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Por su función específica. 

Esta clasificación se refiere a una función operacional específica a tratar. 

Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales: 

Manual de producción.- Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las 

instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y 

pronta solución. 

La necesidad de coordinar el proceso de fabricación (fabricación, inspección, 

ingeniería industrial, control de producción), es tan reconocida, que en las 

operaciones de fabricación, los manuales se aceptan y usan ampliamente. 

Manual de compras.- El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste 

en definir el alcance de compras, definir la función de comprar, los métodos a 

utilizar que afectan sus actividades. 

Manual de ventas.- Consiste en señalar los aspectos esenciales del trabajo y 

las rutinas de información comprendidas en el trabajo de ventas (políticas de 

ventas, procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario 

darle un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas. 

Manual de Finanzas.- Consiste en asentar por escrito las responsabilidades 

financieras en todos los niveles de la administración, contiene numerosas 

instrucciones específicas a quienes en la organización están involucrados con 

el manejo de dinero, protección de bienes y suministro de información 

financiera. 

Manual de contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de la 

contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal 

interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales 

como: estructura orgánica del departamento, descripción del sistema contable, 

operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la 

elaboración de información financiera. 

Manual de crédito y cobranzas.- Se refiere a la determinación por escrito de 

procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos más importantes 

que puede contener este tipo de manual están los siguientes: operaciones de 

crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros. 

Manual de personal.- Abarca una serie de consideraciones para ayudar a 

comunicar las actividades y políticas de la dirección superior en lo que se 

refiere a personal. Los manuales de personal podrán contener aspectos como: 

reclutamiento y selección, administración de personal, lineamientos para el 
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manejo de conflictos personales, políticas de personal, uso de servicios, 

prestaciones, capacitación, entre otros. 

Manual técnico.- Trata acerca de los principios y técnicas de una función 

operacional determinada. Se elabora como fuente básica de referencia para la 

unidad administrativa responsable de la actividad y como información general 

para el personal interesado en esa función. Ejemplos de este tipo de "Manual 

técnico de auditoría administrativa", y el "Manual técnico de sistemas y 

procedimientos". Estos sirven como fuente de referencia y ayudan a computar 

a los nuevos miembros del personal de asesoría. 

Manual de adiestramiento o instructivo.- Estos manuales explican, las 

labores, los procesos y las rutinas de un puesto en particular, son comúnmente 

mas detallados que un manual de procedimientos. 

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene muy 

poco conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un manual de 

adiestramiento "explica cómo debe ejecutarse el encendido de la terminal de la 

computadora y emitir su señal", mientras que un manual de procedimientos 

omitir esta instrucción, comenzaría con el primer paso activo del proceso. El 

manual de adiestramiento también utiliza técnicas programadas de aprendizaje 

o cuestionarios de autoevaluación para comprobar el nivel de comprensión del 

contenido por el usuario. 

Otra clasificación aceptada de los manuales administrativos se refiere a las 

necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo a su ámbito de aplicación; 

pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor o menor. 

General. 

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de este tenemos a los 

siguientes manuales: 

Manuales generales de organización.- Este es producto de la planeación 

organizacional y abarca todo el organismo, indicando la organización formal y 

definiendo su estructura funcional. 

Manual general de procedimientos.- Este es también resultado de la 

planeación, contiene los procedimientos de todas las unidades orgánicas que 

conforman en un organismo social, a fin de uniformar la forma de operar. 

Manual general de políticas.- Se refiere a presentar por escrito los deseos y 

actitud de la dirección superior ; para toda la empresa, estas políticas generales 
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establecen líneas de guía, un marco dentro del cual todo el personal puede 

actuar de acuerdo a condiciones generales. 

 

Especifico. 

Manual especifico de reclutamiento y selección.- Se refiere a una parte de 

una área específica (personal). Y contiene la definición uniforme respecto al 

reclutamiento y selección personal en una organización. 

Manual especifico de auditoria interna.- Consiste en agrupar lineamientos, 

instrucciones de aplicación específica a determinados tipos de actividad, aquí 

se refiere a la auditoría interna en forma particular. 

Manual especifico de políticas de personal.- Este se enfoca a definir 

"políticas", pero de una área específica de la organización, señalando las guías 

u orientación respecto a cuestiones de personal, tales como: contratación, 

permisos, promociones, prestaciones, etc. 

Manual especifico de procedimientos de tesorería.- Consiste en elaborar los 

procedimientos en el orden de importancia de un área específica, a fin de 

capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo, por 

ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores, etc. (2). 

Conformación del manual de procedimientos 

 

A) Identificación 

Este documento debe incorporar la siguiente información: 

 Logotipo de la organización. 

 Nombre oficial de la organización. 

 Denominación y extensión, de corresponder a una unidad en particular 

debe anotarse el nombre de la misma. 

 Lugar y fecha de elaboración. 

 Número de revisión (en su caso). 

 Unidades responsables de su elaboración, revisión y/o autorización. 

 Codificación del documento, de acuerdo al tipo de manual y de la 

empresa. 

 

 

 

B) Índice o contenido 

Relación de los capítulos y páginas correspondientes que forman parte del 

documento. 
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C) Prólogo y/o introducción 

Exposición sobre el documento, su contenido, objeto, áreas de aplicación e 

importancia de su revisión y actualización. Puede incluir un mensaje de la 

máxima autoridad de las áreas comprendidas en el manual. 

 

D) Objetivos de los procedimientos 

Explicación del propósito que se pretende cumplir con los procedimientos. 

 

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo 

y evitar su alteración arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o 

errores; facilitar las labores de auditoría; facilitar las labores de auditoría, la 

evaluación del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como 

sus jefes conozcan si el trabajo se está realizando adecuadamente; reducir los 

costos al aumentar la eficiencia general, además de otras ventajas adicionales. 

 

E) Áreas de aplicación y/o alcance de los procedimientos 

Este apartado indica a que área de la empresa va dirigido el manual, a quienes 

les va a ser útil, y el impacto que tendrá dentro de la empresa, explicando 

detalladamente que soluciona, a que área de la empresa así como las 

limitaciones que se tiene para lograr algo más. 

 

F) Responsables 

Se hace mención de los responsables de cada una de las actividades que se 

realizan y de los puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera 

de sus fases 

 

G) Concepto (s) 

Palabras o términos de carácter técnico que se emplean en el procedimiento, 

las cuales, por su significado o grado de especialización requieren de mayor 

información o ampliación de su significado, para hacer más accesible al usuario 

la consulta del manual. 

 

H) Procedimiento (descripción de las operaciones) 

Presentación por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las 

operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, 

cuándo, cómo, dónde, con qué, y cuánto tiempo se hacen, señalando los 

responsables de llevarlas a cabo, indicando el puesto de los responsable de 

cada operación. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su 

comprensión e identificación, aun en los casos de varias opciones en una 

misma operación. 
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I) Formulario de impresos 

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan 

dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripción de las 

operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia específica de 

éstas, empleando para ello números indicadores que permitan asociarlas en 

forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado. 

 

J) Diagramas de flujo 

Representación gráfica de la sucesión en que se realizan las operaciones de 

un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se 

muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos 

que intervienen (procedimiento detallado), en cada operación descrita. 

 

Además, suelen hacer mención del equipo o recursos utilizados en cada caso. 

Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, 

brinda una descripción clara de las operaciones, lo que facilita su comprensión. 

Para este efecto, es aconsejable el empleo de símbolos y/o gráficos 

simplificados. 

 

Acciones de implantación del manual 

Para dar a conocer el manual es conveniente definir un programa para su 

presentación y que, con base en las acciones que para este efecto se 

establezcan, se proceda a celebrar pláticas, seminarios, foros de decisión y 

cualquier otro tipo de evento de esta naturaleza. 

 

También se pueden llevar a cabo reuniones de sensibilización, por medio de 

las cuales se puede incrementar la confianza y colaboración del personal, ya 

que a través de ellas se les comunican los objetivos propuestos y las bondades 

que de ello puede resultar. 

 

Revisión y actualización 

La utilidad de los manuales de procedimientos radica en la veracidad de la 

información que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos 

permanentemente actualizados por medio de revisiones periódicas. Para ello 

es conveniente: 

 

Evaluar en forma sistemática las medidas de mejoramiento de producción 

derivadas de la implantación del manual, así como los cambios operativos que 

se realicen en el proceso. 

 

Establecer en calendario para la actualización del manual 

 

Designar un responsable para la atención de esta función. 
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RESULTADOS. 

RUTAS DE ACOPIO DE LECHE FRESCA. 

La Quesería Nuevo Sayula S.P.R. de R.L., cuenta con el abastecimiento de 

leche fresca de tres rutas, las cuales dos son recorridas diariamente y una 

alterna, una ruta es recorrida por una pipa térmica de grado alimenticio con una 

capacidad de 3000 L. y las otras dos con un camión recolector con capacidad 

para unos 600 L. aprox.  

