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INTRODUCCIÓN 
 

 

Grupo industrial la italiana es una empresa mexicana que se dedica a la 

fabricación de pastas, con el paso del tiempo se ha convertido en una de las 

principales fábricas de pastas, harinas y distribuidora de reconocidas marcas en 

México. Esta empresa inicia en México en una pequeña fábrica de pastas 

fundada en la ciudad de Puebla en el año 1920, por una familia de inmigrantes 

italianos. Desde su fundación ha logrado ofrecer en sus productos los secretos 

de la tradición italiana para la elaboración de pastas. Pensando siempre en 

satisfacer las necesidades y gustos de sus consumidores, utiliza tecnología de 

punta en los procesos industriales y esto da como resultado, la preferencia de la 

marca a nivel nacional e internacional. 

Gracias al éxito de la producción de pastas se logra la fundación de otras 

compañías que componen actualmente el grupo, estas son:Molino harinero San 

Blas, Galletas Gisa, Italgrani y Transportes Aliano. 

Actualmente cuenta con una gran capacidad productiva, instalada en extensas 

superficies de los estados de Puebla y Guanajuato (Grupo industrial la Italiana) 

El presente trabajo se desarrolló en el molino harinero San Blas que es una de 

las empresas más importantes en su rama a nivel nacional, su prestigio se debe 

a la excelente calidad en sus productos y a la tecnología utilizada en la 

producción. El molino ofrece una extensa variedad de harinas en las que cabe 

mencionar; Maratea, Cúspide, Pionera, Grano de Oro, Galleta Palmex, Omega 

y San Blas. Como empresa dedicada a la producción de alimentos deberá llevar 

lineamientos, reglamentaciones y normas que vayan de la mano en cada paso 

del proceso de las harinas para asegurar la calidad del producto final.  Con el 

apoyo de un sistema utilizado  en la industria alimentaria servirá  para reducir la 

incidencia de la inseguridad de alimentos que llegan al mercado.Uno de los 

sistemas más reconocidos es el sistema SQF 2000 que apoya a la industria o 

una empresa con producto de marca y ofrece beneficios a los proveedores y 
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sus clientes en todos los eslabones de la cadena alimentaria, los productos 

producidos y fabricados en propiedad de la certificación del Código SQF 2000 

mantienen un alto grado de aceptación en los mercados mundiales. La 

certificación del sistema SQF 2000 es una declaración de que los planes de 

seguridad alimentaria del proveedor se han llevado a cabo en conformidad con 

el método HACCP y los requisitos reglamentarios aplicables y que han sido 

validados, verificados eficazmente y determinados efectivamente para manejar 

la inocuidad de los alimentos. Es también una declaración del proveedor que se 

ha comprometido a: Producir alimentos seguros y de calidad, Cumplir con los 

requisitos del código 2000 y Cumplir con la legislación alimentaria aplicable 

(Código SQF 2000, 2008). 

 

En el molino san Blas esta certificación del sistema SQF ayudó a que el 

proceso de obtención de harinas se llevara a cabo con la mayor seguridad e 

higiene tanto para las harinas como la maquinaria utilizada. Para ello se realizó 

instrucciones de trabajo y procedimientos operativos con el fin de garantizar la 

inocuidad del producto y así lograr comercializar el producto al mercado 

internacional. Con ayuda de instrucciones de trabajo y procedimientos 

operativos facilita la producción de las harinas de una forma correcta y sencilla, 

ya que se trata de la producción de  un alimento es necesario llevar un control 

adecuado.  

En este proyecto se implementa y audita el sistema de calidad SQF, este código 

de seguridad de calidad de alimentos (SQF) 2000 establece para el proveedor 

de alimentos, un programa de certificación para la seguridad alimentaria y 

manejo de calidad que se adapta a sus necesidades. Este les permite satisfacer 

la trazabilidad de un producto, las reglamentaciones, la seguridad alimentaria y 

los criterios de calidad en una empresa estructurada y eficaz en los costos. 
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OBJETIVO 

 

Implementar y auditar  el desarrollo y aplicación de las instrucciones de trabajo 

de acuerdo a las áreas de producción, aplicando el sistema de calidad SQF. 

 

Objetivos específicos: 

 

• Desarrollar  procedimientos e instrucciones de trabajo para cada área de 

proceso en la molienda de granos. 

• Realizar determinaciones de humedad de la harina, muestreo de productos 

terminados y de proceso en cada línea de producción. 

• Supervisar áreas de producción y maquinarias en el proceso de molienda de 

los granos en cada línea de producción, en base a las normas establecidas por 

la empresa. 
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JUSTIFICACIÓN 
 
El molino harinero San Blas es una empresa que por años se ha dedicado en 

obtener y conservar la calidad máxima en cuanto al proceso de producción y los 

productos terminados, manteniéndose informado en las nuevas aplicaciones 

tecnológicas, innovaciones en el producto y en las reglamentaciones; con el 

objetivo de ofrecer un producto de marca al cliente nacional y  a su vez buscar 

un lugar importante en el mercado de exportación, considerando que para cada 

área de distribución, nacional o extranjero, deberá seguir las especificaciones, 

reglamentaciones   y normas que exigen los clientes para asegurar la calidad 

del producto. 

Conseguir la aprobación para exportar las harinas se requiere de ciertos 

trámites; en el molino harinero san Blas se busca la certificación de sus 

productos para poder expenderse en el mercado extranjero, para ello se 

realizaran instrucciones de trabajo y procedimientos operativos para llevar el 

control de cada área de producción, realizando cambios y modificaciones 

pertinentes para asegurar la calidad del producto, esta certificación puede 

realizarse a través del sistema SQF 2000 que es un sistema reconocido 

mundialmente por garantizar la calidad de los productos, esto dará a la empresa 

la oportunidad de crecer y ser reconocido internacionalmente. 
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GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

 

GRUPO INDUSTRIAL LA ITALIANA fue fundado en 1920 por inmigrantes 

italianos. Desde su inicio, ha logrado funcionar perfectamente la tradición 

italiana con la tecnología más avanzada, dando como resultado productos de 

gran aceptación en el mercado nacional e internacional. 

Actualmente, nuestro grupo se encuentra integrado en forma vertical y 

horizontal dando empleo a más de mil doscientas personas. El crecimiento 

ininterrumpido del grupo es el resultado del compromiso permanente en la 

elaboración de productos de la más alta  calidad a un precio altamente 

competitivo y  un servicio de primera a nuestros clientes. 

Gracias al éxito de la producción de pastas se logra la fundación de otras 

compañías que componen actualmente el grupo, estas son: 

Molino harinero San Blas, Galletas Gisa, Italgrani y Transportes Aliano. 

 

Actualmente cuenta con una gran capacidad productiva, instalada en extensas 

superficies de los estados de Puebla y Guanajuato. 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

FIG. 1. La empresa fundada 1920. 
Fuente: Italpasta 
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Ubicación de la empresa. 

 

Grupo Industrial la Italiana S.A de C.V. se encuentra en el estado de Puebla, 

ubicada en el sureste del altiplano central de la República Mexicana entre la 

sierra nevada y al Oeste de la Sierra Madre Oriental. Limitada por el Norte y 

Este de Veracruz por el sur con Oaxaca, por el suroeste con Guerrero y por el 

Oeste con Hidalgo, Tlaxcala, Morelos y el Estado de México. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
  

Datos de la empresa 

 

       Nombre de la empresa: “La Italiana S.A. de C.V.” 

       Domicilio: 28 Poniente 1308 Colonia Santa Anita Puebla. 

       Código postal: 72089. 

       Teléfono: (222) 232 02 00 

       R.F.C.: ITA840625SP5. 

       Dirección Electrónica: www.laitaliana.com.mx

FIG. 2. Macro Localización de la 
empresa. 

Fuente: INEGI, 2011. 

FIG. 3. Micro Localización de la empresa. 
Fuente: INEGI, 2011 
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El Grupo Industrial la italiana tiene como: 

 

Misión 

Somos una empresa que desde sus inicios ha elaborado productos de 

excelente calidad a precios competitivos, manteniendo la  tradición de  prestigio, 

innovación y calidad de nuestros productos. 

 

Visión 

Convertirnos en una de las industrias importantes y reconocidas en el ramo 

alimenticio buscando la presencia de nuestras marcas en un ambiente 

globalizado comprometiéndonos con excelencia en nuestro trato con clientes, 

empleados y proveedores. 

 

Política de calidad 

Elaborar productos que cumplan con los estándares de calidad e higiene tanto 

nacionales como internacionales, altamente competitivas y seguras para el 

consumidor. La empresa está comprometida con el consumidor dándole 

productos seguros, nutritivos e higiénicos. Estamos comprometidos a conservar 

siempre la misma calidad y brindar el mejor servicio. 

 

Política ambiental 

En el Grupo Industrial la Italiana estamos comprometidos a satisfacer las 

necesidades de clientes, proveedores y consumidores de una manera segura al 

prevenir la contaminación del medio ambiente y local. 

 Mediante los siguientes lineamientos: 

• Cumplir con la legislación ambiental mexicana, así como otras 

disposiciones aplicables. 

• Usar en forma responsable los recursos naturales: agua, combustible, 

energía eléctrica y materiales. 
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• Eliminar gradualmente los residuos y disponer de una forma 

ambientalmente segura para los que generen. 

• Incrementar progresivamente el reciclaje de los residuos que generen. 

• Mantener capacitado al personal en asuntos ambientales vinculados con 

actividad. 

 

A través de la mejora continua en cada uno de estos aspectos, contribuimos a 

lograr la coexistencia armónica de persona y medio ambiente. 

 

Política de seguridad e higiene 

El Grupo Industrial la Italiana reconoce y establece como política de seguridad e 

higiene que cada uno de sus empleados que prestan su valioso servicio, junto 

con la calidad y productividad son las prioridades más altas de la dirección. 

Para implementar esta política, el molino harinero San Blas, se compromete 

hacer lo siguiente: 

• Cumplir con las leyes, reglamentos y normas de seguridad e higiene 

aplicables, así como los compromisos que se asuman voluntariamente. 

• Adquirir el compromiso de proporcionar un ambiente de trabajo, 

procesos, procedimientos, maquinaria, equipo y herramientas en condiciones 

operables y que no expongan a los empleados a condiciones que representen 

un riesgo. 

• Promover una cultura de seguridad e higiene en todos los niveles y 

estableciéndola como valor entre gerencia, supervisión y empleados. 

• Brindar a cada uno de los empleados una capacitación apropiada, 

entrenamiento y proporcionarles el equipo de protección personal para el 

ejercicio de su trabajo. 

• Evaluar programas de seguridad e higiene para asegurar el cumplimiento 

de esta política. 
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Área donde se realizó el proyecto 

 

El área donde se realizó el proyecto fue en producción, cumpliendo  

responsabilidades como supervisor, realizando actividades como; toma de  

muestra de molienda y envasado para envió a control de calidad, control de 

pesos de producto terminado, control de cloro e imanes, monitoreo de 

máquinas y producción en general, supervisión y capacitación de trabajadores 

en cada área de producción en donde se realizaron las instrucciones de trabajo 

y procedimientos operativos. 
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PROBLEMAS A RESOLVER 

 

En el molino harinero San Blas se produce harinas para pastas, panificación, 

galletas y repostería, todas de alta calidad, pero la empresa requiere la 

certificación que valide la calidad de sus productos.  

Los problemas a resolver fueron:            

• Obtener la certificación de sus productos para que lleguen a los 

mercados de exportación. 

• En la determinación de humedad de las harinas debe hacerse pruebas 

para determinar la cantidad de harina que debe colocarse al Pfeuffer 

para tener resultados representativos. 

• En el caso  de la dosificación de cloro utilizado en el lavado del  grano, 

determinar si el equipo dosificador adiciona la solución en las cantidades 

requeridas y si no proceder al cambio del equipo, así como también 

verificar si la concentración de cloro que se está utilizando  es la 

adecuada para la lavada del trigo. 

• En la harinera se aplica el sistema de molienda por rodillos; este 

mecanismo funciona a  través de bandas que realizan la función de 

ejercer presión entre los rodillos para la molienda del trigo. Para que las 

bandas puedan ejercer mayor presión deben ser ajustadas de tal manera 

que se aproveche al máximo el trigo pero sin que se rompan o quemen 

las bandas. 

 
ALCANCE 

Se obtuvo un manual que explica instrucciones de trabajo y procedimientos 

operativos en la obtención de harinas, que permitirá obtener la certificación de 

los productos para que lleguen al mercado nacional y extranjero con el 

certificado de productos seguros e inocuos. 