 

Ruta No. 1: Esta ruta por el momento es la que capta más leche y recorrida por 

la pipa (un aproximado de entre 500 a 600 lts diarios). Iniciando por el rancho 

La Pera del señor Roberto Rivas y concluye en el poblado Xochimilco Viejo en 

el domicilio del señor Miguel Alegría. 

 

Ruta No. 2: Inicia en el rancho El Paraíso, del señor Bernal Ramírez y 

concluyen  en el rancho  Copano segunda sección del señor Juan Carlos 

Ramírez, recolectando un aproximado de 300 a 550 L. 

 

Ruta No. 3: Esta ruta es alterna ya que se realiza cuando se necesita 

satisfacer un pedido importante que rebasa la capacidad de la leche captada 

diariamente, Esta recolección se lleva a cabo en el pueblo Nuevo Sayula. 

 

Principalmente la Quesería Nuevo Sayula S.P.R. de R.L., comercializan su 

productos en el estado de Chiapas, en los municipios de Pichucalco, Juárez, 

Reforma, Malpaso, Ocozocuautla y Tuxtla Gutiérrez. 
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PRUEBAS A LA LECHE. 

Actualmente en planta, se realizan algunas pruebas básicas a la leche 

acopiada, utilizando para este fin un LACTICHECK, en el cual se realizan las 

pruebas de grasas, sólidos no grasos, densidad, proteína, lactosa y agua 

agregada, la toma de muestra se realiza en los establos antes de que la leche 

sea agregada a la pipa, se usan botes especiales para el transporte de cada 

muestra, como también un rotulo para poder especificar el nombre del producto 

y el nombre del rancho para poder tener mejores especificaciones. Los pasos a 

seguir para la prueba son las siguientes: 

Agitación: Consiste en la homogenización de la leche, con el ayuda de un 

agitador de acero inoxidable durante 3 minutos para poder obtener una 

muestras representativas. 

Recolección de muestra: La muestra es tomada directamente de cada perola 

o garrafa y se toma aproximadamente de 20 a 30 ml de leche. 

Toma de  muestra. Consiste en tomar una alícuota de 10 ml de leche del bote 

de acarreo de la muestra que previamente fue obtenida en el establo de cada 

productor. 

Someter a prueba. Teniendo la muestra se prosigue a colocar la muestra en el 

aparato y seleccionar la opción milk y oprimir el botón Ok.  Después hay que 

esperar aproximadamente 85 segundos para obtener los resultados. 

Lectura de resultados: Los datos obtenidos del aparato son colocados en una 

tabla, para poder llevar el control mensual de resultados, con el objetivo de que 

al final de la quincena, se les haga un recordatorio a cada uno de los 

productores como se encuentra la leche acopiada de sus establos y en dado 

caso hacerles el descuento acordado por alguna adulteración encontrada y. 

Opcional: Este paso así denominado por el gerente, es cuando el productor 

tiene dudas de los resultados obtenidos del proceso de pruebas, se le invita a 

dicho productor el día menos esperado y se realiza la prueba a su leche frente 

a él y se le indica cada uno de los pasos y así aclarar todos las dudas y 

mostrarles sus resultados. 
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La tabla 1 muestra en la parte superior a cada uno de los productores de leche y los resultados de la prueba que se le realizo a su 

leche respectivamente, la  tabla contiene los resultados del día 1 de marzo del 2011. 

Productor 

 

Pruebas 

 

Robert 

 

Carmen 

 

Eugenio 

 

Herminia 

 

Gonzalo 

 

Celso 

 

Valente 

 

Manuel 

 

López 

1 

 

López 

2 

 

López 

3 

 

López 

4 

 

López 

5 

FAT* (%) 5.91 3.94 4.37 4.27 3.49 5.46 4.16 5.03 3.80 4.20 5.29 4.11 4.68 

SNF* (%) 8.97 9.09 8.59 8.75 8.77 9.24 8.97 9.28 8.62 8.99 8.79 8.72 8.56 

Densidad 

(g/cm3) 

1.0319 1.0323 1.0299 1.0309 1.0314 1.0316 1.0316 1.0321 1.0305 1.0317 1.0299 1.0307 1.0295 

Proteína 

(%) 

3.40 3.45 3.27 3.30 3.33 3.52 3.41 3.53 3.27 3.42 3.35 3.31 3.26 

Lactosa 

(%) 

5.87 5.94 5.62 5.7 5.76 5.94 5.86 5.99 5.66 5.87 5.7 5.71 5.59 

Agua (%) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 

Tabla 1. Pruebas realizadas a cada productor.                                                    *FAT: grasa, SNF: sólidos no grasos.     

 

  EL resultado que se le toma más importancia es la del agua agregada, ya que la mayoría de los productores al inicio le agregaron 

agua y eso trajo consigo problemas económicos para la empresa, ya que los otros parámetros se encuentran dentro del rango 

aceptable o permisible de los componentes de la leche. 



24 
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CUADRO DE RESPONSABILIDADES. 

 

Descripción de actividades Responsable de la actividad 

 AMQ MQ LAB GV GG 

Calentamiento de la leche X X    

Adición de CaCl2 y TiO2 X X X   

Agitación X     

Adición de CH3COOH X X X   

Adición de cuajo  X X   

Quiebra del grano X     

Prueba de hebra  X    

Desuerado X     

Cocimiento  X    

Llenado de los X     

Agregar sobrante de recortes  X    

Malaxado X X    

Hilado de pasta X X    

Toma de muestra para control de 

calidad 

  

X 

   

X 

Corte y pesado X     

Embolsado X     

Embalaje   X   

Almacenamiento   X   

Ventas    X X 

AMQ: ayudante del maestro quesero, MQ: maestro quesero, LAB: laboratorista, GV: gerente de venta, GG: gerente general 
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Calentamiento de la leche. 
 
Una vez que la leche se encuentra en las tinas de acero inoxidable, se procede 

a  calentarla en un rango de 28-35ºC. El calentamiento se da de forma directa, 

por inyección de vapor, antes de ello, se debe corroborar que la caldera tenga 

una presión máxima de vapor de 3 kg/m2 y se  purga la salida de vapor directo 

abriendo la válvula de vapor lentamente hasta obtener un vapor sin 

condensado. 

 

El tubo de vapor se debe sumergir en la tina de acero inoxidable que contiene 

la leche que se va a calentar y se debe tener mucha precaución, debido a que 

en ocasiones el tubo de vapor se sale de las tinas y puede ocasionar 

quemaduras. 

 

El calentamiento termina cuando la leche alcanza la temperatura deseada que 

es de 30ºC. La temperatura se mide con un termómetro de acero inoxidable. 

 

 
 

 

Adición de cloruro de calcio y dióxido de titanio 
 
La adición de cloruro de calcio (CaCl2) en una relación de 1:2 g/L, es decir; se 

agregarán 1g de CaCl2 por cada 2 L. de leche contenida en la tina de acero 

inoxidable. La adición se hace de forma directa.  

 

La presentación del CaCl2 es en grageas de color blanco  y tiene  como función 

darle mayor firmeza mecánica a la cuajada. 

 

La adición de dióxido de titanio (TiO2) es de 50 % P/V, es decir; se  agregará 1 

g de TiO2 por cada 2 L. de leche que contenga la tina de acero inoxidable. Para 

agregar el TiO2, es necesario disolver las grageas en 1 L. de leche de la misma 

tina. Este funciona como un agente blanqueador. 
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 La presentación de este compuesto es en un polvo fino de color blanco. 

 

 
 

Agitación 
 
Después de la adición del CaCl2 y TiO2, es necesario homogenizar la leche, 

mediante una agitación por 5 min, con la ayuda del agitador de acero 

inoxidable. 

 

 

 

Adición de ácido acético. 
 
Para la adición de ácido acético (CH3COOH), es necesario conocer 

previamente  los resultados de acidez de la leche obtenidos en el laboratorio      

(ver anexo 1), los resultados obtenidos son los grados Dornic o acidez titulable, 

y con esto se prosigue a calcular la cantidad apropiada de CH3COOH, que se 

necesita, para obtener una leche con una acidez de 35-40º Dornic (ºD) óptima  

para la elaboración del quesillo. 

 

Para determinar la cantidad en mL de CH3COOH que se va a adicionar a la 

leche, se usa la siguiente fórmula: (Ver anexos 2) 
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Dependiendo de la cantidad de ácido acético a utilizar se mide con una probeta 

graduada con capacidad de 1litro. La cantidad de CH3COOH a utilizar debe ser 

previamente diluida en agua en una porción de 1 litro de CH3COOH en 6 litros 

de agua. 

 

La adición de CH3COOH, debe realizarse de manera continua con un flujo de 

1000 mL/min. 

 

 

 

 

Agitación 
 
Después de la adición manual del CH3COOH, es necesario homogenizar la 

leche, mediante una agitación, con la ayuda del agitador de acero inoxidable, 

por lo general esta operación se realiza conjuntamente al agregar el ácido, 

después de tomar una muestra para que se le analice la acidez, si esta ya se 

encuentra entre el rango de 35 a 38 oD se continua el proceso, de otra manera, 

se ajusta la acidez. 
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Adición de cuajo 

Se adiciona manualmente 10 mL de cuajo por cada 100 litros de leche, antes 

de ser adicionado primeramente debe ser diluido en agua, en una proporción 

de 20 mL de agua en 10 mL de cuajo. 

 

 

 

 

Agitación 
 
Después de la adición manual del cuajo, es necesario homogenizar la leche 

durante 5 min, esta se realiza mediante una agitación, con la ayuda del 

agitador de acero inoxidable, pero por lo general esta se realiza en el momento 

en que se está agregando el cuajo. 
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Reposo 
 
Una vez que se ha homogenizado la leche en la tina, se deja reposar de 20 a 

30 min para que se forme la cuajada rígida. 

 

 

 

 

Quiebra del grano 
 
Posteriormente se realizan el quebrado manual de la pasta o también  llamado 

“quebrado del grano”, se realiza agitando vigorosamente la cuajada con la 

ayuda de un agitador de acero inoxidable durante 5 minutos, esta se termina 

hasta que toda la cuajada esté completamente quebrada. 
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Reposar 
 
Se deja reposar durante 5 minutos para permitir el desuerado, pero también 

depende de la prueba de hebra, ya que si está formada  se prosigue. 

 

 

Prueba de hebra 
 
Una vez que se tiene una mezcla homogénea de la cuajada en la tina de acero 

inoxidable, el maestro quesero toma una muestra de la cuajada, esta muestra 

es sumergida en agua a una temperatura de 90 oC se comienza a remover con 

la ayuda de una pala de madera, a este proceso se le denomina malaxado 

(mover la muestra de abajo a hacia arriba), después de esto se estira y se 

coloca en agua fría para ver la textura, el color y la hebra que es lo más 

importante.  

 

Si la hebra aun no se forma con las características elásticas deseadas se le 

debe agregará más ácido, previamente se le mide la acidez al suero y  con la 

acidez obtenida se realizan los cálculos con la formula N° 1, para saber qué 

cantidad de ácido acético se agregara y se vuelve hacer la prueba de hebra, 

recordando que en este paso no importa mucho la textura y el color. 
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Desuerado parcial 
 
Se libera aproximadamente 50%  del suero de la tina con la finalidad que 

cuando se agrega agua para el cocimiento esta sea menor. Esta actividad es 

realizada manualmente colocando un filtro para que no se extraiga alguna 

porción de la cuajada 

 

 

 
 

 

Cocimiento 
 
Después se le adiciona agua a la tina  a una temperatura de 85 a 90ºC, hasta 

que en la tina se tenga una temperatura aproximada de 35-40ºC, al mismo 

tiempo que se mantiene una agitación constante con un agitador de acero 

inoxidable para uniformizar la temperatura. 

 

 
 

 

Prueba de hebra 
 
Una vez que ya se realizó el primer cocimiento el maestro quesero tiende a 

tomar una muestra de la cuajada, esta muestra es sumergida en agua a una 

temperatura de 90oC y se comienza con el malaxado (mover la muestra de 
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abajo a hacia arriba), después de esto se estira y se coloca en agua fría para 

ver la textura, el color y la hebra, en la mayoría de las ocasiones, en este paso, 

ya muestran las características deseadas como lo es una buena elasticidad, 

con muchas hebras, y un color blanco cremoso.  

 

 
 

Desuerar 
 
Para realizar el desuerado total, primeramente se realiza manualmente con 

ayuda de cubetas, hasta que se elimine aproximadamente el 60 %.  

 

Después se abre la válvula de la tina, que se encuentra en la parte frontal 

central  y se coloca un colador y debajo de ella una malla para retener 

cualquier pequeña porción de cuajada y evitar su perdida.  

 

 

 

Llenado de la cuajada en las tinas de plástico y salado 
 
Una vez que se ha desuerado completamente la tina, se  traslada la cuajada a 

las tinas de plásticos. 

 

Cada perol tiene la capacidad de almacenar 50 kg de cuajada, ahí mismo se 

agrega la sal, esta va en una proporción de 10 %, esto quiere decir que por 
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cada 10 kg de cuajada se agrega 1 Kg de sal, esta se agrega  poco a poco de 

manera que la cuajada sea desmenuzada  manualmente por el personal y ahí 

mismo absorba la sal. 

 

 

 

Agregar sobrantes de recortes de quesos 
 
Después de salar la cuajada, se le agregan 2 kg máximos de sobrantes de 

recortes de los diferentes tipos de quesos en caso de que hubiera; de lo 

contrario, este paso se omite. 

 

 

 

 

 

Malaxado 
 
Después de la adición de sal, se empieza a palear para poder unificar la pasta 

dentro de la tina de plástico, después se le agregan 20 litros de agua (1 cubeta) 

a temperatura de 85 a 90ºC y se comienza a malaxar (mover la pasta con 

ayuda de una pala de madera de abajo a hacia arriba hasta que la pasta 

adquiera la elasticidad, textura y brillo característico), para fundir la cuajada, el 

malaxado debe ser constante y rápido para alcanzar las características 

sensoriales aceptadas por el consumidor.  
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Posteriormente se tira el exceso de agua y se le agregan 40 litros de agua más 

a la misma temperatura y se repite la operación del malaxado, se elimina el 

exceso de agua, si hasta este momento la pasta ha adquirido las 

características del quesillo, se tira el agua, y se seca el exceso de agua que 

pudiera contener la tina de plástico con ayuda de una manta. 

 

 De lo contrario se adicionaran  20 litros de agua a la misma temperatura y se 

repite la operación del malaxado, se elimina el exceso de agua hasta que la 

pasta quede completamente seca. Esta etapa tarda aproximadamente 30 

minutos. 

 

 

 

 

 

Hilado de la pasta o estirada. 
 
Una vez que la pasta  ha adquirido la consistencia del quesillo, los trabajadores 

sacan del perol  la cuajada y se coloca en una mesa de acero inoxidable la cual 

se debe estar previamente sanitizada y se comienza a estirar. La pasta 

acomodándola a lo largo de la mesa en forma de zigzag, el ancho de las tiras 

depende de la presentación de quesillo requerida; es decir, para la 

presentación de 250 g el grosor es de 2 cm y para presentaciones mayores de 

250 g es de 5 cm. 
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Toma de muestra para control de calidad 
 
Cuando el hilado de la pasta de quesillo se encuentra en la mesa de acero 

inoxidable, el maestro quesero, toma una muestra de aproximadamente 5cm y 

realiza pruebas sensoriales. 

 

Las pruebas sensoriales son realizadas por el maestro quesero en turno y el 

gerente general, consta de tomar tres partes diferentes del quesillos (centro y 

orillas) y degustarlas, luego se llena un pequeño formato que tiene las 

especificaciones de cada tipo, esto  tienen una duración de 10 minutos y las 

características que se toman en cuenta son: olor, sabor, color, hilado y textura; 

y los resultados específicos pueden ser: 

 

 Olor = característico del quesillo. 

 Sabor= característico del quesillo. 

 Color= blanco cremoso. 

 Hilado= que al estirarlo no se rompa, que tenga elasticidad. 

 Textura = semisuave. 
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Corte y pesado 
 
El corte y pesado dependerá de las presentaciones que hayan sido solicitadas 

por el ingeniero encargado de la distribución del producto. 

 

Para las presentaciones del quesillo por lo general se enrollan en forma de 

bolas, la única que cambia su presentación es la de 4 kilogramos en una forma 

cilíndrica, con algunas excepciones por que existe un comprador que exige que 

tengan la presentación sea en espiral. 

 

Esta actividad se realiza manualmente utilizando una báscula digital y un 

cuchillo. 

 

 
 

 

Embolsado 
 
Los trabajadores empacan manualmente  todas las presentaciones de quesillo 

en bolsas de polietileno transparente, con el cuidado de sacar el aire que 

contenga dicha bolsa. Se cuenta con las siguientes presentaciones. 
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 De 250 g las medidas de las bolsas son: 15 x 30 cm. 

 

 De 500 g las medidas de las bolsas son: 20 x 25 cm.   

 De 1 Kg las medidas de la bolsa son: 25 x 30   cm.   

 De 4 Kg las medidas de la bolsa son: 35 x 45 cm. 

 

 

 

Embalaje 
 
Una vez que las distintas presentaciones de quesillo están empacadas, los 

trabajadores la colocan el quesillo en cajas de plástico, dichas cajas contienen 

el producto temporalmente y sirven principalmente para agrupar unidades de 

producto terminado, según su presentación; estas  también tienen la función de 

proteger el producto contenido y facilitar su manipulación hacia el área de 

almacenamiento e inclusive sirve para un mejor transporte al momento de 

distribuir el producto. 
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Almacenamiento 
 
El producto se traslada en las cajas a la cámara de refrigeración que se 

encuentra en el área de producción y ahí se colocan nuevamente como se ve 

en la figura dejando una distancia entre ellas para que la corriente de aire frio 

pase entre ellas. La cámara se encuentra a una temperatura de 4 a 8ºC.  