En la determinación de humedad de harinas se logró determinar que 3 tapas de 

muestra de harina es la cantidad necesaria para tener datos más precisos. 
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En el dosificador de cloro se realizaron ajustes al equipo y regulando la cantidad 

del cloro para el lavado del trigo. 

 

LIMITACIONES 

Realizar el manual de instrucciones de trabajo y procedimientos operativos 

conlleva a ciertas complicaciones para que cada instrucción o procedimiento se 

realice conforme a lo estipulado al manual, al realizar cambios en el proceso 

debe estudiarse desventajas de realizar los cambios. Existen cambios donde  a 

la empresa le es casi imposible realizar, en general, por cuestiones económicas, 

ya sea por los altos costos en la compra de maquinaria o simplemente por la 

modificación de la misma. 

El equipo dosificador de cloro seguirá teniendo fallas por corrosión originado por 

el cloro a largo plazo, por lo que tendrá que hacerse limpieza constantemente. 
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FUNDAMENTO TEORICO 

 

TRIGO 

Es una planta gramínea de la familia del césped, su crecimiento promedio es de 

un metro de altura. Sus hojas brotan muy pronto y van seguidas por tallos muy 

delgados rematados por espigas de cuyos granos molidos se saca la harina. 

Las condiciones del clima y suelo que necesita el trigo para su cultivo, no son 

específicas, pues se adapta a circunstancias diversas, pero principalmente se 

realiza en zonas templadas. La condición óptima depende de la etapa del 

desarrollo, de la variedad y del tipo de plantas. 

Para el hombre primitivo, el trigo comenzó a ser indispensable por su fácil 

adquisición y por la falta de carne, así que comenzó a ingerirlo. Como el trigo es 

de granos duros y casi imposible triturarlo con los dientes, el hombre tuvo que 

ingeniárselas para molerlo, así que con la ayuda de dos piedras comenzó esta 

labor de macerar el trigo, conservando íntegramente las cualidades nutritivas 

del grano. El resultado de esta molienda fue un polvo, que en la actualidad sirve 

para la fabricación del pan, uno de los principales alimentos de la humanidad. 

 

A nivel mundial el trigo es el cereal que más se utiliza en la alimentación 

humana. La importancia del trigo en la dieta de los seres humanos reside 

principalmente en su valor energético, además de que contiene más proteínas 

que el maíz y el arroz. A su ventaja nutritiva se suma sus características de 

procesamiento únicas entre los cereales, que lo colocan entre los que más se 

utilizan como materia prima para elaborar una gran diversidad de alimentos 

procesados y varios otros productos no alimentarios. Lo anterior justifica  y 

explica la importancia del trigo tanto en el abasto como la economía y la 

generación de empleos, ambos a nivel mundial (FAO, 2005). 

 

En México es la tercera fuente de nutrientes de bajo costo en la dieta 

delmexicano (después del maíz y frijol), sobre todo para poblaciones rurales y 
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urbanas de escasos recursos. Además, su cultivo, procesamiento y consumo 

generan una importante derrama económica y un gran número de empleos en 

varios sectores y actividades de la cadena del sistema producto trigo. En el país 

se cultiva trigo harinero (triticum aestivum), que se utiliza en la elaboración de 

panes, tortillas, galletas y repostería; y trigo cristalino (triticum durum) para 

pastas alimenticias (espagueti, sopas secas, etc.)   

 

La primera transformación del trigo ocurre en el molino, donde se convierte en 

harina o sémola. El molinero utiliza la clase de trigo (o mezcla de trigos) que 

produce harinas o sémolas con características deseables, dependiendo del tipo 

de producto que se vaya  elaborar y las preferencias del consumidor. Por lo 

anterior, la industria molinera es el eslabón estratégico de la cadena que 

identifica y determina los grados de calidad de trigo que se requieren para 

obtener harinas/sémolas de calidad aceptable en la preparación de panes, 

galletas, pastas, etc. Los criterios de calidad de harinas y sémolas para usos 

diversos están relacionados con sus propiedades físicas (granulometría, 

absorción de agua, entre otras) químicas (cantidad y calidad de proteína, etc.) y 

de procesamiento (tolerancia de la masa al sobreamasado, extensibilidad de 

masa, volumen de pan, pegajosidad), definidas principalmente por la 

composición de grano de trigo. 

 

Las características de productividad y la calidad industrial del trigo están 

controladas principalmente por las propiedades genéticas de la variedad 

cultivada. Sin embargo, estas características son parcialmente modificadas 

(positiva o negativamente) por el manejo agronómico (la disponibilidad de 

nutrientes en el suelo, la fertilización nitrogenada, las fechas de siembra, el 

control de plagas y enfermedades) y por las condiciones climatologías que 

prevalecen durante el ciclo de cultivo (la temperatura ambiental, el fotoperiodo 

(horas de luz natural) y la disponibilidad de agua). Por ende para establecer una 

producción rentable, sostenible y competitiva de trigo, es indispensable conocer 
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tanto la productividad como la calidad potencial que caracteriza a cada 

variedad, por ejemplo, las condiciones agroclimatologicas y agronómicas bajo 

las cuales se pretende producir el cultivo. 

En México, los trigos se clasifican de acuerdo con su funcionalidad en cinco 

grupos. En la región noroeste del país, Sonora y norte de Sinaloa, se siembran 

preferentemente los trigos panaderos y cristalinos (grupos 1, 2,4 y 5), mientras 

que los trigos suaves (grupo 3) se cultivan más en la región del bajío 

(Guanajuato) y en el estado de chihuahua. Argentina se ha caracterizado por 

ser el mayor productor de trigo en latinoamericana. La mayoría del grano se 

exporta a Brasil y a otros países vecinos. Los argentinos determinan el grado y 

calidad de sus trigos con base en el peso hectolitrico, textura o grado de 

vitrosidad del endospermo, porcentaje de granos dañados y quebrados y 

cantidad de materia extraña o contaminante. 

 
Tabla 1. Clasificación del trigo según su calidad y usos potenciales 

 

        Fuente: CONASIST 
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MOLIENDA DE TRIGO 

La harina es el polvo que se obtiene de la molienda del grano de trigo maduro, 

entero o quebrado, limpio, sano y seco, en el que se elimina gran parte de la 

cascarilla (salvado) y el germen. El resto se tritura hasta obtener un grano de 

finura adecuada.La harina contiene entre un 65 y un 70% de almidones, pero su 

valor nutritivo fundamental está en su contenido, ya que tiene del 9 al 14% de 

proteínas; siendo las más importantes la gliadina y la gluteína, además de 

contener otros componentes como celulosa, grasos y azúcar.La molienda de 

trigo consiste en separar el endospermo que contiene el almidón de las otras 

partes del grano. El trigo entero rinde más del 72% de harina blanca y el resto 

es un subproducto. En la molienda, el grano de trigo se somete a diversos 

tratamientos antes de convertirlo en harina. 

 

La mayor parte del trigo es moturado a través de un sistema de rodillos y 

tamizado. El objetivo de la industria es obtener los máximos rendimientos de 

harina cuando se procesan trigos panaderos y suaves o semolina cuando se 

procesan trigos durum. Los subproductos de esta industria son el salvado y 

salvadillo. El proceso convencional empieza cuando el trigo se somete a una 

operación de limpieza para remover metales, residuos vegetativos, piedras y 

otros granos. Las operaciones de limpieza incluyen el uso de mesas cribadoras, 

masas de gravedad, separadores de discos y magnetos. 

El grano limpio se acondiciona antes de pasar a la molienda. El condicionado es 

la simple adición de agua al grano con el objetivo de: a) poder separar 

efectivamente el pericarpio del endospermo, b) suavizar el endospermo, para 

lograr una mejor y efectiva reducción en su tamaño y c) lograr un mejor 

comportamiento  de las fracciones durante su tamizado. El grano se 

acondiciona mediante la adición de agua con aspersores en gusano o tornillos 

transportadores. Posteriormente, el grano humedecido se transporta a silos de 

acondicionado donde reposa por algunas horas. Durante este tiempo, el grano 

tendrá a absorber el agua concentrada en la parte exterior. Generalmente, 
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cuando el grano es de naturaleza dura o vítrea y contiene baja humedad inicial 

es acondicionado por una segunda ocasión, pero el reposo es por menos 

tiempo. Los requerimientos de acondicionado dependen del tipo de trigo por 

procesar y las especificaciones de los productos terminados. Los trigos duros o 

panaderos se acondicionan a una mayor humedad y requieren mayor tiempo de 

reposo que los trigos suaves. Generalmente, los trigos duros se acondicionan 

por 12-24hrs para contener 16.5% de humedad, mientras que los suaves 15-

15.5% de humedad por 5-15hrs. Los trigos cristalinos o para pastas requieren 

una alta humedad de acondicionado (17-17.5%) y tiempos variables de reposo 

(12-24hrs).El grano una vez acondicionado y equilibrado se produce 

primeramente a una maquina abrasiva provista con un sistema de aspiración 

por air, cuyo fin es eliminar impurezas localizadas en el pericarpio y quebrar los 

granos vacíos o contaminados con insectos. El trigo se conduce en medio de un 

par de conos invertidos, uno estático y el otro en movimiento. El grano 

desciende en forma de espiral y en la caída es friccionado entre ambas 

superficies, al final desemboca en una malla metálica perforada en forma 

cilíndrica, donde las partículas de pericarpio y granos vacíos se separan del 

trigo sano y limpio. 

 

Sistema de quiebra 

El trigo limpio y debidamente acondicionado se pasa al sistema de quiebra, que 

consiste en varios molinos de rodillos corrugados estacionados en batería. Los 

molinos trabajan con una diferencial de velocidad, pues un rodillo rota a 

mayores  revoluciones que el otro. Las corrugaciones y la diferencial de 

velocidad logran que el grano se rompa y se abra liberando al pericarpio en 

forma de pequeñas hojuelas, fracciones o pedazos gruesos de endospermo con 

algo de pericarpio adherido, fracciones del endospermo de tamaño medio e 

inclusive un poco de harina. El material del sistema de quebrado se tamiza y 

clasifica por tamaño. Las fracciones más gruesas pasan a un segundo sistema 

para su posterior reducción en tamaño y clasificación con tamices. En general,  
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la operación de quebrado consiste en una batería de cuatro molinos 

corrugados. La luz entre los rodillos, numero de corrugaciones y diferencial en 

velocidad difieren de tal manera que al final del proceso se obtiene el salvado o 

pericarpio en forma de hojuelas y con el mínimo de residuos de endospermo. 

Del sistema de clasificación, después del quebrado, se obtiene el salvado o 

pericarpio, la fracción intermedia consiste en pedazos de endospermo 

mezclados con germen y pedazos pequeños del pericarpio llamado salvadillo, la 

fracción media denominada comúnmente semolina consiste en pedazos de 

endospermo casi puro y finalmente la fracción más pequeña llamada harina. 

La fracción intermedia que está contaminada con el germen y pequeños 

pedazos de pericarpio se pasa nuevamente por la molienda de quiebra para 

separar los pedazos de endospermo adheridos al pericarpio y germen. 

Posteriormente, la fracción se tamiza y aspira con aire en purificadores 

provistos con mallas de calibre intermedio y pequeño. La separación de los 

contaminantes se logra por medio del tamizado y aspiración con aire. El salvado 

y salvadillo (germen) tiene una menor densidad que el endospermo, por lo tanto 

puede ser removido del sistema con corrientes de aire que fluye a través del 

sistema de tamizado. 

 

CUALIDADES NUTRIMENTALES 

Casi la totalidad de las harinas de trigo mexicanas están fortificadas con 

vitaminas como la niacina (B3), riboflavina (B2), tiamina (B1), ácido fólico, hierro 

y zinc.  

El Gobierno Federal y los industriales molineros de trigo mexicanos, pretenden 

incrementar el combate contra la desnutrición y la anemia que son los 

padecimientos más graves del país, además de combatir otras enfermedades 

específicas como la anencefalia, columna bífida que afecta a los bebes durante 

el proceso de gestación o embarazo, o incluso pretende atender problemas de 

crecimiento.  
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Con la adición o fortificación de las harinas, fundamentalmente las mujeres y los 

niños al consumir pan, galletas, sopas de pasta y tortillas de harina de trigo, 

mejorarán su alimentación, ya que contienen:  

• Vitamina B1 (tiamina), necesaria para el funcionamiento del sistema 

nervioso y ayuda a liberar la energía de los carbohidratos. 

• Vitamina B2 (riboflavina), ayuda a formar glóbulos rojos y material 

genético. 