 

 

El producto permanece en la cámara de refrigeración  hasta su venta. 

 

 

 

Ventas 
 
Posteriormente el producto se distribuye a tres mercados, el primero y muy 

importante,  la ciudad de Pichucalco, en donde  posteriormente es trasladado a 

la ciudad de Playas del Carmen, la otra es la ciudad de Malpaso y la ciudad de 

Tuxtla Gtz. y al mercado local que son los minoritarios. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE QUESILLO. 

 

                                                                                INICIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RECEPCIÓN DE LA LECHE EN 
LA PLANTA 

PRUEBAS A LA 
LECHE 

CALENTAMIENTO 

(28-30°C) 

ADICIÓN DE CaCl2 y TiO2, 

RELACION 1:2 PESO/VOLUMEN 

 

AGITACIÓN 
MANUAL (5 MIN) 

ADICIÓN DE CH3COOH  

HASTA ALCANZAR 38°D 

 

AGITACIÓN MANUAL 
CONSTANTEN (5 MIN) 

 A 

GRASA, SNG, DENSIDAD, 
PROTEINA LACTOSA, 

AGUA AGREGADA. 
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                                                                                                                    NO HAY ELASTICIDAD 

 

                                                            SI HAY ELASTICIDAD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ADICIÓN DE 
CUAJO (10 % V/V) 

AGITADO 
MANUAL 

REPOSO           
(20-30 MIN) 

QUIEBRA DEL 
GRANO (5 MIN) 

REPOSO (5 MIN) 

DESUERADO 
PARCIAL (50%) 

 B 

 A 

PRUEBA 

DE HEBRA 

AGREGAR ÁCIDO 
HASTA ALCANZAR EL 

ÓPTIMO (38°D) 



42 

 

 

 

 

 

 

 NO  

 

                      SI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COCIMIENTO 

PRUEBA DE 
HEBRA 

DESUERADO 
TOTAL 

LLENADO DE LA CUAJADA EN LOS 

PEROLES DE PLÁSTICO 

 

AGREGAR SOBRANTES (2 KG 

MÁXIMO EN CADA PEROL) 

MALAXADO         
(30 MIN A 90°C) 

 B 

HILADO DE LA PASTA   

(5 CM DE ANCHO). 

 

 C 

AGREGAR AGUA A 90°C 
(HASTA ALCANZAR 40°C) 

SALADO (1 KG. POR 
CADA 100 lts. DE LECHE 

CARACTERÍSTICAS: 
ELASTICIDAD, HEBRA Y 
COLOR BLANCO CREMOSO 

AGREGAR MAS ACIDO 
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   NO  

 SI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TOMA DE MUESTRA PARA 
LA PRUEBA SENSORIAL 

CORTE Y 
PESADO 

 C 

EMBOLSADO 

EMBALAJE Y 
TRANSPORTE 

ALMACENAMIENTO 
(4 A 8°C) 

VENTA 

250 g. ½ kg. 1 Kg. 4 Kg. 

DESECHAR 
PRODUCTO 
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CUADRO DE RESPONSABILIDADES. 

 

Descripción de actividades Responsable de la actividad 

 AMQ MQ LAB GV GG 

Calentamiento de la leche X X    

Adicion de cuajo X X X   

Agitación X     

Reposo X X    

Cortado de la cuajada  X X   

Sacado de la cuajada X     

Escurrido y prensado X X    

Tamizado X X X   

Salado y amasado X X X   

Moldeado X     

Prensado  X X   

Desmoldado X X    

Corte y pesado X X    

Toma de muestra para control de 

calidad 

  

X 

   

X 

Embolsado X     

Embalaje  X X   

Almacenamiento   X   

Ventas    X X 

AMQ: ayudante del maestro quesero, MQ: maestro quesero, LAB: laboratorista, GV: gerente de venta, GG: gerente general 
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Calentamiento de la leche 
 
Una vez que la leche se encuentra en las tinas de acero inoxidable, se procede 

a calentar la leche en un rango de 28-30ºC. El calentamiento se da de forma 

directa, por inyección de vapor, antes de ello, se debe corroborar que la caldera 

tenga una presión mínima de vapor de 3 kg/m2 y se debe purgar la salida de 

vapor directo abriendo la válvula de vapor lentamente hasta obtener un vapor 

sin condensado. 

 

El tubo de vapor se debe sumergir en la tina de acero inoxidable que contiene 

la leche que se va a calentar, se debe tener mucha precaución, debido a que 

en ocasiones el tubo de vapor se sale de las tinas y puede ocasionar 

quemaduras. Al mismo tiempo se realiza una homogenización de la leche con 

ayuda de un agitador de acero inoxidable. 

 

El calentamiento termina o se interrumpe cuando la leche alcanza la 

temperatura de 28- 30ºC. La temperatura se mide con un termómetro de acero 

inoxidable. 

 

 

 

Adición de cuajo 
 
Después de la agitación de la leche se adiciona el cuajo, en una porción de 9 

mL por cada 200 litros de leche. 
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Agitación 
 
Después de la adición manual del cuajo es necesario homogenizar la leche, 

mediante una agitación, esta se realiza con ayuda de la pala de acero 

inoxidable, se realiza movimientos vigorosos y rápidos, durante pocos minutos. 

 

 
 

Reposo 
 
Una vez que se ha agitado la leche en la tina, se deja reposar en un tiempo de 

 3 horas a una temperatura de 28-30°C, para que se forme la cuajada y ésta 

adquiera una consistencia rígida. 

 

 



48 

 

Corte de la cuajada 
 
Una vez que ha cuajado la leche, con la ayuda de una pala de acero inoxidable 

se realiza cortes horizontales y verticales en la tina, formando cuadros de 

aproximadamente 10 cm2. 

 

Nota: los cortes pequeños absorben poca cantidad de suero, lo que favorece el 

proceso. 

 

 

 
 

 

 

Reposo 
 
Posteriormente al corte, se deja reposar la cuajada de 15 - 17 horas a 

temperatura ambiente, para que se realice la liberación del suero. 
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Salado 
 
El salado se realiza en la tina de acero inoxidable, se debe adicionar 3 kg de 

sal industrial yodada por cada 1000 litros de leche, lo que además de permitir el 

desarrollo del sabor favorece la liberación del suero. 

 

 

 
 

 

Sacado de la cuajada 
  
La cuajada se termina de desuerar en costales de ixtle. Este transporte de la 

tina a los costales se realiza con la ayuda de coladores pequeños. 

 

 

 

Escurrido y prensado 
 
Este paso es importante ya que aquí el queso toma la consistencia de pasta, 

este paso consiste en colocar la bolsa llena de cuajada en la prensa para que 

termine de desuerar, emplear aproximadamente de 2 a 3 horas. Estas se sacan 

y se vuelven a desatar y se sacuden para que la cuajada nuevamente se 

compacte y se vuelve a prensar por otras 2 horas. 
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Tamizado 
 
Se prosigue a hacer pasar la pasta a través del tamizador, este paso se realiza 

manualmente, con la finalidad que la pasta tome un tamaño uniforme y suave. 

 

 
 

Salado y amasado  
 
El amasado se realiza tallando manualmente la pasta de manera constante 

para incorporar de manera homogénea la sal que se ha agregado, se 

recomienda agregar el 1.8 % de sal del peso de la cuajada. Un ejemplo es  180 

g de sal a 10 kg de cuajada. 
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Moldeado 
 
A los moldes de acero inoxidable de 23.5cm x 13.5 cm. se les coloca 2 telas de 

manta de 52 cm x 23 cm que se colocan a lo ancho y a lo largo del molde, en 

forma de cruz, y se hunden al fondo del mismo, se llenan los moldes con la 

pasta, un poco más de su capacidad, la pasta se compacta hacia la parte 

inferior, los moldes se tapan con las telas de manta que salen de los mismos y 

se les coloca una tapa de acero inoxidable de 18.5 cm x 9 cm  en la parte 

superior. 

 

 
 

Prensado 
 
Se coloca los moldes en las prensas. La prensa cuenta con tres niveles, 

primero se colocan los moldes en la parte inferior, luego en parte media y por 

último se colocan en el nivel superior de la prensa. 

 

Posteriormente se giran  para ejercer presión y se elimine el suero restante que 

contiene la pasta y se deja ahí por un periodo de 3 a 4 horas,  dependiendo de 

la cantidad de suero que aun puedan contener y se ejerce un poco mas de 

presión. Los moldes se retiran en el momento que ha dejado de caer suero de 

la pasta. 
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Desmoldado 
 
El AMQ saca los quesos de los moldes con sumo cuidado para que no pierdan 

la forma original y les quita las telas de manta que lo envolvían. Los quesos se 

colocan en las mesas de acero inoxidable previamente lavados. 

 

 

 
 

 

Corte y pesado 
 
Primeramente se realiza el pesado en una báscula digital  y si contiene más de 

su peso normal se tiende a extraer dicho excedente, con la ayuda de un 

cuchillo.  

El queso doble crema, se corta en presentación de 1kg y ocasionalmente  se 

hacen presentaciones de 500 g. 
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Toma de muestra para control de calidad 

Se  toma una muestra representativa de tres quesos diferentes, tomados al 

azar para realizarle pruebas sensoriales. 

 

Las pruebas sensoriales son realizadas por el maestro quesero en turno y el 

gerente general, consta de tomar tres muestras de quesos diferentes tomados 

al azar y degustarlas, luego se llena un pequeño formato donde tienes las 

especificaciones de cada tipo, esto  tienen una duración de 10 minutos y las 

características que se toman en cuenta son: olor, sabor, color y consistencia; y 

los resultados específicos deben ser: 

 

 Olor = libre de olores extraños. 

 Sabor= característico del queso doble crema. 

 Color= blanco cremoso. 

 Consistencia = Firme y cremosa. 

 
 
 
EMPAQUETADO. 
 
Primeramente se  cubren las presentaciones de quesos doble crema con una 

película de PVC auto adherible transparente y posteriormente con la ayuda de 

una pala de madera se pasa por encima de dicho queso para mejorar su 

apariencia. 
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Embalaje 
 
Una vez que el queso doble crema ha sido cubiertos se colocan los quesos en 

charolas de plástico. Las charolas contienen el producto temporalmente y 

sirven principalmente para agrupar unidades de producto terminado, según su 

presentación; además de proteger el producto contenido y facilitar su transporte 

hacia el área de almacenamiento. 

 

 
 

 

 

 

Almacenamiento 
 
Se traslada a la cámara fría que se encuentra a 4OC, donde se almacena por 2 

horas. 

 

 
 

 

Ventas 
 
Se distribuye y se comercializa en  Pichucalco la mayor parte de la producción 

y otra parte pero en menor proporción se destina al mercado local ya que se 

cuenta con un comprador que lo exporta al centro del país. 
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE  QUESO DOBLE CREMA. 

 

                                                                               INICIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RECEPCIÓN DE LA LECHE EN 
LA PLANTA 

PRUEBAS A LA 
LECHE 

CALENTAMIENTO       
(20-30°C) 

ADICCIÓN DE 
CUAJO (4.5 % V/V) 

AGITACIÓN MANUAL        
(5 MINUTOS) 

REPOSO              
( 3 H) 

CORTE DE LA CUAJADA 
(CUADROS DE 10 cm2) 

 A 

GRASA, SNF, DENSIDAD, 
PROTEINA, LACTOSA, 

AGUA AGREGADA. 
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REPOSO (17 H A TEM. 
AMBIENTE) 

SE ADICIONA 0.3% P/V DE SAL. 

DESUERADO 

MOLDEADO 

ESCURRIDO Y PRENSADO    
(4 H APROXIMADO) 

TAMIZADO 

SALADO Y AMASADO 
(0.18% P/V DE SAL) 

 B 

 A 
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MOLDEADO 

PRENSADO          
( 3 A 4 H) 

DESMOLDADO 

CORTE Y PESADO  
(½ KG Y 1KG) 

TOMA DE MUESTRA PARA 
PRUEBAS SENSORIALES  

EMPAQUETADO 

 B 

EMBALAJE 

 C 

PARA 1 KG O 
½ KG. 
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ALMACENAMIENTO   
(4-8°C) HASTA SU 

VENTA 

VENTAS 

 C 
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CUADRO DE RESPONSABILIDADES. 

 

Descripción de actividades Responsable de la actividad 

 AMQ MQ LAB GV GG 

Calentamiento de la leche X X    

Adición de CaCl2  X X X   

Agitación X     

Adición de cuajo  X X   

Cortar la cuajada X X    

Quiebra del grano  X    

Desuerado X     

Chedarizacion  X X   

Amasado X X    

Salado  X X   

Moldeado X X    

Prensado X X    

Desmoldado  X    

Salado X     

Maduración X X X   

Toma de muestra para control de 

calidad 

 X   X 

Empacado X X    

Embalaje X X    

Almacenamiento   X   

Ventas    X X 

AMQ: ayudante del maestro quesero, MQ: maestro quesero, LAB: laboratorista, GV: gerente de venta, GG: gerente general 
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Calentamiento de la leche 
 
Una vez que la leche se encuentra en las tinas de acero inoxidable, se procede 

a  calentarla a 35ºC. El calentamiento se da de forma directa, por inyección de 

vapor, antes de ello, se debe corroborar que la caldera tenga una presión 

máxima de vapor de 3 kg/m2 y se  purga la salida de vapor directo abriendo la 

válvula de vapor lentamente hasta obtener un vapor sin condensado. 

 

El tubo de vapor se debe sumergir en la tina de acero inoxidable que contiene 

la leche que se va a calentar y se debe tener mucha precaución, debido a que 

en ocasiones el tubo de vapor se sale de las tinas y puede ocasionar 

quemaduras. 

 

El calentamiento termina o interrumpe cuando la leche alcanza la temperatura 

deseada que es de 35ºC. La temperatura se mide con un termómetro de acero 

inoxidable. 

 

 

 

 
 

 

 

Adición de cloruro de calcio 
 
 La adición de cloruro de calcio (CaCl2) es del 50% P/V, es decir; se agregarán 

1g de CaCl2 por cada 2 litros de leche contenida en la tina de acero inoxidable. 

La adición se hace de forma directa.  
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La presentación del CaCl2 es en grageas de color blanco y tiene  como función 

darle mayor firmeza mecánica a la cuajada. 

 

 
 

 

 

Agitación 
 
Después de la adición del CaCl2  es necesario homogenizar la leche, mediante 

una agitación manual, con la ayuda de un agitador de acero inoxidable. 
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Adición de cuajo 

Se adicionan 10 mL de cuajo por cada 100 litros de leche, diluida en un 25% de 

su volumen aproximadamente. 

 

 

 

 

Agitación 
 
Después de la adición del cuajo, es necesario homogenizar la leche, esta se 

realiza mediante una agitación manual, con la ayuda del agitador de acero 

inoxidable, pero por lo general esta se realiza en el momento que el cuajo se 

está agregando, durante 5 min. 
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Reposo 
 
Una vez que se ha homogenizado la leche en la tina, se deja reposar 45 

minutos a temperatura ambiente para que se forme una cuajada rígida. 

 

 

 
 
Cortar la cuajada 
 
Una vez que ha cuajado la leche, con la ayuda de una lira de acero inoxidable 

o con una pala de acero inoxidable, se  realiza cortes horizontales y verticales 

en la tina, formando cuadros de aproximadamente 5 cm2. 

 

Nota: los cortes pequeños absorben poca cantidad de suero, lo que favorece el 

proceso.  
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Reposar 
 
Una vez realizado los cortes, se deja reposar durante 10 minutos para que se 

inicie la liberación del suero, a temperatura ambiente. 

 

 
 

 

 

Quiebra del grano 
 
Después se realiza el quebrado de la pasta o también  llamado “quebrado del 

grano”, utilizando un agitador manual de acero inoxidable, esto se logra 

agitando lentamente durante 10 minutos. 
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Reposar 
 
Se deja reposar durante 15 minutos para comenzar a desuerar. 

 

 

 
 

 

 

Desuerado 
 
Para realizar el desuerado total, Esto se realiza utilizando una manguera y un 

colador para evitar la pérdida de la cuajada. 

 

Cuando la cantidad de suero en la tina es menor, primeramente se retira la 

cuajada manualmente, para que se pueda abrir la válvula de la tina, que se 

encuentra en la parte inferior central de uno de los laterales y se colocan una 

malla para contener cualquier partícula de la cuajada, esta etapa dura 

aproximadamente 40 minutos. 

 

 

 
 



67 

 

Chedarizacion. 
 
Una vez que se ha desuerado por completo, se corta la cuajada de 30 x 40 cm 

y después se deja reposar dentro de la tina de acero inoxidable. 

 

Cada 5 minutos se cambia de posición para un mejor desuerado, este proceso 

se termina hasta que se ha desuerado por completo. 

 

 
 

 

Amasado 
 
Una vez que se ha desuerado por completo, la cuajada en cuadros grandes se 

pasa a la mesa de acero inoxidable, y se comienza a desmenuzar 

manualmente hasta que la cuajada tenga un tamaño de grano fino, esta parte 

del proceso tarda aproximadamente 30 minutos.  
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Salado 
 
La sal se adiciona en el momento que la cuajada previamente amasada se 

encuentra con una textura fina, se le adiciona 1kg de sal industrial yodada por 

cada 100 litros de leche, amasado constantemente hasta  homogenizar la sal 

que se le agrego. 