• Vitamina B3 niacina, necesaria para el funcionamiento del sistema 

nervioso y digestivo. 

• Hierro, que permite eliminar o disminuir problemas de anemia ferropriva. 

• Zinc, el cual contribuye al mejor desarrollo o crecimiento en los niños, es 

necesario para el metabolismo y la digestión. Ayuda a sanar heridas y a 

reparar los tejidos. 

• Ácido fólico o folacina, que permite disminuir problemas de anencefalia 

o del tubo neural (columna bífida), en el periodo de gestación, por lo que 

se recomienda la ingesta por parte de las madres embarazadas 

Por lo anterior, la Industria Molinera de Trigo de México, recomienda mejorar la 

dieta alimenticia consumiendo los nuevos y nutritivos panes, galletas, sopas de 

pastas y tortillas, hechas con harina de trigo mexicana. 

 

CODIGO SQF 2000 

El código de seguridad en la calidad de alimentos (SQF) 2000 establece para el 

proveedor de alimentos, un programa de certificación para la seguridad 

alimentaria y manejo de calidad que se adapta a sus necesidades. Este les 

permite satisfacer la trazabilidad de un producto, las reglamentaciones, la 
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seguridad alimentaria y los criterios de calidad en una empresa estructurada y 

eficaz en los costos.  La certificación del sistema SQF 2000 es una declaración 

de que los planes de seguridad alimentaria del proveedor se han llevado a cabo 

en conformidad con el método HACCP y los requisitos reglamentarios 

aplicables y que han sido validados, verificados eficazmente y determinados 

efectivamente para manejar la inocuidad de los alimentos. Es también una 

declaración del proveedor que se ha comprometido a: Producir alimentos 

seguros y de calidad, Cumplir con los requisitos del código 2000 y Cumplir con 

la legislación alimentaria aplicable 

 

En 1994 el código fue desarrollado y aplicado en programas piloto para 

asegurar su aplicabilidad a la industria alimentaria. Se preparó con la asistencia 

de expertos en manejo de calidad, inocuidad de los alimentos, regulación de 

alimentos, procesamiento de alimentos, sistemas de producción agrícola, venta 

al por menor de alimentos, distribución de alimentos y la Guía de Análisis de 

Peligros y Puntos Críticos de Control (HACCP). 

 

El Food Marketing Institute (FMI) adquirió los derechos del programa SQF en 

agosto de 2003 y estableció la división del Instituto SQF (SQFI) para manejar el 

programa. El código SQF 2000 está reconocido por la Iniciativa Mundial de 

Seguridad Alimentaria (Global Food Safety Initiative) como un estándar que 

cumple los requisitos de referencia. El consejo de asesoramiento SQFI revisa y 

hace recomendaciones sobre los cambios al código de acuerdo con los 

requisitos actuales y las expectativas del sector mundial de los alimentos y otras 

observaciones recibidas por partes interesadas. 

 

Alcance 

Grupo Industrial la Italiana pretende obtener la certificación del nivel 3 del 

código SQF 2000 donde se describe en general los requisitos de seguridad 

alimentaria del sistema de manejo de calidad aplicados por un proveedor que 
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participa en la fabricación, transformación, transporte, almacenamiento, 

distribución y suministro de materias primas e ingredientes, alimentos y 

productos procesados o alimentos preparados y bebidas o el suministro de 

servicios por contrato relacionados con la fabricación de alimentos, 

transformación o actividades de distribución. 

 

REQUISITOS DEL SISTEMA SQF 2000 

 

Responsabilidad 

La responsabilidad del proveedor consiste en proporcionar confirmación de su 

compromiso para aplicar y mantener un sistema SQF 2000 eficaz y apoyar su 

progreso continuo. El director general  tiene que preparar y ejecutar una norma 

que describa el compromiso de su organización de suministrar alimentos de 

calidad e inocuos, los métodos utilizados para cumplir con su cliente, los 

requisitos reglamentarios y mejorar continuamente su seguridad alimentaria y 

sistema de manejo de calidad y el compromiso de su organización de 

establecer y revisar la seguridad de los alimentos y los objetivos de calidad. 

 

Para el sistema de manejo de calidad en la seguridad de alimentos, es 

conveniente, realizar un manual de seguridad alimentaria que tendrá que 

documentarse. Este tendrá que presentar los métodos que la empresa puede 

utilizar  para reunir los requisitos de este estándar y disponible al personal. 

Un manual de calidad tendrá que estar documentado, mantenido, puesto a 

disposición del personal pertinente e incluir la referencia o procedimientos 

escritos, prácticas de operación estándar, instrucciones de trabajo y planes de 

calidad de los alimentos y otra documentación necesaria para apoyar el 

desarrollo y aplicación, mantenimiento y control de sistema SQF 2000. 

El Director General se encargará de revisarel Sistema SQF 2000 y documentar 

elprocedimiento de revisión. Las revisiones tendrán que incluir; las normas 

descrita en la declaración de normas, los resultados internos y externos 
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deauditoría, acciones correctivas, sus investigaciones y laresolución. El Sistema 

SQF 2000 se revisará en su totalidad al menos anualmente. Se mantendrá 

registros de todas lasrevisiones y las razones para la modificación de 

losdocumentos, las validaciones y los cambios en el Sistema SQF. 

Un plan para la continuidad de la empresabasado en comprender los peligros 

conocidos para la seguridad de los alimentos de una empresa será preparado 

por la Dirección General que describe los métodos y la responsabilidad de la 

empresa llevará a cabo para hacer frente a una crisis empresarial que pueda 

repercutir en la capacidad del proveedor para entregar alimentos seguros. 

 

Registro y control de documentos 

Se mantendrán un registro actualizado delos documentos del Sistema SQF 

2000 y enmiendas a estos documentos. Los documentos se almacenan bajo 

seguridad y accesible. 

Todos los registros tendrán que ser legibles, firmados y fechados por personas 

encargadas de las actividades de monitoreo que demuestran las inspecciones, 

análisis y otras actividades esenciales han sido completadas. 

 

Desarrollo y especificaciones del producto 

Los métodos, la responsabilidad del diseño,desarrollo y convertir los conceptos 

de producto a su realización comercial serán documentados y aplicados. La 

formulación de productos, procesos de fabricación y el cumplimiento con los 

requisitos del producto tendrán que ser validado por análisis en la empresa, 

análisis de la vida útil y análisis de productos 

Un Plan de Seguridad Alimentaria y un Plan de Calidad de los Alimentos 

tendrán que ser validado y verificado para cada producto nuevo ysu proceso 

asociado a través su conversión a la producción comercial y distribución. 

Se mantendrán los registros del diseño de todos los productos, su desarrollo del 

proceso, análisis de su vida útil y aprobaciones. 

Las especificaciones para las materiasprimas y los ingredientes que afectan 
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sobre la seguridad de los productos acabados se mantienen documentados y 

actualizados. Se mantendrá un registro de las especificaciones de la materia 

prima.Las especificaciones para todos los materiales de empaque que afectan 

la seguridad de los productos acabados serán proporcionadas, cumpliendo con 

los reglamentos pertinentes. 

Las especificaciones de los productos terminados tendrán que documentarse, 

actualizarse, aprobadas por el proveedor y su cliente, y accesibles al personal e 

incluyen; limites microbiológicos y químicos, requisitos del etiquetado y 

embalaje y las características de calidad del producto. 

 

Obtener la seguridad del alimento  

La empresa se asegurará que, en el momento de la entrega a sus clientes, los 

alimentos suministrados tendrán que cumplir con los reglamentos que se 

aplican a los alimentos y en el país de su origen de su producción y destino.Los 

métodos y responsabilidad de velar que la empresa se mantiene informada a 

los cambios de legislación pertinente, avances científicos y técnicos pertinentes 

de la industria y los códigos de práctica tendrán que ser documentado y 

adjudicados.La Dirección General tendrá que hacer provisiones para garantizar 

que se adopten las prácticas para la inocuidad de los alimentos y mantenerlas. 

La planta física, edificios y equipo tendrán que estar situados, diseñados y 

construidos para facilitar la fabricación, manipulación, almacenamiento y 

entrega de alimentos inocuos. 

Un Plan de Seguridad Alimentaria tendrá que prepararse para delinear los 

medios por los cuales la empresa controla y asegura la inocuidad de los 

alimentos. El Plan de Seguridad Alimentaria tiene que presentar los resultados 

de un análisis de riesgos para identificar los riesgos de inocuidad de los 

alimentos. Este tendrá que prescribir las medidas adoptadas para aplicar 

controles que son críticos para garantizar, monitorear y mantener la seguridad 

alimentaria. 
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Verificación 

La frecuencia y los métodos utilizados paravalidar y verificar los límites críticos 

establecidos para los riesgos asociados con la materia prima, almacenaje y la 

utilización de insumos de producción, y la aplicación de Programas de Pre-

requisitos tendrán que ser documentados y adjudicados. 

Los métodos, responsabilidad y los criterios para la validación del Programas 

Pre-requisitos y límites críticos para la inocuidad de los alimentos para asegurar 

que estos alcanzan su propósito serán documentados y aplicados.Los métodos, 

responsabilidad y los criterios para tomar muestras, inspección y/o el análisis de 

las materias primas, productos acabados y en producción tendrán que 

documentarse y ponerse en práctica. 

 

IMPLEMENTACON DEL SISTEMA QF 2000 

 

El proveedor puede escoger para desarrollar y aplicar por sí mismo su sistema 

SQF 2000 o puede usar un consultor SQF. El Código SQF 2000 exige que los 

proveedores del sistema SQF 2000, incluyendo los requisitos fundamentales de 

inocuidad de los alimentos, los planes de seguridad alimentaria y planes de 

calidad de los alimentos, que serán validados y verificado por un profesional de 

SQF. El proveedor está obligado a designar a un miembro de su personal 

calificado como un profesional de SQF. 
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FIG 4. Pasos para la implementación de un Sistema SQF 2000 
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sistema SQF 

(si es requerido)

Conducir una auditoria  de pre-
evaluacion

Revisar y emendar su sistema si es 
necesario

Implementar y validar el sistema

HAGA LO QUE USTED DICE

Documentar el sistema

DIGA LO QUE HACE

seleccionar una agencia de certificacion  
para ejecutar una auditoria  

< www.sqfi.com>

DEMOSTRAR ESTO
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Recursos 
El SQFI pone a su disposición el curso de Adiestramiento para Sistemas SQF 

2000 Curso a través de su red de centros de formación autorizados. Estas 

instituciones son reconocidas como centros de excelencia para el 

adiestramiento en la inocuidad de los alimentos. Sus instructores tienen un 

amplio conocimiento de la industria alimentos, así como un buen conocimiento 

en cómo aplicar un sistema SQF. 

El SQFI preparará y publicara documentos de orientación para asistir a los 

Proveedores con su interpretación de los requisitos del Código SQF 2000 y 

asistirá en documentar y poner en práctica su Sistema SQF 2000. Además del 

adiestramiento SQF 2000 y los documentos de orientación correspondientes el 

SQFI proporciona una lista de auto evaluación que puede utilizarse por los 

Proveedores para determinar qué sistemas y procedimientos existen en el lugar 

y establecer las diferencias (si las hubiere) entre lo que ya existe y lo que se 

necesita desarrollarse para satisfacer las necesidades SQF.Un Proveedor 

puede contratar los servicios de un Consultor SQF para ayudar en el diseño, 

desarrollo, implementación, validación y verificación de su Sistema SQF. Todos 

los Consultores SQF son registrados por la SQFI para trabajar en Categorías 

Especificas del Sector de Alimentos.  

 

Proceso de certificación 

La Revisión de Documentos se lleva a cabo para verificar que la documentación 

del Sistema SQF del Proveedor cumple con los requisitos del Código SQF. Este 

tendrá que establecer y garantizar: 

• Un Profesional SQF debidamente competente es designado; 

• El Plan de Seguridad Alimentaria y las determinaciones de PCC 

correspondientes, validaciones y verificaciones están debidamente 

documentadas y aprobadas por el SQF Profesional, y 

• Que el sistema documentado es relevante para el alcance de la certificación 

y los productos procesados el marco del mismo. 
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La Institución de Certificación tendrá que notificar al Proveedor las Correcciones 

o Acciones Correctivas, o cualquier aspecto del Sistema SQF que requieren 

mejoras o ajustes y verificar que todas las correcciones o medidas correctivas 

se han resuelto antes de proceder con una auditoría de certificación.La 

Auditoría de Certificación se lleva a cabo en la planta y, donde sea aplicable, 

durante el período principal de la temporada. Esta determinara que el Sistema 

SQF está implementándose como se documenta. Esta establece y verifica la: 

• Eficacia del sistema SQF en su totalidad; 

• La interacción eficaz entre todos los elementos del Sistema SQF; y 

• Que el Proveedor ha demostrado un compromiso manteniendo un Sistema 

SQF eficaz y que cumple con los reglamentos y reúne los requisitos del 

cliente. 
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FIG 5. Pasos para alcanzar la Certificación SQF 2000 

 

 

 

En el Grupo Industrial la Italiana tiene el objetivo de obtener la certificación del 

sistema SQF 2000 para avalar que sus productos han  sido procesados de una 

forma segura e inocua, esto lo realiza con el apoyo de una manual de 

instrucciones de trabajo y procedimientos operativos que facilita la comprensión 

de los procedimientos operativos, evitando la redacción de procedimientos 

demasiado extensos que pudieran entorpecer la comprensión del documento y 

facilita la gestión de la documentación, reduciendo el número de documentos a 

editar. 
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En efecto, si fuere necesario realizar algún cambio que afectase a una 

instrucción existente, bastaría con emitir una nueva revisión de la Instrucción, 

sin tener que modificar el procedimiento como tal. Si no existiere la Instrucción 

de forma separada del procedimiento, por más pequeño que fuese el cambio a 

realizar, se debería de emitir una nueva revisión del procedimiento completo, 

con todo el problema que ello acarrea, para la administración de la 

documentación del sistema. 

 
En el molino harinero san Blas se producen harinas para panificación, 

pastelería, bizcochería, galletas y pastas, a continuación se presentan las 

propiedades físicas y químicas que presentan cada tipo de harinas, 

composición, el procedimiento que se realiza dentro del molino para el proceso 

de molienda y otros procedimientos importantes. 
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PERFIL DEL PRODUCTO TERMINADO 

 

1. Información  General del  Producto: 

Descripción del Producto - Harina de trigo 

Uso intencionado y Consumidor/ Cliente - Cocción antes de ser 

consumido, público en general, 

Método de almacenaje y Distribución - Lugar fresco y seco. 

Información sobre la vida de anaquel - 8 meses. 

Trazabilidad - año/ número de día en curso/ turno/planta 

 

2. Información  Técnica del  Producto: 

Producto obtenido de la molienda del trigo del grano maduro, 

entero, quebrado, sano y seco del género TriticumL. en las que se 

elimina gran parte de salvado, germen y el resto se tritura hasta 

obtener un grano de finura adecuada. 

 

3. Información sobre la Inocuidad  Alimentaria: 

Potencial de mal uso por el consumidor/ cliente - Ninguno. 

Medidas de control correspondientes - Programa de control de 

alérgenos y declaración en empaque, Sanidad, Programa de 

control de proveedores, Imanes, Cernido de seguridad, Política de 

vidrio y   plásticos duro, Buenas Prácticas de Manufactura.   

 

 

4. Responsabilidad del equipo: 

Asegurar la inocuidad del alimento llevando los registros de 

control y puntos críticos de control y límites de control, verificación 

y monitoreo. 
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DESCRIPCIÓN DEL PRODUCTO 
 

Nombre del Producto Harina de Trigo panificable 

Breve descripción del proceso 

de elaboración 

Elaborada a partir de la  mezcla de trigos  panificables importados.  

Considerando  también procedimientos de limpieza, mojado, trituración 

o molienda, en los que se separa parte del salvado, salvadillo o 

granillo, y el resto se muele hasta darle un grado adecuado de finura, 

separando a través de   diversos tamices. Se obtiene así un producto 

de granulometría específica. 

Presentación 
Bolsas de papel de 1 kilogramo (enfardadas), saco de polipropileno en 

presentación de 44kg. 

Mercado Panadería Industrial y clientes en general 

Consumidor final Todo el público en general, excepto celíacos. 

Forma de almacenamiento 
En almacén de producto terminado sobre tarimas, para ambas 

presentaciones. 

Sistema de distribución 

Directo, desde la planta de procesamiento hasta los clientes, con 

vehículos de la empresa o de terceros cubiertos con lonas y piso 

cubierto con charolas de cartón (mayorista, medios mayoristas, 

minoristas y autoservicio). 

Fuente: Manual, Molino harinero san Blas 
 

Fuente: Manual, Molino harinero san Blas 

Nombre del Producto Harina de Trigo Suave (GALLETA) 

Breve descripción del proceso 

de elaboración 

Elaborada a partir de la  trigos SUAVE.  A través de procedimientos de 

limpieza de trigo, mojado, trituración o molienda, en los que se separa 

parte del salvado, salvadillo o granillo, y el resto se muele hasta darle 

un grado adecuado de finura, separando a través de   diversos tamices. 

Se obtiene así un producto de granulometría específica. 

Presentación Saco de polipropileno en presentación de 44 kg. Y granel. 

Mercado Cliente Especializado en la elaboración de galletas y cacahuates. 

Consumidor final Ya procesado para todo público en general, excepto celíacos. 

Forma de almacenamiento 
 

En almacén de producto terminado sobre tarimas y en Tolvas de 

Almacenamiento. 

Sistema de distribución 

Directo, desde la planta de procesamiento hasta los clientes, con 

vehículos de la empresa o de terceros cubiertos con lonas y piso 

cubierto con charolas de cartón (mayorista, medios mayoristas, 

minoristas y autoservicio). 
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FORMULACIÓN BÁSICA DE LA  HARINA 
 

INGREDIENTES DESCRIPCIÓN Y CANTIDAD 

Harina de Trigo Principal ingrediente empleado para panificación y 

poder incorporar los demás ingredientes. 

Ácido Ascórbico Función Reológica. 

Enzimas (Aspergillus Orizae) Agente Madurador. 

Peróxido de Benzoilo Agente Blanqueador. 

Pre mezcla vitamínica 

Ácido Fólico 2 mg/Kg de Harina 

Hierro 40 mg/Kg de Harina 

Zinc 40 mg/Kg de Harina. 

Tiamina (vitamina 

B1) 
5 mg/Kg de Harina. 

Riboflavina 

(Vitamina B2) 
3 mg/Kg de Harina. 

Niacina (Vitamina 

B3) 
35 mg/Kg de Harina 

Fuente: Manual, Molino harinero san Blas 
 

 

CARACTERÍSTICAS FÍSICO / QUÍMICAS y MICROBIOLÓGICAS DE LAS 
HARINAS 

 

PARÁMETRO MÁXIMO MÍNIMO 

Humedad 15 % No Aplica. 

Cenizas Harina 0.70 % No Aplica. 

Materia Extraña 

No más de 50 fragmentos 

de insectos, en 50 g de 

producto 

No Aplica. 

Materia Extraña 
No más de un pelo de 

roedor en 50 g de producto 

No Aplica. 

Materia Extraña 

Estar exentos de Excretas 

de roedor en 50 g de 

producto 

No Aplica. 

Mesófilicos Aerobios 10000 UFC/g No Aplica. 

Coliformes totales 30 UFC/g No Aplica. 

Hongos 300 UFC/g No Aplica. 

Levaduras 300 UFC/g No Aplica. 

              Fuente: Manual, Molino harinero san Blas 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO. 
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DESCRIPCIÓN Y VALIDACIÓN DIAGRAMA DE FLUJO 

 
A continuación se describe de manera general  el diagrama de flujo. 

 

1. Recepción de materia prima. 

1.1. Limpieza en seco del trigo.   

1.1.1 Impurezas. 

 

Su eliminación consiste en una limpieza por medio de cribas impureza 

gruesa 5mm e impureza fina 2.5mm. 

 

Tipos de impureza 

 

A. Impurezas  grandes o gruesas 

• Piedras grandes 

• Fragmentos y/o trozos de metal 

• Trozos de madera 

B.  Impurezas medianas 

• Granos de avena 

• Granos de maíz 

•  Granos de cebada 

• Granos de frijol 

C. Impurezas pequeñas o livianas 

• Trigo dañado 

• Pajilla 

• Semillas negras 

• Polvo 
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1.2. Pre-Limpia. 

 

1.2.1 El trigo durante el proceso de almacenamiento se somete a un proceso 

de pre limpia. Como es de destacar durante la etapa de recolección y 

transporte el grano es contaminado con diferentes materias extrañas 

(piedras, palos, tierra, metales, etc.) 

1.2.2 Antes de descargar el grano debe recibirse el listado de tolvas de la 

importación recibida y certificados de calidad del proveedor para esa 

misma importación. Además de que internamente se toma una muestra 

de la tolva para verificar presencia o no de plaga. 

1.2.3 Cuando el trigo viene en cajas, una vez que se confirma que no existe 

presencia de plaga, se pesa el transporte y se descarga la unidad. 

1.2.4 El  trigo se vacía en la rejilla de descarga sobre la cual quedan partículas           

visiblemente grandes (piedras, palos, maderas, etc.), el trigo pasa por 

una máquina separadora de materias gruesas la cual  hace la separación 

por  tamaño de partículas a través de  2 cribas o tamices de 5 y 2.5mm; 

el trigo entra a la máquina y pasa a través de un tamiz de 5 mm de 

abertura a través del cual pasa únicamente el grano de trigo o partículas 

de ese tamaño. Por lo tanto cualquier material grande se va a quedar 

sobre la tela. La separación siguiente, se hace con un tamiz de 2.5 mm 

que tiene perforaciones que dejan pasar arena, granos de trigo muy 

pequeños o rotos, semillas muy pequeñas etc. Mientras que el trigo se 

queda sobre la tela. Esta máquina tiene una aspiración de succión 

dispuesta de tal manera que durante la operación quite el polvo de la 

superficie del grano. 

1.2.5 Luego del proceso de pre limpia el trigo se almacena de acuerdo al tipo 

de trigo recibido en los silos de almacenaje 1,2, 3, 4, 6 y 8. 
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DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCIÓN DE TRIGO 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

RECEPCIÓN DE TRIGO 

REJILLA (2.5 CM APERTURA) PARA SEPARACIÓN 
DE PARTÍCULAS GRUESAS 

ELEVADOR DE CANGILONES 

ESCAPELATOR Y SEPARADORA MALLA METÁLICA 
DE 5 MM DE ABERTURA 

PIEDRA, MAÍZ, PAJA, FRIJOL, 
SORGO > 5MM 

ROSCA DE DISTRIBUCIÓN 

SILOS DE ALMACENAMIENTO (SILO 1, SILO 2, 
SILO 3,  SILO 4, SILO 6 DE 1200 TON CADA 

UNO Y SILO 8 DE 800 TON) 

MOLINO DE MARTILLOS 

B 

PIEDRA, BASURA E IMPUREZAS > 
2.5 MM (DESECHO INDUSTRIAL) 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PRE-LIMPIA DE TRIGO 

VARIEDAD DE TRIGO (SILOS) 

SEPARADOR DE IMPUREZA 
(5 MM ABERTURA DE MALLA) 

TRIGO 

TOLVAS DE PRELIMPIA 1,2 Y 3 

DECANTADOR CANAL DE 
ASPIRACIÓN 

(PARTÍCULAS LIGERAS) 

1 

PARTÍCULAS GRUESAS 
>5MM 

ELEVADOR DE 
CANGILONES 

IMAN 

TOLVA 1 Y TOLVA 2 DE 
IMPUREZAS 

MOLINO DE MARTILLOS 
1 Y MOLINO DE 
MARTILLOS 2  

TOLVA DE 
SUBPRODUCTO 

(SALVADILLO) 

ENVASADO 
(CONSUMO ANIMAL) 

()ONSUMO 
ANIMAL) 

B 

PARTÍCULAS FERROSAS 
A DESECHO INDUSTRIAL 
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2.- Mezcla + limpieza primer acondicionado + almacenaje + segundo 

acondicionado y almacenaje. 

2.1 Diagrama de limpieza para trigo panificable. 

 

A 
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2.2 Continuación segundo acondicionado: 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TOLVAS DE 1er ACONDICIONADO 4, 5 Y 6 

ELEVADOR DE CANGILONES 

PANEL DE HUMEDECEDOR + HUMEDECEDOR 
INTENSIVO 

2º ACONDICIONADO TOLVAS 
7, 8 Y 9 

2 

DOSIFICACION DE 
AGUA CON NaClO3 

A 
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DIAGRAMA DE FLUJO DOSIFICACIÓN DE HIPOCLORITO DE SODIO 
(NaClO3) AL 13% 

 
 

 

 
 
 

BOMBEO DE AGUA DE LA CISTERNA 

DOSIFICACION CONTROLADA DE NaClO3  AL 
13% CON DOSIFICACION DE 3 PPM A TANQUES 

ELEVADOS 

INCORPORACION DE AGUA  A PROCESO PARA 
LA HIDRATACION EN LA MATERIA PRIMA 

A 
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2.3 Por gravedad se extrae  el trigo  de los silos de almacenaje según la 

proporción de la mezcla a preparar. 

2.4 Son pesados al ingresar al proceso de limpieza con el propósito de realizar 

una limpieza efectiva y lograr un buen funcionamiento en los equipos. 

 

2.5 Son pasados a través de un separador para retirar impurezas, a partir del 

tamaño de partículas a través de malla metálica perforada de 5mm para separar 

partículas grandes, polvo, frijol, semillas pequeñas. 

 

2.6 Al pasar a través de una tarara a recirculación de aire podemos separar del 

trigo las materias livianas como paja, polvo, así como residuos de la cepilladora 

y partículas de afrecho. 

 

2.7 En el paso por el combicleaner  el procedimiento es el de remover piedras 

del grano de trigo, compuesta por una malla perforada y una corriente de aire 

que hace que el trigo que es más liviano lo levante y lo lleve a una descarga 

mientras que debido al movimiento lo pesado de las piedras lo lleva al lado 

contrario de la descarga del trigo. Al igual  este separa una variedad de semillas 

más pequeñas que el trigo, por medio de unos alveolos de tamaño apropiado 

en la superficie interna del cilindro el cual atrapa las semillas y al ser levantadas 

hasta la mitad del cilindro en la parte superior caen a una canaleta ajustable en 

la parte central de la máquina debido a una ligera inclinación hace que las 

semillas lleguen hasta la descarga de la máquina. 

 

2.8 La despuntadora o cepilladora de trigo saca las partículas superficiales de 

trigo. Se saca este material rosando el trigo contra las paletas agitadoras, 

también tiene una succión de aspiración, de tal forma que el aire puede pasar 

por el trigo contra las mallasperforadas de 5 y 2.5mm sacando material en 

forma de polvo que ha sido separado del trigo. 
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2.9 El  grano se humedece lo que se conoce como primer acondicionamiento 

hasta llegar a una humedad determinada, se deja reposar en tolvas de 

almacenamiento para que el agua pueda penetrar al grano y se distribuya en el 

endospermo harinoso la finalidad del humedecimiento e ablandar el 

endospermo para que se fracture o abra fácilmente permitiendo que los 

cilindros de rotura lo puedan separar del afrecho eficazmente con la menor 

cantidad posible de presión y liberando semolinas de gran tamaño. 

Adición de agua para la liberación de las partículas de afrecho, hay también una 

remoción de afrecho a través de la combinación de 2: etapas cepillado + 

aspiración (tarara) antes de llegar a molienda. 

3.- Molienda 

El objetivo de la molienda es obtener, en forma de harina, el máximo de 

endospermo harinoso del trigo. La harina producida tendrá que estar lo más 

exenta posible de picaduras de afrecho. Como consecuencia de la preparación 

y acondicionamiento del trigo, la molienda se hace posible por la diferencia de 

dureza entre endospermos más viables y las cáscaras más elásticas y 

plásticas. La harina se produce por pasajes alternados de bancos de molienda 

a cernedores.  

 

4.- Almacenado: 

Para el almacenamiento del producto que se elabora en el Molino Harinero San 

Blas (Harina fuertes y semi-fuertes) las áreas de almacenamiento son: 

1. Envasado de harina 44 kg 
2. Envasado de harina 1kg 
3. Envasado de subproducto (salvado, salvadillo y grano). 

Para el área de harina puede ser almacenada por un tiempo máximo de 72 

horas para luego ser envasada o cargada a granel, la harina se almacena en 4 

silos 1, 2, 3 y 4 de 75 toneladas cada uno. Estos silos  poseen un vibro extractor 

cada uno, para evitar que la harina se compacte en el cono por lo que la harina 
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baja en una forma homogénea, el envasado se realiza en sacos de 

polipropileno de 44kg. Las cargas a granel se realizan  a través de una rosca 

hasta llegar a la zona de descarga. 

Para el área de envasadorase utilizan bultos de Cúspide de 44 kg de forma 

manual se alimenta el recipiente para su envasado, posteriormente son 

envasadas en la máquina únicamente  presentación de 1 kilogramo para el 

cliente Wal-Mart. El material utilizado es bolsa de papel presentación de 

1kilogramo, mismos que van empaquetado en envase secundario en las 

presentaciones 10/1. 

Para el área de subproducto, se tienen 3 envases destinados para el salvado, 

salvadillo y grano mismos que son envasados en saco de polipropileno en la 

presentación de 25 kg para el salvadillo, 18 kg para el salvado y 30 kg para el 

granillo. 

 

Almacenamiento a Granel 

Para el almacenamiento a granel, en este caso se usa para la descarga de 

salvado, salvadillo y harina, se realiza desde el silo 1, 2, 3 y 4 se lleva a cabo en 

camiones tolva adaptados para su transporte. 

 

5.- Almacén producto terminado. 

En el molino se cuenta con una bodegas  para almacenar harina y subproducto, 

todo el producto a almacenar deberá ser  estibado sobre tarimas de madera con 

una charola de cartón entre la tarima y el producto, debe existir una separación 

entre piso y producto de 15 cm y entre pared y producto debe existir una 

separación de al menos 40 cm para que pueda pasar el personal a realizar las 

labores de limpieza. 
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DIAGRAMA DE MOLIENDA 

 
TOLVAS DE 2° ACONDICIONADO 

(TOLVA 7,8 Y 9) 

ELEVADOR DE CANGILONES 

CEPILLADORA CON TARARA A 
RECIRCULACION DE AIRE 

TOLVA DE TRIGO PARA PESAJE 
A LA BÁSCULA DEL BANCO B1 

IMPUREZAS, PAJILLA Y TRIGO 
QUEBRADO 

IMAN 

B 

PARTÍCULAS FERROSAS 

(DESECHO INDUSTRIAL) 
BANCOS DE TRITURACIÓN 

CERNIDORES *1 

BANCOS DE COMPRESIÓN, 

REDUCCIÓN YDESGREGACION 

CERNIDORES *1 

ROSCA DE HARINA GENERAL 

CERNIDO DE SEGURIDAD  

BASCULA DE HARINA 

DOSIFICADOR DE MEJORANTES 

DESINFESTADOR 

SILOS DE HARINA 1, 2, 3 Y4 

RECICLO 
DE HARINA 

CEPILLADORAS 
INTENSIVAS BR1, 

BR2, BR3, BR4 YBR5 

SUBPRODUCTO
S (SALVADO Y 
SALVADILLO) 

HARINA CON 
IMPUREZAS 

TOLVAS DE ENVASADO 
DE SUBPRODUCTO 

(SALVADO, SALVADILLO 
Y SEMA) 

IMPUREZAS A 
MARTILLO (B) 
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DIAGRAMA DE ENVASADO DE HARINA 44 KILOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SILOS DE HARINA 
(SILO 1, 2, 3 Y 4) 

ROSCA DE DISTRIBUCION  

ELEVADOR DE CANGILONES 

TURBO CERNIDO MALLA 
METALICA DE 2.5mm CON IMAN 

BASCULA DE HARINA 

B 

PARTÍCULAS FERROSAS 
(DESECHO INDUSTRIAL) 

IMPUREZAS 
SUBPRODUCTO 

ENVASADO, ESTIBADO Y 
ALMACENADO DE BULTOS DE 

44KG 

CARGA A GRANEL 
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PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

Para realizar las instrucciones de trabajo y procedimientos operativos se 

necesitó la colaboración de todo el personal del molino harinero San Blas, 

desde los obreros hasta la dirección general. 

 

En la redacción de los procedimientos e instrucciones de trabajo se buscó la 

implicación de todo el personal de la organización. De esta forma, se consiguió 

un sentido de pertenencia de todos los empleados y logramos que el sistema 

sea más eficaz al ser elaborado en base a mayor información. 

 

Los procedimientos e instrucciones fueron redactados por las personas 

implicadas en el desarrollo de los procesos, pues son quienes mejores conocen 

las tareas que día a día se llevan a cabo para el cumplimiento de los objetivos. 

 

El gestor de la calidad lidero la redacción de las instrucciones de trabajo y 

procedimientos operativos, identificando que procedimientos e instrucciones 

debió ser redactado, la persona responsable de la redacción y el plazo 

asignado para ello. 

 

Las instrucciones de trabajo y procedimientos operativos hacen referencia a la 

organización de los procesos y en su redacción deben colaborar los mandos 

intermedios (jefes de área, responsables de departamentos) o equipos 

interdepartamentales. 

 

En la redacción de las instrucciones de trabajo colabora el personal de base. 
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La elaboración del manual se puede dividir en las siguientes fases: 

 

Fase de Elaboración del borrador: El gestor de la calidad junto con las 

personas designadas para la elaboración del manual, realizó un primer borrador 

del documento. 

 

Fase de Lanzamiento: El borrador redactado en la fase anterior, se distribuyó a 

todas las personas afectadas por el mismo para que pudieran sugerir 

modificaciones que mejoren la comprensión del manual. La fase de lanzamiento 

finalizó con la redacción definitiva, en base al borrador y las sugerencias 

recibidas. 

 

Fase de Aprobación: Antes de su distribución, el manual fue aprobado por la 

persona responsable previamente asignada. Normalmente se designa a la 

Dirección (Director-Conservador) para la aprobación de los documentos de 

primer nivel (Manual de Calidad), al equipo directivo (Jefe de Uso público) para 

los documentos de nivel dos (Procedimientos) y los mandos intermedios, para 

los de nivel tres. Es decir, un estamento superior al encargado de la redacción. 

 

Fase de Distribución: Una vez aprobado, el manual  se distribuyó de forma 

controlada a las personas o departamentos implicados, conservando un registro 

de su distribución para asegurar que siempre se mantiene la última versión 

vigente. 

 

Fase de Revisión: La revisión del manual fue puesta en marcha tanto a 

solicitud de un empleado como de un cliente, para mejorar algún aspecto de los 

mismos. En este caso, se seguirían las fases anteriormente expuestas. 
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RESULTADOS 

 

Como resultado se obtuvo un manual que lleva el nombre de 

“PROEDIMIENTOS OPERATIVOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO EN EL 

PROCESO DE OBTENCION DE HARINAS EN EL MOLINO HARINERO SAN 

BLAS” 

 

Se enuncian los manuales realizados: 

Calar tolva 

Toma de muestra manual 

Zarandeo de materia prima 

Análisis de humedad de materia prima 

Cambio de costal de impurezas 

Limpieza de tolva de tren 

Limpieza de unidad 

Cambio y movimiento de tolva 

Acondicionamiento de trigo 

Consumo a través de mezcla 

Limpieza de imanes 

Programación de humedecedor 

Rotación de materia prima 

Incorporación sanitizante base cloro 

Dosificación de mejorante 

Toma de muestra empaque 

Toma de muestra molienda 

Verificación de pesos 

Recepción de trigo 

Acondicionamiento de trigo 

Molienda 

Envasado 
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GRUPO INDUSTRIAL LA ITALIANA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO Y 
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS 

 

MOLINO HARINERO SAN BLAS 

 

 

 

 

  

 



  
Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana 

  

 
 

 

 

1. OBJETIVO 
 
Obtener muestra de materia Prima a través de Sonda de Alveolo 
 
2. ALCANCE 
 
Desde la identificación de la tolva para muestrear hasta la entrega al 
Departamento de Aseguramiento de la Calidad 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
1.1 Oficial de Carga y Descarga / Toma de muestra, rotulación y entrega 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2 Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Guantes de argonero 

4.5 Uniforme 

4.6 Cofia y cubre bocas 

4.7 Tapones auditivos 

4.8 Faja de cuero 

 
5. EQUIPO DE LIMPIEZA  
 
No Aplica  
 
6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 
 
6.1.1Lista de embarque 
 

 

 

 

 

INSTRUCCIONES DE TRABAJO: CALAR TOLVA 
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6.2 Instructivo 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 

1 
Preparar 

 

Sonda de 
alveolos y 

bolsas para 
muestras 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 
 

 

 

2 Accesar 
Parte 

superior de la 
tolva 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 

3 Abrir 

Compuertas 
parte 

superior de la 
tolva 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 

4 Verificar 

Que la sonda 
de alveolo se 

encuentre 
cerrada 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 

5 Introducir 

Sonda de 
alveolo a la 

materia 
prima, en 

una 
profundidad 

de 1.80 
metros 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana. 

 

 

2013 

 

 

58 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 Abrir 

Sonda de 
alveolo para 

obtener 
materia 
prima 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 

7 Cerrar 
Sonda de 
alveolo 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 

8 Sacar 

Sonda de 
alveolo con 

Materia 
Prima 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 

9 Vaciar 
Contenido 

de sonda en 
bolsa 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 

10 Rotular 
Las bolsas 
de muestra 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Unidades fuera 
de movimiento 

 

 

11 Entregar 

Bolsas 
muestra al 

Departamen
to de 

Aseguramie
nto de la 
Calidad 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 
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7. FORMATOS 
 
No Aplica 
 
8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 
No Aplica  
 
9.  TERMINOS Y DEFINICIONES 
 
9.1 Calar: obtener materia prima por medio de la sonda de alveolo. 
9.2 Tolva o unidad: recipiente donde se transporta la materia  prima. 
9.3 Sonda de Alveolo: herramienta para obtención de materia prima. 
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1. OBJETIVO 
 
Obtener muestra de Materia Prima a través de un recipiente. 
 
2. ALCANCE 
 
Desde la identificación de la unidad de transporte para muestrear hasta la 
entrega de la muestra al Departamento de Aseguramiento de la Calidad 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
1.2 Oficial de Recepción de Trigo / Toma de muestra, rotulación y entrega. 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2 Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4  Uniforme de la Planta 

4.5  Lentes de protección 

4.6  Tapones auditivos 

4.7 Cofia  

 
5. EQUIPO DE LIMPIEZA  
 
No Aplica  
 
 
6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 
 
6.1.1Lista de embarque 
 

 

 

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: TOMA DE MUESTRAS MANUAL 
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6.2 Instructivo 
 

 

 

 
 
 

No. 
PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 

1 Preparar 
Bolsa de 

plástico para 
muestra 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 
 

 

 

2 Abrir 

Compuerta 
hasta que la 
mitad de la 
sección se 

vacíe con el 
flujo de la 

Materia Prima 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 

Utilización 
correcta de 

herramientas 
como barreta 

 

 

3 Colocar 

Bolsa debajo de 
compuerta para 

obtener 
muestra de 3 

kilos 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 
 

 

 

4 Rotular 
Muestra de 
Bolsa de 
Plástico 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 
 

 

Formato de 
Rotulación 

5 Entregar 

A  recepción de 
vigilancia para 
su traslado al 
departamento 

de 
Aseguramiento 
de la Calidad 

Oficial de 
Recepción de 

trigo 
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7 FORMATOS 
 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Formato de rotulación   

    

 
 
 
8 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

Código 

Nombre 
del 

Registro 

Responsable 
del Registro 

Tiempo de 
Retención 

Almacenamiento 
Recuperación 

del 
Documento 

Protección Disposición 
Final 

 

Formato 
de 

rotulación 
 

Supervisor de 
producción/Of

icial de 
recepción de 

trigo 

3 años 
Cubículo de 
producción 

- 
Agua, 

humedad y 
plaga 

Archivo 
muerto 

        

 
 
 
9 TERMINOS Y DEFINICIONES 
 
9.1 Procedimiento Manual 
Toma de muestra mediante un recipiente colocado debajo de la compuerta 
9.2 Tolvas 
Unidad de transporte de Materia Prima 
9.3 Barreta 
Herramienta para abrir compuerta de tolva 
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1 .OBJETIVO 
 
Detectar cualquier tipo de plaga e impurezas presentes en la materia prima para 
su almacenamiento 
 
2. ALCANCE 
 
Desde la toma de muestra hasta la identificación de plaga 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
Oficial de Recepción de Trigo / Toma de muestra, zarandeo, rotulación y 

entrega 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2 Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6 Tapones auditivos 

4.7 Faja de cuero 

4.8 Cofia y cubrebocas 

 
5. EQUIPO DE LIMPIEZA  
 
No Aplica  
 
 
6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 
6.1.2 Certificado de Calidad 
 
 

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: ZARANDEO DE MATERIA 
PRIMAMAMATERIAPRIMA 

FDFSDFGDFGDFGDGFFFFFGFDGGDdDDpddddprimaprmaPRIMA 
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6.2 Instructivo 
 

 

 

 

 

 

No. 
PASOS 

A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSAB
LE DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 

1 Preparar Zaranda 
Oficial de 

Recepción 
 

 

 

2 colocar 
Materia prima 
en zaranda y 

cernir 

Oficial de 
Recepción 

Utilización 
correcta de 

herramientas 
como barreta 

 

 

3 verificar 
Cantidad de 

plaga/kilo 
Oficial de 

Recepción 

Si ≥5 gorgojos 
Avisa a 

supervisor de 
producción y se 

activa 
Nebugram 

No ≤5 gorgojos 
/kilo se continua 

proceso 

 

Control de 
recepción de 

trigo 

4 Rotular 

Muestra de 
Bolsa de 
Plástico y 

contramuestra 

Oficial de 
Recepción 

 

 

Formato de 
Rotulación 

5 Entregar 

A  recepción 
de vigilancia 

para su 
traslado al 

departamento 
de 

Aseguramiento 
de la Calidad 

Oficial de 
Recepción 
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7. FORMATOS 
 
7.1 Control de recepción de trigo. 
7.2 Formato de rotulación 
 
8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 
8.1 Control de recepción de trigo 

 
9. TERMINOS Y DEFINICIONES 
 
9.1 Zarandeo 
Cernir muestra mediante movimiento circular 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: ANÁLISIS DE HUMEDAD DE 

MATERIA PRIMA 
 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana. 

 

 

2013 

 

 

66 

 
 
 
 
 

1. OBJETIVO 
Determinar el porcentaje de humedad en materia prima 
 
2. ALCANCE 
Desde que se toma la muestra de  materia prima hasta resultados de porcentaje 
de humedad 
 
3. RESPONSABILIDADES 
Oficial de recepción de trigo /Toma de muestra, lectura de humedad y reporte 

de datos obtenidos. 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Uniforme  

4.2 Cofia 

4.3 Mascarilla/Cubrebocas 

4.4 Tapones auditivos  

4.5 Zapatos de seguridad 

4.6 Casco de seguridad 

4.7 Lentes de seguridad 

 
5. EQUIPO DE LIMPIEZA  
 
Franela, cepillos y brochas 
 
 
 
6. DESARROLLO 
 
6.1 Requisitos previos 
6.1.1 Instructivo 
 

 

No. 

PASOS 
A 

SEGUI
R 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSABL
E DE LA 

ACTIVIDAD 
MEDIDAS 

PREVENTIVAS 
ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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7. FORMATOS 
 

 

 

1 Tomar 

Muestra  de 

trigo en 

recipiente. 

 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

 

 

 

2 Tomar 

Muestra de 

trigo con el 

contenedor 

del equipo 

PFEUFFER 

 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

 

 

 

3 Vaciar 

 

Muestra en el 

equipo 

PFEUFFER 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

 

 

 

4 
Accion

ar 

Botón para 

conocer  la 

lectura 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

 

 

 

5 Limpiar 

Equipo 

PFEUFFER con  

brocha 

 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

 

 

 

5 
Report

ar 

Con el 

supervisor los 

datos 

obtenidos 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

 

   

6 
Registr

o 

En la bitácora 

de Reporte de 

recepción de 

trigo 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

  

Reporte de 

recepción de 

trigo 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana. 

 

 

2013 

 

 

68 

 

 

 

8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

 

 

 

 

9. TERMINOS Y DEFINICIONES 
 

PFEFFER: Equipo para determinar el % de humedad.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Bitácora de recepción de trigo   

    

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

 

Bitácora de 

recepción de 

trigo 

Supervisor de 

producción 
3 años 

Cubículo de 

producción 
- 

Agua, plaga y 

humedad 

Archivo 

muerto 

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: CAMBIO DE COSTAL DE IMPUREZAS 
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1. OBJETIVO 

 
Evitar saturación en la tubería de impurezas y esto nos provoque paro de 
equipos 
 

2. ALCANCE 

 

Desde el cambio de costal lleno hasta el cocido y estibado del mismo. 
 

3. RESPONSABILIDADES 

 

Oficial de Recepción de Trigo / llenado de bultos y estibado 

 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  

 

4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2 Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6 Tapones auditivos 

4.7 Faja de piel 

4.8 Cofia  

 

5. EQUIPO DE LIMPIEZA  

 

No Aplica  
 

 

 

6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 
6.2 Instructivo 
 

 

No. 
PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABL
E DE LA 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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7. FORMATOS 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Libreta de recepción de trigo   

ACTIVIDAD 

1 Preparar 

Costal vacío 

para llenado 

de impurezas 

Oficial de 

Recepción de 

trigo 

 

 

 

2 Colocar 

Costal vacío 

en tubería de 

impurezas 

Oficial de 

Recepción de 

trigo  

 

 

 

3 Cambiar 

Costal lleno 

de impurezas 

por un vacío 

Oficial de 

Recepción de 

trigo  

 

 

 

4 Cocer 
Costal lleno 

de impurezas 

Oficial de 

Recepción de 

trigo  

 

 

 

5 Estibar 

Bulto de 

impurezas 

lleno y cocido 

Oficial de 

Recepción de 

trigo  

 

 

 

6 pesar 
Bultos de 

impurezas 

Oficial de 

Recepción de 

trigo 

 

 

 

7 Registrar 

Peso de 

bultos con 

impurezas 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

  

Libreta de 

Oficial de 

recepción de 

trigo 
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

Libreta de 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

 

Oficial de 

recepción de 

trigo 

3 años 
Cubículo de 

producción 
- 

Agua, humedad 

y plaga 

Archivo 

muerto 

        

 
 
 
9.  TERMINOS Y DEFINICIONES 

 
9.1 Impurezas 
Producto como pajilla, maíz, sorgo, avena proveniente del campo. 
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1. OBJETIVO 

 
Eliminar cualquier tipo de materia prima que se quedó en la tolva durante su 
descarga 
 

2. ALCANCE 

 

Desde la tolva con residuo de materia prima hasta su limpieza total 
 

3. RESPONSABILIDADES 

 
Oficial de Recepción de Trigo / limpieza de tolvas 
 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  

 

4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6 Tapones auditivos 

4.7 Faja de piel 

4.8 Cofia  

 

5. EQUIPO DE LIMPIEZA  

 

Cepillo de mano  
 

 

6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 
 
 
 
6.2 Instructivo 
 

 

No

. 

PASOS A 

SEGUIR 

OPERACIÓN A 

REALIZAR 

RESPONSABLE DE 

LA ACTIVIDAD 

MEDIDAS 

PREVENTIVAS 

ESQUEMA 

GRAFICO 
FORMATOS 
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7. FORMATOS 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

    

1 Preparar 
Cepillo de mano 

para limpieza 

Oficial de 

Recepción de trigo 
 

 

 

2 Limpiar 

Materia prima 

atorados en 

escotilla 

Oficial de 

Recepción de trigo  
 

 

 

3 Levantar  Materia prima  
Oficial de 

Recepción de trigo  
 

 

 

4 Depositar 
Materia prima 

en rejilla 

Oficial de 

Recepción de trigo  
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. OBJETIVO 

 

Códio 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

        

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: LIMPIEZA DE UNIDAD 
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Eliminar cualquier tipo de materia prima que se quedó en la unidad durante su 
descarga 
 
2. ALCANCE 
 
Desde la tolva con  materia prima hasta su limpieza de materia prima de unidad 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
Oficial de Recepción de Trigo /Ayudante general/ limpieza de unidad. 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2 Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6 Tapones auditivos 

4.7 Faja de piel 

4.8 Cofia  

 

5. EQUIPO DE LIMPIEZA  

 

Escoba  
 

 

6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 
 
 
 
 
6.2 Instructivo 
 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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7. FORMATOS 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

    

    

 
8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

1 Preparar 
Escoba para 

limpieza 

Oficial de 

Recepción de 

trigo 

 

 

 

2 Limpiar 

Materia prima 

atorados en la 

unidad 

Oficial de 

Recepción de 

trigo  

 

 

 

3 Depositar 
Materia prima 

en rejilla 

Oficial de 

Recepción de 

trigo  

 

 

 

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

        

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: CAMBIO Y MOVIMIENTO DE TOLVA 
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1. OBJETIVO 
 
Descarga parcial y total de materia prima de toda la tolva 
 
2. ALCANCE 
 
Desde la colocación hasta su vaciamiento de materia prima 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
Oficial de Recepción de Trigo / vaciamiento de total de materia prima 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2 Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6 Tapones auditivos 

4.7 Faja de piel 

4.8 Cofia  

 

5. EQUIPO DE LIMPIEZA  

 

No  aplica 
 

6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 
 
 
 
 
 
 
6.2 Instructivo 
 
 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓ
N A 

REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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7. FORMATOS 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

1 Sacar  
Aire 

comprimido 
de la tolva 

Oficial de 
Recepción de trigo 

 

 

 

2 Quitar 
Freno de 

tolva 
Oficial de 

Recepción de trigo 
 

 

 

3 Mover 

Tolva con 
barreta para 
cambiar de 

compartimien
to 

Oficial de 
Recepción de trigo 

 

 

 

4 Mover 
Tolva vacía 
con barreta  

Oficial de 
Recepción de trigo  

 

 

 

5 Colocar 

Tolva con 
materia 

prima para 
descargar 

con 
ayudantes 
generales 

Oficial de 
Recepción de trigo  

 

 

 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana. 

 

 

2013 

 

 

79 

    

    

 
 
8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

        

        

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1. OBJETIVO 

 
Determinar la cantidad de agua que debe ser programada a la mezcla de trigo a ser 

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: ACONDICIONAMIENTO DE TRIGO 
 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana. 

 

 

2013 

 

 

80 

hidratado en el primer y segundo acondicionado de acuerdo al producto final que 
deseamos, para la óptima extracción de harina en la molienda, y la humedad requerida 
en el producto final de acuerdo a las especificaciones indicadas. 
 

2. ALCANCE 

 

En la hidratación de trigo en las mezclas, hasta la molienda del grano en la obtención 
de harinas panificables como producto terminado. 

 
3. RESPONSABILIDADES 
3.1 Supervisor de Producción /Debe asegurar la mezcla de trigos a hidratar, dando 

la cantidad optima programada de agua y con ello de acuerdo a la mezcla de 
trigos realizada verificar el tiempo de reposo en cada uno de ellos de acuerdo al 
tipo de mezclas preparadas para la molienda del trigo. 

3.2 Oficial de Lavada / Debe verificar el tiempo de reposo e hidratación de cada uno 
de las tolvas preparadas de acuerdo a la programación de la molienda para poder 
pasar lo programado a la molienda. 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  

 
4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6  Conchas auditivas. 

4.7 Cofia o red para el cabello. 

5 EQUIPO DE LIMPIEZA  

 
No Aplica  
 

6 DESARROLLO 

6.1 Requisitos Previos 
6.1.1Inventario de Tolvas 4, 5, 6 ,7 8 y 9 con trigos programados e hidratados para 
su molienda. 
6.1.2 Inventario Diario de existencia de trigos en primer y segundo reposo para 
programación de molienda. 

6.2 Instructivo 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATO
S 
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1 Ubicar 

Debe verificar 
la 

permanencia 
de la variedad 
de los trigos 

hidratados en 
tolvas de 
primer y 
segundo 

acondicionado 
verificando el 

tiempo de 
reposo para 

poder 
disponer de 
las mezclas 

para la 
molienda 
optima de 

acuerdo a lo 
programado. 

 
Supervisor de 

Producción 
 

Oficial de lavada 

 

 

 

2 Programar 

Consumo de 
Materia Prima 
hidratada de 
acuerdo al 

programa de 
molienda 
requerida. 

Supervisor de 
producción 

 

 

 

3 

Programar 
agua panel 

humedecedor
as. 

Verificar el tipo 
de mezcla en 

trigos a 
hidratar 

programando 
la humedad 

requerida en el 
panel de 
humedad 
IMECO.  

Supervisor de 
producción. 

 
Oficial de lavada 

de trigo. 

Verificar que 
las válvula de 
alimentación 
de agua se 
encuentren 

abiertas para 
que en el 
arranque 

automático 
abra la 

electroválvula 
y servo válvula 
del panel del 

humedecedor. 
 

 

 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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7. FORMATOS 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 CONTROL DE HUMEDADES TRIGO   

    

 
 
8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

Programar 
humectado 
de trigo en 

forma 
manual. 

Debe verificar 
humedad de trigo 
en forma manual 
en apoyo con el 
determinador de 

humedades 
peffeufer para 

poder aplicar la 
formula  

QH2O=Producto 

(teórica– fbruta/100% 
- fteórica) 

Una vez obtenido 
el resultado se 

programa la 
humedad en el 

rotámetro para la 
adición de agua 
al humedecedor. 

 

 
Supervisor de 

Producción 
 

Oficial de lavada 

Verificar que 
la válvula 

principal de 
alimentación 

al 
humedecedor 
se encuentre 
cerrada, para 

que previo 
cálculo de la 
cantidad de 
agua sea 

abierta para 
regular el 
caudal de 
agua por 
medio del 

rotámetro y a 
la mezcla de 

trigo 
seleccionada. 

 

 
 

 

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

Control de 

humedades 

trigo  

Supervisor de 

producción 
3 años 

Cubículo de 

producción 
  

Archivo 

muerto 

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: CONSUMO ATRAVÉS DE MEZCLA 
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1. OBJETIVO 

 

Obtener mezclas de trigos de acuerdo a las variedades y especificaciones de 
cada trigo almacenado. 
 
 
2. ALCANCE 
 

Desde silos de almacenamiento de recepción de grano hasta tolvas de mezcla 
de trigos y   acondicionamiento, para obtener harinas panificables como 
producto terminado. 
 
 
3. RESPONSABILIDADES 

3.1 Supervisor de Producción / proporcionar datos adecuados de las 
diferentes variedades de trigos de acuerdo a lo almacenado para obtener 
las mezclas indicadas para cada producto final deseado. 

3.2 Oficial de Lavada y acondicionado de granos / con los datos obtenidos 
de cada grano almacenado, asegurar la mezcla optima cumpliendo con la 
información de la tabla de mezclas para cada producto final deseado. 

 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  

 

4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2 Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6 Conchas auditivas. 

4.7Cofia o red para el cabello. 

 

 

5 EQUIPO DE LIMPIEZA  

 

No Aplica  

 

6 DESARROLLO 

 

6.1 Requisitos Previos 
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6.1.1 Inventario en existencia de trigos en Tolvas 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,9 en 
silos de almacenamiento de recepción de trigo, cada final de turno, para 
determinar tipos de mezclas de trigos a realizar para la molienda del 
producto especificado. 
 
6.1.2 Inventario Diario en cada uno de las tolvas de reposos y silos de 
almacenamiento en recepción de trigo. 
 

 
6.2 Instructivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABL
E DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 

1 

Ubicar 
trigos en 
silos de 

almacena
miento de 
recepción 
de trigo. 

Revisión de la 
permanencia 
de la variedad 
de los trigos 

que se 
encuentran en 

silos para 
poder 

ubicarlos y 
realizar el 
correcto 

consumo de 
estos. 

 
Supervisor de 

Producción 
 
 

Revisión de 
granos de 

acuerdo ala 
permanencia 

para cuantificar 
impurezas, 

plagas y tiempo 
de 

almacenamient
o para la 

debida rotación 
del grano. 

 

 

2 Programar 
Consumo de 
Materia Prima 
por variedad  

Supervisor 

Preparar 
arranque de la 
maquinaria de 

limpieza  

 

 

No. 
PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSABL
E DE LA 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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7. FORMATOS 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Control de molienda   

    

 
 
8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

ACTIVIDAD 

3 

Consumo 
de trigo 

por 
variedad 

en 
recepción. 

De acuerdo a la 
variedad de 

trigo proceder 
al consumo de 
trigo de silos de 
almacenamient

o a tolvas de 
pre limpia 

Oficial de 
lavada de trigo. 

Previo 
inventario de 

silos de 
almacenamient
o en recepción 

de trigo. 

  

4 

Consumo 
de trigo 

por 
variedad  

Consumo de 
trigo por 

variedad de las 
tolvas de la pre 

limpia para 
mezclas de 
acuerdo al 

producto final 
programado 

Oficial de 
lavada de trigo. 

Previo 
inventario de 

tolvas de trigo. 
 

 

 

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 
Control de 

molienda 

Supervisor de 

producción 
3 años 

Cubículo de 

producción 
  

Archivo 

muerto 

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: LIMPIEZA DE IMANES 
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1. OBJETIVO 
 
 Eliminar cualquier tipo de materia ferrosa que está adherida a los imanes de limpieza 
de trigo y molinos de martillos, para evitar daños en los equipos operativos así como el 
detectar daño en equipo por desprendimiento de partículas ferrosas. 
 
2. ALCANCE 
 
Desde los equipos operativos en recepción de trigo hasta el acondicionamiento del 

grano para su limpieza total de los imanes. 
 
3. RESPONSABILIDADES 

Oficial de lavada de trigo / limpieza de imanes. 

4. EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL  

 
4.1 Zapatos de Seguridad 
4.2Casco 
4.3 guantes de piel. 
4.4 Uniforme de la Planta 
4.5 Lentes de protección 
4.6 Tapones auditivos 
4.7 Faja de piel 
4.8 Cofia o red para el cabello. 
5. EQUIPO DE LIMPIEZA  

 
5.1 Cepillo de mano 
5.2 Recogedor de mano. 
5.3 Recipiente para disposición de las partículas ferrosas. 
 
6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 
6.1.1 equipo de operación totalmente parado sin flujo de producto. 
6.1.2 abrir con precaución las tapas de los imanes para retirar en forma segura las 
partículas ferrosas. 
6.1.3 una vez limpio el imán disponer en forma final de las partículas ferrosas, cerrar 
las tapas de los imanes apretando los dispositivos de sujeción para evitar fuga de 
producto. 
6.1.4 una vez asegurado el imán proceder al arranque del  equipo para proceder con el 
flujo de producto. 

 
 
 
6.2 Instructivo 

No
. 

ASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSAB
LE DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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7. FORMATOS 
 

 

1 Preparar 

Cepillo de mano, 
recogedor de mano 

y recipiente para 
disposición de los 
residuos ferrosos, 

para la  limpieza del 
imán al retirar las 

partículas ferrosas. 

Oficial de 
lavada de 

trigo. 

Revisión del 
equipo de 
protección 

personal así como 
de limpieza del 

mismo para evitar 
accidentes con las 
partículas a retirar 
debido al tamaño 
diferente con las 

que se 
encuentran. 

 

 

2 Limpiar 

Una vez colocado el 
equipo de 

protección personal 
retirar las partículas 
adheridas al imán 

identificando el peso 
y tamaño de la 

partícula para tomar 
la decisión de si se 
encuentra equipo 
con daño o en la 
reciba de grano 

viene con partículas 
ferrosas. 

Oficial de 
lavada de 

trigo.  

Verificar que el 
equipo este 

completamente 
parado sin flujo de 

producto, abrir 
dispositivos de 
sujeción para 

limpieza del imán. 

 

 

3 Levantar 

Una vez retiradas 
las partículas 

ferrosas del imán 
proceder a realizar 

el pesaje del total de 
las partículas 

retiradas para su 
registro y colocar en 

un recipiente 
destinado para este 

objetivo las 
partículas de la 

limpieza  

Oficial de 
lavada de 

trigo.  

Verificar que el 
imán en limpieza 
este totalmente 

limpio, cumpliendo 
con este pasó 

cerras los 
dispositivos de 
sujeción para 
proceder al 

arranque del 
equipo. 

 

 

 

4 Depositar 

Los residuos 
ferrosos retirados 

del imán deben ser 
llevados a su 

disposición final 
como residuo 

industrial. 

Oficial de 
lavada de 

trigo. 
   

Código Nombre Revisión Aprobación 
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
1. OBJETIVO 

 

 CONTROL DE IMANES   

    

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

 

Control de 

imanes 

Supervisor de 

producción 
3 años 

Cubículo de 

producción 
-  

Archivo 

muerto 

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: PROGRAMACION DE 
HUMEDECEDOR AUTOMÁTICO 
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Conocer el porcentaje de humedad requerido y programado en el humedecedor 
automático de acuerdo a cada tipo de mezcla de trigo empleado para molienda para 
tener la humedad adecuada y optima en las harinas de acuerdo a los parámetros 
especificados por aseguramiento de calidad. 

 

2. ALCANCE 

 
Desde las tolvas de primer acondicionado, tolvas de segundo acondicionado hasta la 
operación de la molienda para la óptima humedad en las harinas. 

 
3. RESPONSABILIDADES 
3.1 Supervisor de Producción/ monitoreo de humedades del trigo. 

3.2 Oficial de Lavada / control y registro de las humedades del trigo. 

 

4. EQUIPO DE LIMPIEZA  

 

4.1 Zapatos de Seguridad 
4.2 Casco 
4.3 Mascarilla 
4.4 Uniforme de la Planta 
4.5 Lentes de protección 
4.6 Conchas auditivas. 

4.7 Cofia o red para el cabello 

 

5. DESARROLLO 

 
No Aplica  

 
6. DESARROLLO 

 
6.1 Requisitos Previos 

 
6.1.1Inventario de Tolvas 4, 5, 6, con trigos programados e hidratados para su 
molienda. 
6.1.2 Inventario Diario de existencia de trigos en primer y segundo reposo para 
programación de molienda. 
 
 

6.2 Instructivo 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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1 Ubicar 

Debe verificar la 
permanencia de 
la variedad de 

los trigos 
hidratados en 

tolvas de primer  
acondicionados 
verificando el 

tiempo de 
reposo para 

poder disponer 
de las mezclas 

para la 
programación 

del 
humedecedor 
en el segundo 
acondicionado. 

 
Supervisor de 

Producción 
 

Oficial de lavada 

 

 

 

2 Programar 

Consumo de 
Materia Prima 
hidratada de 
acuerdo al 

programa de 
molienda 
requerida. 

Supervisor de 
producción 

 

 

 

3 

Programar 
agua en el 
panel del 
humedeced
or trigo. 

Verificar el tipo 
de mezcla en 

trigos a hidratar 
programando la 

humedad 
requerida en el 

panel de 
humedad 
IMECO.  

Supervisor de 
producción. 

 
Oficial de lavada 

de trigo. 

Verificar que 
las válvula de 
alimentación 
de agua se 
encuentren 

abiertas para 
que en el 
arranque 

automático 
abra la 

electroválvula 
y servo válvula 
del panel del 

humedecedor. 
 

 

 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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7. FORMATOS 
 

4 

Programac
ión panel 

automático 
humedece

dora. 

Para programar el 
panel del 

humedecedor debe 
ir al menú principal 
oprimiendo la tecla 
F-10 en la cual te 

aparece en la 
pantalla los sig. 

Comandos: 
F-1 DATOS DEL 

MOJADO 
F-2 DATOS DEL 

AGUA QUE VAS A 
ADICIONAR. 

F-3 
PROGRAMACIÓN 
DE LA HUMEDAD 

Y ARRANQUE 
DEL SISTEMA. 

Cualquier comando 
a elegir se puede 
usar para volver al 

menú principal 
regresar con F-10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

5 

Programaci
ón panel 

automático 
humedeced

ora.  

Con el comando F-1 
se debe verificar los 
datos del estado de 
mojado del trigo y 

debe estar siempre 
en run cada que 

estés pasando trigo 
El comando F-2  
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8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Control de humedades trigo   

    

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

 

Control de 

humedades 

trigo 

Supervisor de 

producción 
3 años 

Cubículo de 

producción 
-  

Archivo 

muerto 

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: ROTACION DE MATERIA PRIMA 
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1. OBJETIVO 
 
Verificación de la materia prima almacenada en silos y tolvas, para determinar 
cambios en las propiedades físicas del grano dentro del almacenamiento en 
silos y tolvas. Evitar que la Materia Prima pierda sus propiedades y sea utilizada 
basada en el método de Primeras Entradas Primeras Salidas. 
 

2. ALCANCE 
 

Desde la recepción de la Materia Prima hasta su acondicionamiento 
 

3. RESPONSABILIDADES 
 

3.1 Gerente de Planta / Dar salida oportuna a la Materia Prima, asegurando 
que no se pierdan sus propiedades en base a datos de recepción de grano 
y tiempo de almacenado. 

3.2 Supervisor de Producción /Asegurar que las Materias se consuman 
acorde a sus entradas y de  acuerdo a la programación de molienda. 

3.3 Oficial de Recepción de Trigo / Verificar y dar seguimiento de los tiempos 
de permanencia de las Materias Primas toma de muestras para revisión de 
sus propiedades. 

3.4 Oficial de Lavado / Desvía consumo de trigo, programa de consumo de 
acuerdo a las mezclas programadas para molienda. 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  

 

4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6 Tapones auditivos 

4.7 cofia o red para el cabello 

5. EQUIPO DE LIMPIEZA  

 

No Aplica  
 

6. DESARROLLO 
 

6.1 Requisitos Previos 
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6.1.1Inventario de Tolvas y Silos para programación de molienda y mezclas 
de trigos. 
6.1.2 Inventario Diario y reporte de recepción de trigos para dar primeras 
entradas primeras salidas de acuerdo al trigo almacenado en silos. 

 
 
6.2 Instructivo 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No
. 

PASOS 
A 

SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 

1 Ubicar 

La 
permanenci

a de la 
variedad de 

los trigos 
que se 

encuentran 
en silos 

Gerente de 
Planta 

 
Supervisor de 

Producción 
 

Oficial de 
Recepción de 

Trigo 

Hacer muestreos 
dentro de la 

rotación de la 
materia prima para 
detectar presencia 
de plagas, trigos 

germinados, 
presencia de agua, 

filtraciones que 
afecten las 

propiedades del 
grano 

 

Lay Out de 
Distribución 

de Silos 

2 
Program

ar 

Consumo de 
Materia 

Prima de 
acuerdo al 
reporte de 

recepción de 
grano y al 

consumo de 
trigos en el 

programa de 
moliendas. 

Supervisor 

Verificar tiempo de 
hidratación así 

mismo tiempos de 
reposos y tipos de 
trigo hidratados. 

Trigos 
recepcionados en 
silos y tiempo de 

recepcionado. 
 

 

 

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: INCORPORACION SANITISANTE BASE CLORO 
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1. OBJETIVO 
 

Eliminar carga microbiana en el agua utilizada para lavada de materia prima. 
 

2. ALCANCE 
 

Cumplimiento de norma 
 

3. RESPONSABILIDADES 
3.1 Supervisor de Producción /Asegurar la adición de sanitizante base cloro 

3.2 Oficial de Lavada / verificar el abastecimiento del sanitizante base cloro. 

4 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 

4.1 Zapatos de Seguridad 

4.2  Casco 

4.3 Mascarilla 

4.4 Uniforme de la Planta 

4.5 Lentes de protección 

4.6 Conchas auditivas. 

 

5 EQUIPO DE LIMPIEZA  
 

No Aplica  
 

6 DESARROLLO 
 

6.1 Requisitos Previos 
6.1.1Sanitizante base cloro 
6.1.2 Kit colorímetro 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
6.2 Instructivo 
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No 
PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 

1 Preparar 

Kit para 
determinación 
de cloro libre 
colorímetro 

 
Supervisor de 

Producción 
 

Oficial de lavada 

 

 

 

2 Ubicar 

El área de 
toma de 

muestra de 
agua 

Supervisor 
Oficial de lavada 

 

 

 

3 Tomar 

Muestra de 
agua en tubo 
de ensayo de 

kit 

Supervisor 
Oficial de Lavada 

 

 

 

4 Adición 

Sobre DPD a 
muestra de 
agua en el 

tubo de 
ensayo 

Supervisor 
Oficial de Lavada 

 

 

 

5 Tapar 
Tubo de 
ensayo 

Supervisor 
Oficial de Lavada 

 

 

 

6 Mezclar 

Agitando tubo 
de ensayo 
durante 5 
segundos 

Supervisor 
Oficial de Lavada 
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7. FORMATOS 
 

 

8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

 

 

 

 

 

 

7 Colocar 
Tubo de ensayo 
en colorímetro 

Supervisor 
Oficial de 
Lavada 

 

 

 

8 Verificar 

Determinar PPM 
mediante la 

igualación del 
tubo de ensayo 
vs colorímetro 

Supervisor 
Oficial de 
Lavada 

 

 

 

9 Desechar 
Contenido de 

tubo de ensayo 
en tarja de agua 

Supervisor 
Oficial de 
Lavada 

 

 

 

10 Registro 
Resultados 

obtenidos según 
colorímetro 

Supervisor 
Oficial de 
Lavada 

  
Formato 

de registro 
de cloro 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Control de cloro   

    

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 
 

Control de cloro 

Supervisor de 

producción 
3 años 

Cubículo de 

producción 
-  

Archivo 

muerto 
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1. OBJETIVO 
 
Adicionar el porcentaje permitido de mejorante bajo norma establecida. 
 
2. ALCANCE 
Desde que se pesa los gramos de mejorante hasta registrar  los datos 
obtenidos 
 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
Supervisor de producción/Ayudante de bancos/Peso, dosificación y formato de 
mejorante 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.2 Uniforme  

4.2 Cofia 

4.3 Mascarilla/ Cubre bocas 

4.4 Tapones auditivos  

4.5 Zapatos de seguridad 

4.6 Casco de seguridad 

4.7Lentes de protección 

 

5 EQUIPO DE LIMPIEZA  
 
Franela y sanitizante. 
 
6 DESARROLLO 
 
6.1 Requisitos previos 
 
6.1.1Formato  de mejorante 
6.1.2    Conocer kilos de extracción por hora 
 

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: INSTRUCTIVO DE 
DOSIFICACION DE MEJORANTE 
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6.2Instructivo 

 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN A 
REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

 

1 Conocer 

Kilos de 
extracción por 
hora de harina 

 

Supervisor de 
Producción/Ayud
ante de Bancos 

 

 

 

2 Verificar  
Formato de 
mejorante 

Supervisor de 
Producción/Ayud
ante de Bancos 

 

 

 

3 Tarar Bascula  
Supervisor de 

Producción/Ayud
ante de Bancos 

 

 

 

4 Pesar 
Contenedor  

para el 
mejorante 

Supervisor de 
Producción/Ayud
ante de Bancos  

 

 

5 Tarar 

Bascula con el 
contenedor  

para el 
mejorante 

Supervisor de 
Producción/Ayud
ante de Bancos 

 

 

 

6 Verificar 

Los 
dosificadores 

de mejorante no 
estén vacíos. 

Supervisor de 
Producción/Ayud
ante de Bancos  

 

 

7 Llenar 

En caso de 
estar vacíos los 
dosificadores, 
llenarlos con el 

mejorante 
establecido 

Supervisor de 
Producción/Ayud
ante de Bancos 

 

 

 

8 Abrir 

Compuerta de 
los 

dosificadores e 
introducir la 

charola  
 

Supervisor de 
Producción/Ayud
ante de Bancos 
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9 
 

Tiempo 

Con un 
cronometro tomar 
el tiempo durante 

1 minuto 
exactamente 

Supervisor de 
Producción/Ayuda

nte de Bancos 
 

 

 

10 Retirar 
Contenedor del 

dosificador 

Supervisor de 
Producción/Ayuda

nte de Bancos  

 

 

11 Cerrar 
Compuerta de los 

dosificadores. 

Supervisor de 
Producción/Ayuda

nte de Bancos  

 

 

12 Pesar 
Contenedor con 

mejorante 

Supervisor de 
Producción/Ayuda

nte de Bancos  

 

 

13 Verificar 

Formato de 
mejorante el 
porcentaje 
requerido. 

 

Supervisor de 
Producción/Ayuda

nte de Bancos  

 

 

14 Regular 

Dosificación de 
mejorante en  los 

reguladores 
Gericke 

Supervisor de 
Producción/Ayuda

nte de Bancos  

 

 

15 Registrar 

Porcentaje 
requerido de 

mejorante en la 
Bitácora de 
Reporte de 
Recorridos 

Supervisor de 
Producción/Ayuda

nte de Bancos 
 

 

 

16 Registrar 

Porcentaje 
requerido de 

mejorante en la 
Bitácora de 
Reporte de 
Producción 

 

Supervisor de 
Producción/Ayuda

nte de Bancos 
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7. FORMATOS 
 

 

 

 

8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Bitácora de reportes de recorrido   

    

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

 

Bitácora de 

reportes de 

recorrido 

Supervisor de 

producción 
3 años 

Cubículo de 

producción 
-  

Archivo 

muerto 

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: INSTRUCTIVO DE TOMA DE MUESTRA 
(EMPAQUE) 

 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana. 

 

 

2013 

 

 

102 

  

 

 
1. OBJETIVO 
 
Obtener  muestra  del producto que se está envasando para asegurar que estén 
dentro de las especificaciones internas 
 
2. ALCANCE 
 
Desde que se toma la muestra de harina  hasta la entrega al Departamento de 
Aseguramiento de la Calidad 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 

3.1 Supervisor de producción/ Oficial de envasado/