 

 
 

 

 

Moldeado 
 
A los moldes de PVC circulares de 30 cm de diámetro x 30 cm de altura, se les 

coloca 2 telas de ixtle de 60 cm x 60 cm, que se colocan en forma de circular, y 

se hunden al fondo del molde, se llenan los moldes con los trozos de la cuajada 

compactándolos manualmente hacia la parte inferior, los moldes se llenan un 

poco más de su capacidad y se tapan con las telas de manta que salen de los 

moldes y se les coloca una tapa de madera circular en la parte superior de 30 

cm de diámetro. Los moldes tienen orificios, para facilitar la eliminación de 

suero. 
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Prensado 
 
Se colocan los moldes en las prensas, en la primera se colocan 5 y en el más 

pequeño se colocan 3 moldes. Posteriormente se giran los tornillos para ejercer 

presión y se elimine el suero restante que contiene la pasta. Los moldes se 

dejan en las prensas de 13 a 15 horas aproximadamente. 

 

 

 
 

 

Desmoldado 
 
Primeramente los quesos se retiran de la prensa y ahí mismo se sacan de los  

moldes de PVC y se les quita las telas de manta que lo envolvían. Los quesos 

se colocan en las mesas de acero inoxidable que previamente fueron 

sanitizadas. 
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Salado superficial. 
 
Los quesos que fueron previamente colocados en las mesas de acero 

inoxidable, se les agrega sal sobre toda su superficie y nuevamente se colocan 

en los moldes, pero sin el uso de las mantas. 

 

 

 
 

 

Maduración. 
 
Los quesos que se encuentran en los moldes son transportados a un cuarto de 

almacenamiento y maduración.  

 

Donde permanecerán durante 10 días a temperatura ambiente, para su 

maduración, pero todos los días son desmoldados y salados en toda su 

superficie y se devuelven a sus moldes para que ahí sigan desarrollando sus 

características organolépticas. 
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Corte y pesado 
 
Pasando los 10 días de maduración se realizan el corte y pesado de los 

quesos, éstos dependerán de las presentaciones que hayan sido solicitadas 

por el supervisor de producción de quesería, pero por lo general se pesa ya 

que solo se registra el peso. 

 

El queso Cotija se corta en presentaciones de 15 – 18 kg. Una vez pesados los 

quesos, si éstos no cumplen con el peso requerido de la presentación, se 

recortan con la ayuda de un cuchillo manual hasta adquirir el peso deseado. 

 

 
 

 

Toma de muestra para control de calidad 
 
Las pruebas sensoriales son realizadas por el maestro quesero en turno y el 

gerente general, consta de tomar tres muestras de quesos diferentes y 

degustarlas, luego se llena un pequeño formato donde tienes las 

especificaciones de cada tipo, esto  tienen una duración de 10 minutos y las 

características que se toman en cuenta son: olor, sabor, color y textura; y los 

resultados específicos deben ser: 

 

 

 Olor = libre de olores extraños. 

 Sabor= característico del queso Cotija. 

 Color= amarillo claro. 

 Textura = rígida. 
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Empacado 
 
El queso es empacado en bolsas de polietileno de 35 x 45 cm,  porque su 

tamaño es muy grande y para las presentaciones de 1 kg, se empacan con una 

película de PVC. 

 
Embalaje 
 
Una vez que el queso Cotija ha sido embolsado o empaca dependiendo de la 

presentación, se colocan los quesos en cajas de plástico; dichas cajas 

contienen el producto temporalmente y sirven principalmente para agrupar 

unidades de producto terminado, según su presentación; estas cajas también 

tienen la función de proteger el producto contenido y facilitar su manipulación 

hacia el área de almacenamiento. 

 
 
 

Almacenamiento 
 
Para el almacenamiento se  trasladan en cajas al cuarto de maduración que se 

encuentra en el área de producción. Este  se encuentra a  temperatura  

ambiente. El producto permanece en el cuarto de maduración hasta el 

momento de su venta. 

 

 

Ventas 
 
El producto se distribuye a la ciudad de Ocozocoautla de Figueroa, y  

posteriormente se traslada el producto a la ciudad de Tijuana para su 

comercialización. 
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE  QUESO COTIJA. 

 

 INICIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RECEPCIÓN DE LA LECHE EN 
LA PLANTA 

PRUEBAS A LA 
LECHE 

CALENTAMIENTO 
(35°C) 

ADICION DE 

CaCl2 (50% P/V) 

AGITACIÓN MANUAL 
(5 MIN A TEM. AMB.) 

ADICION DEL 
CUAJO (10 % V/V) 

AGITACIÓN 
MANUAL (5 MIN) 

 A 

GRASA, SNF, DENSIDAD, 
PROTEINA, LACTOSA, 

AGUA AGREGADA 



74 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REPOSO            
(45 min a 35°C) 

CORTE DE LA 
CUAJADA( 5 cm2) 

REPOSO (10 min 
a tem. ambiente) 

QUIEBRA DEL 
GRANO. 

REPOSO.                       
(15 min a tem. Ambiente) 

DESUERADO. 

CHEDARIZACION 

 B 

 A 
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AMASADO MANUAL.    
(30 MIN.) 

SALADO.          
(1% P/V) 

MOLDEADO. 

PRENSADO       
(13 a 15 H) 

DESMOLDADO 

SALADO SUPERFICIAL 

 B 

MADURACIÓN                
(10 días a tem. Amb.) 

 C 
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CORTE Y PESADO 
(14-18 kgs) 

 C 

EMPACADO 

EMBALAJE 

ALMACENAMIENTO 
(Tem. Ambiente) 

VENTAS 

TOMA DE MUESTRA PARA 
PRUEBAS SENSORIALES  
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CUADRO DE RESPONSABILIDADES. 

 

Descripción de actividades Responsable de la actividad 

 AMQ MQ LAB GV GG 

Calentamiento de la leche X X    

Adición de CaCl2 X X X   

Agitación X     

Adición de CH3COOH X X X   

Adición de cuajo  X X   

Quiebra del grano X     

Prueba de hebra  X    

Desuerado X     

Cocimiento  X    

Llenado de las tinas de plastico X     

Agregar sobrante de recortes  X    

Malaxado X X    

Moldeado X X    

Toma de muestra para control de 

calidad 

 X   X 

Corte y pesado X     

Embolsado X     

Embalaje   X   

Almacenamiento   X   

Ventas    X X 

AMQ: ayudante del maestro quesero, MQ: maestro quesero, LAB: laboratorista, GV: gerente de venta, GG: gerente general 
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Calentamiento de la leche 
 
Una vez que la leche se encuentra en las tinas de acero inoxidable, se procede 

a  calentarla en un rango de 28-30ºC. El calentamiento se da de forma directa, 

por inyección de vapor, antes de ello, se debe corroborar que la caldera tenga 

una presión máxima de vapor de 3 kg/m2 y se  purga la salida de vapor directo 

abriendo la válvula de vapor lentamente hasta obtener un vapor sin 

condensado. 

 

El tubo de vapor se debe sumergir en la tina de acero inoxidable que contiene 

la leche que se va a calentar y se debe tener mucha precaución, debido a que 

en ocasiones el tubo de vapor se sale de las tinas y puede ocasionar 

quemaduras. 

 

El calentamiento termina o se interrumpen cuando la leche alcanza la 

temperatura deseada que es de 30ºC. La temperatura se mide con un 

termómetro de acero inoxidable. 

 

 

 
 

 

 

 

Adición de cloruro de calcio 
 
La adición de cloruro de calcio (CaCl2) es de 1:2 g/L (50% P/V), es decir; se 

agregarán 1g de CaCl2 por cada 2 litros de leche contenida en la tina de acero 

inoxidable. La adición se hace de forma directa.  
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La presentación del CaCl2 es en grageas de color blanco y tiene  como función 

darle mayor firmeza mecánica a la cuajada. 

 

 
 

 

Agitación 

Después de la adición del CaCl2, es necesario homogenizar la leche, mediante 

una agitación, con la ayuda de la pala de acero inoxidable durante 5 min. 

 

 

 

Adición de ácido acético 
 
La adición de ácido acético (CH3COOH), dependerá de los resultados de 

acidez de la leche obtenidos en el laboratorio (ver Anexo 1) , ya que estos 

análisis que permitirán determinar la cantidad apropiada de CH3COOH, que se 

necesita, para obtener una leche con una acidez de 35-40º Dornic (ºD) óptima  

para la elaboración del queso asadero. 

 

Para determinar la cantidad en mililitros de CH3COOH que se va a adicionar a 

la leche, se aplica la siguiente fórmula: (Ver Anexo 2) 
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Dependiendo de la cantidad de ácido acético a utilizar se mide con una probeta 

graduada con capacidad de 1 litro. La cantidad de CH3COOH a utilizar debe 

ser previamente diluida en agua en una proporción de 1 litro de CH3COOH en 6 

litros de agua. 

 

La adición de CH3COOH, debe realizarse de manera continua con un flujo 

moderado. 

 

 

 

Agitación 
 
Después de la adición manual del CH3COOH, se homogeniza manualmente  la 

leche, mediante una agitación, con la ayuda de un agitador de acero inoxidable, 

este paso dura 5 min aproximado, por lo general esta operación se realiza 

conjuntamente al agregar el ácido, después de tomar una muestra para 

analizar la acidez, si esta se encuentra entre el rango de 35 a 38 oD se 

continua con el proceso. 
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Adición de cuajo 

Se adiciona 10 mL de cuajo por cada 100 litros de leche, diluida en un 25% de 

su volumen aproximadamente. 

 

 

 

 

Agitación 
 
Después de adicionar manualmente el cuajo, es necesario homogenizar la 

mezcla manualmente, esta se realiza mediante una agitación, con la ayuda de 

un agitador de acero inoxidable, pero por lo general esta se realiza en el 

momento que el cuajo se está agregando y durara la agitación 5 minutos 

aproximadamente. 
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Reposo 
 
Una vez que se ha homogenizado la leche en la tina, se deja reposar de 20 a 

30 min para que se forme una cuajada rígida. 

 

 

 

 

Quiebra del grano 
 
Posteriormente se realizan el quebrado de la pasta o también  llamado 

“quebrado del grano” que lleva un tiempo aproximado de 5 minutos, se realiza 

agitando vigorosamente la cuajada con la ayuda de un agitador de acero 

inoxidable, esta se termina hasta que toda la cuajada este completamente 

quebrada. 
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Reposar 
 
Se deja reposar durante 5 minutos para que desuerar, pero también depende 

de la prueba de hebra, ya que si esta ya dio la hebra se prosigue. 

 

 

Prueba de hebra 
 
Una vez que se tiene mezcla homogénea de la cuajada en la tina de acero 

inoxidable, el maestro quesero toma una muestra de la cuajada, esta muestra 

es sumergido en agua a una temperatura de 90oC se comienza a remover con 

la ayuda de una pala de madera a este proceso se le denomina malaxado 

(mover la muestra de abajo a hacia arriba), después de esto se estira y se 

coloca en agua fría para ver la textura, el color y la elasticidad de la hebra que 

es lo más importante.  

 

Si la hebra no tiene la suficiente  elasticidad se agrega más ácido, pero antes 

se le mide el acidez al suero,  y se determina la cantidad de acido a agregar, se 

vuelve hacer la prueba de elasticidad e hilada en este paso no importa mucho 

la textura y el color. 

 

 



85 

 

Desuerado parcial 
 
Se libera el 50%  del suero de la tina, se realiza  para que cuando se agregué 

agua a una temperatura aproximada de 85- 90oC  la cantidad de agua utilizada 

sea menor. Esta actividad la realizan los ayudantes del maestro quesero y es 

realizada manualmente con  cubetas con ayuda de un filtro  para que no se 

extraiga alguna porción de la cuajada que se encuentra en la tina o en dado 

caso se succiona con la manguera. 

 

 
 

 

Cocimiento 
 
Se adiciona a la tina  agua a temperatura de 85 a 90ºC, hasta que el suero 

tenga una temperatura aproximada de 35-40ºC, al mismo tiempo que se 

mantiene una agitación constante con una pala de acero inoxidable para que el 

agua no se estanque en un solo lado y así  la temperatura sea homogénea. 
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Prueba de hebra 
 
Una vez que ya se realizó el primer cocimiento se toma una muestra de la 

cuajada, esta muestra se sumerge en agua a una temperatura de 90oC y se  

comienza con el malaxado (mover la muestra de abajo a hacia arriba), después 

de esto se estira y se coloca en agua fría para ver la textura, el color y 

elasticidad de la hebra. En este paso es posible que ya presente las 

características deseadas como la textura, color y elasticidad. 

 

 
 

 

Desuerado 
 
Para realizar el desuerado total, primeramente se elimina  aproximadamente un 

60% del suero contenido con el apoyo de la manguera para facilitar este 

proceso.  

 

Después se tiende a abrir la válvula de la tina, pero anticipadamente de eso se 

coloca un colador y debajo del una malla para poder evitar desperdicios de la 

cuajada que se encuentran en la corriente  del suero. 

  

 



87 

 

Llenado de la cuajada en las tinas de plástico y salado 
 
Una vez que se ha desuerado completamente la tina, se  traslada la cuajada a 

las tinas de plástico. 

 

Cada tina de plástico tiene la capacidad de almacenar la cuajada de 500 L de 

leche, ahí mismo se agrega la sal, esta va en una proporción de 1: 100 Kg/L, 

esto quiere decir que por cada 100 L se agrega 1 Kg de sal, pero se agrega de 

poco a poco de manera que la cuajada sea desmenuzada manualmente por el 

personal y ahí mismo tome absorba la sal y al mismo tiempo se disuelvan y 

absorban la sal por la cuajada. 

 

 

 

 

Agregar sobrantes de recortes de quesos 
 
Después de salar la cuajada, se le agrega sobrantes de recortes del queso 

asadero o del quesillo; en caso de no haber recortes, este paso se omite, y se 

agrega máximo 2 kg de recorte. 
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Malaxado 
 
Después de la adición de sal, se empieza a agitar para poder unificar la pasta 

dentro de la tina de plástico, después de le agregan 20 litros de agua (1 cubeta) 

a temperatura de 85 a 90ºC y se comienza a malaxar (mover la pasta con 

ayuda de una pala de madera de abajo a hacia arriba hasta que la pasta 

adquiera la elasticidad, textura y brillo característico), para fundir la cuajada, el 

malaxado debe ser constante.  

 

Posteriormente se tira el exceso de agua y se le agrega 40 litros de agua más a 

la temperatura antes mencionada y se repite la operación del malaxado, se 

elimina el exceso de agua, si hasta este momento la pasta ha adquirido las 

características de textura y elasticidad, se tira el agua, y se elimina el exceso 

de agua que pudiera contener el perol absorbidas con  una manta.  

 

De lo contrario se adicionaran  20 litros de agua a la misma temperatura y se 

repite la operación del malaxado, se elimina el exceso de agua hasta que la 

pasta quede completamente seca, el tiempo para realizar este paso es de 30 

minutos aproximados. 
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Moldeado 
 
Después de realizar el malaxado, se coloca la pasta en moldes de PVC 

circulares de 11 cm de diámetro x 5.5 cm de altura, los moldes se llenan a su 

máxima capacidad, y se colocan en una mesa de acero inoxidable previamente 

sanitizada. 

 

 

 
 

Reposo 
 
Los moldes se dejan reposar de 15 a 17 horas en la mesa de acero inoxidable. 

Se le coloca una película de PVC auto adherible transparente sobre los 

moldes, para evitar que los quesos se contaminen. 
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Corte y pesado 
 
El corte y pesado dependerá de las presentaciones que hayan sido solicitadas 

por el encargado de la distribución del producto. 

 

 
 

 

Embolsado 
 
Los trabajadores empacan de manera manual todas las presentaciones de 

queso asadero en bolsas de polietileno transparente, con el cuidado de sacar el 

aire que contenga dicha bolsa. Se cuenta con la presentación de 1 kg. 

 

 
 
 

Toma de muestra para control de calidad 
 
Las pruebas sensoriales son realizadas por el maestro quesero en turno y el 

gerente general, consta de tomar tres quesos de diferentes partes en forma 

aleatoria (centro y orillas) y degustarlas, luego se llena un pequeño formato 

donde tienes las especificaciones de cada tipo, esto  tienen una duración de 10 
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minutos y las características que se toman en cuenta son: olor, sabor, color, 

hilado y textura; y los resultados específicos deben ser: 

 

 

 Olor = característico del quesillo. 

 Sabor= característico del quesillo. 

 Color= blanco cremoso o amarillo cremoso. 

 Textura = semisuave. 

 

 

Embalaje 
 
Una vez que las distintas presentaciones del queso asadero están empacadas, 

se colocan los quesos en cajas de plástico, dichas cajas contienen el producto 

temporalmente y sirven principalmente para agrupar unidades de producto 

terminado, según su presentación.  

 

Estas cajas también tienen la función de proteger el producto contenido y 

facilitar su manipulación hacia el área de almacenamiento e inclusive sirve para 

un mejor transporte al momento de distribuir el producto. 
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Almacenamiento 
 
El producto se traslada con las cajas a la cámara fría que se encuentra en el 

área de producción y ahí se colocan nuevamente como se ve en la figura 129, 

dejando una distancia entre ellas para que la corriente de aire frio pase entre 

ellas. La cámara se encuentra a una temperatura de 4 a 8ºC. el producto 

permanece en la cámara hasta su venta. 

 

 

 

 

Ventas 
 
Posteriormente el producto se distribuye a tres mercados, el primero y muy 

importante en la ciudad de Pichucalco, Chis, que posteriormente es trasladado 

a la ciudad de playas del Carmen, la otra es la ciudad de Malpaso, Chis. y el 

mercado local que son los minoritarios. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL QUESO ASADERO. 

 INICIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

AGITACIÓN        
(5 Min) 

CALENTAMIENTO 
(28 – 30 °C) 

RECEPCIÓN DE LA LECHE EN 
LA PLANTA 

PRUEBAS A LA LECHE 

ADICIÓN DE CaCl2                                   

(1:2 g/l o 50% P/V) 

 

ADICIÓN DE ÁCIDO ACÉTICO 
HASTA ALCANZAR 38 °D 

 

AGITACION        
(5 Min) 

 A 

GRASA, SNF, DENSIDAD, 
PROTEINA, LACTOSA, 

AGUA AGREGADA 
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 MALA 

 

                  BUENA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QUIEBRA DEL 
GRANO 

AGITADO               
( 5 Min) 

ADICION DE CUAJO 
(0.01 % V/V) 

REPOSO            
(20 – 30 Min) 

REPOSO             
(5 Min) 

DESUERADO PARCIAL  
(50 %) 

 B 

 A 

PRUEBA 

DE HEBRA 

AGREGAR ÁCIDO 
HASTA ALCANZAR 

38 °D 
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COCIMIENTO (Agregar H2O a 
90°C hasta alcanzar 40°C) 

PRUEBA DE 
HEBRA 

DESUERADO 
COMPLETO. 

LLENADO DE LA CUAJADA EN LOS 

PEROLES DE PLÁSTICO. 

AGREGAR SOBRANTES       

(2 kg máximo) 

MALAXADO        
(30 min a 85-90°C) 

 B 

MOLDEADO 

 C 

SALADO           
(1% P/V de sal) 
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      NO 

 

SI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REPOSO   
(15-17 H) 

CORTE Y 
PESADO 

 C 

EMBOLSADO 

EMBALAJE 

ALMACENAMIENTO 
(4 A 8 °C) 

VENTA 

DESECHAR 
PRODUCTO 

TOMA DE MUESTRA PARA 
PRUEBAS SENSORIALES  
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CONCLUSIONES. 
 
Los manuales de procedimientos para la elaboración de cada uno de los tipos 

de quesos (quesillo, doble crema, queso asadero y cotija) realizados, 

proporcionarán a todo el personal de proceso, la información precisa y 

detallada de todas las actividades que deben de  llevar a cabo para la 

elaboración de los diferentes quesos. En este reporte se señala la 

responsabilidad del personal para cada una de las actividades a realizar, con el 

afán de tener una mejor organización y coordinación dentro del área y con ello 

aprovechar al máximo las horas de trabajo. 

 

Con los manuales se tendrán como resultado la disminución de los errores del 

proceso originados por las dudas del personal y reducir con ello el periodo de 

capacitación y el tiempo de proceso de cada tipo de queso, también podría 

facilitar la introducción de nuevos empleados a sus puestos y la definición de 

sus actividades del personal, logrando con ello una mayor eficiencia y eficacia 

en el desempeño de las actividades de cada uno de los empleados. 

 

Los manuales también permitirán que el personal utilice de manera óptima la 

materia prima e insumos evitando desperdicios, esperando lograr así que la 

empresa sea más competitiva y  garantizar su permanencia  en el mercado. 

 

Es conveniente mencionar que la constante rotación del personal del área de 

quesería es uno de los factores que influye notablemente en los rendimientos y 

características del producto, ya que las personas laboran en semanas 

diferentes, y al haber diferentes métodos y diferentes ritmos de trabajo, no hay 

estandarización del proceso, no es posible brindar calidad y seguridad del 

producto ofertado.  
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RECOMENDACIONES: 
 
 

 Incrementar las labores de limpieza y aseo en el área de producción. 

 
 Imprimir y poner a disposición del personal del área de quesería, los 

manuales realizados. 

 

 Realizar una capacitación constante al personal a quienes va dirigido los 

manuales. 

 

 Realizar revisiones constantes de los procesos de elaboración de cada 

uno de los quesos que se producen, para verificar que el personal del 

área de quesería realice el procedimiento de elaboración de cada uno de 

los quesos, de acuerdo a lo establecido en los manuales. 

 

 Realizar modificaciones a cada uno de los manuales en caso de haber 

cambios en los procesos de elaboración de cada uno de los quesos. 

 
 Equipar el área de laboratorio de la quesería con más equipo de apoyo 

para realizar las diferentes mediciones buretas, pipetas, matraces, 

probetas, termómetros, básculas, cuchillos, perolas. 

 
 Que todos los instrumentos que se usen deben de ser de acero 

inoxidable como por ejemplo la pala y el tamizador. 

 

 Calibrar periódicamente los instrumentos de la planta y del laboratorio 

como lo es las básculas, el LactiCheck, termopares y  termómetros. 

 

 Fomentar entre el personal del área de quesería la responsabilidad y la 

honestidad en el manejo del contenido de los manuales, dándoles a 

conocer la importancia que para la empresa tiene esta acción. 

 

 Colocar en cada una de las tinas de acero inoxidable, marcas con 

diferentes aforos, para tener la seguridad de que la leche fresca que se 

manda al área, es realmente la indicada. 

 

 Exigir que el personal utilice correctamente el uniforme (color blanco) 

 
 Que la ropa que portan normalmente no la utilicen dentro de la planta 

para eso existe un uniforme estrictamente para usarlo dentro del 

proceso. 

 
 Que el personal debe de bañarse antes de entrar al área de proceso. 



99 

 

 

 Se les sugiere que las esquinas internas de la plantas deben de ser 

cóncavas. 

 
 Que las pendientes del piso no son las correctas y se  sugiere que sean 

modificadas para que el agua tenga un buen desfogue al momento de la 

limpieza de la misma. 

 
 No cuentan  con ningún tipo de documentación que avale su estado de 

salud. 

 
 Controlar el acceso de visitantes para evitar algún tipo de contaminación 

a los productos. 

 
 Que los visitantes utilicen los accesorios necesarios (cofia y cubre boca) 

para que entren al área de proceso. 

 
 Se les sugiere que las puertas de acceso cuenten con la protección 

necesaria para que impidan la entrada de polvo, fauna nociva o lluvia 

para impedir alguna contaminación. 

 
 Que el producto se lotifique para saber precisamente el día de 

producción. 

 
 Se debe de tomar en cuenta la desinfección de todos los ductos por 

donde pasa la leche (las mangueras de la pipa y la de recepción). 

 
 Cambiar el método de medición de la leche para que no se exponga 

demasiado tiempo a la intemperie y exista una contaminación. 
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ANEXOS. 

Anexo 1.  Determinación de acidez de la leche. 

Fundamento 

Los valores normales de acidez titulable en leche están comprendidos entre 

16°D y 19°D (grados Dornic) que expresado en porcentaje del ácido mayoritario 

serían 0.16-0.19% de ácido láctico. Las alteraciones en la leche durante la 

síntesis o almacenamiento pueden originar cambios en la acidez. Además, 

determinadas adulteraciones hacen variar estos valores: el aguado la rebaja, el 

desnatado y adición de suero no la modifican y la neutralización la rebaja 

considerablemente. Aunque existen diferentes modos de expresar la acidez la 

forma más habitual de expresión son los grados Dornic (ºD) y el porcentaje de 

ácido láctico. 

 

Procedimiento 

 Poner en vaso de precipitados 10 mL de leche. 

 Adicionar de 3 - 4  gotas de fenoftaleína. 

 Con ayuda de una bureta añadir gota a gota la solución de NaOH 0.1N 

hasta que el contenido del vaso quede de color rosa de forma 

permanente. 

 Tomar nota de los mL gastados de NaOH. 

 Convertir ml de NaOH a % de Acido láctico con ayuda de la siguiente 

formula: 

 

 Convertir % de acido láctico a Grados Dornic (°D) de la siguiente 

manera: 

(% de acido láctico)(100) = °D 
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Anexo 2. Fórmula para calcular  la cantidad de ácido acético. 

 

 

Fundamento. 

Uno de los usos más frecuente del ácido, es para ajustar la acidez necesaria 

en la leche, para la producción de quesos. Además de contribuir al gusto y al 

aroma de los alimentos, se utiliza para el control de diferentes especies de 

levadura y bacterias y en menor grado, de hongos, razón por la cual se ha 

sugerido emplearse en el control microbiano de productos cárnicos. Su 

efectividad aumenta al reducir el pH, ya que la molécula sin disociar es la 

activa. 

 

Procedimiento. 

Para realizar el cálculo se usa la siguiente formula. 

 

ml. de CH3COOH = (ºDf - ºDi) * Vol. de leche * 0.068 

 

Dónde: 

ºDf= grados Dornic deseados (38 OD). 

ºDi= grados Dornic reales con los que cuenta la leche.                                          

Vol. de la leche= a la cantidad de leche con que se cuenta en la tina.                             

0.068= Constante. 

 Primeramente hay que calcular ºDi o grados reales, que se calcula 

realizando la titulación (Anexo 1). 

 Colocar todos los datos a la formula. 

 Calcular. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



103 

 

Anexo 3. Carta de  finalización de Residencia Profesional. 

 

 


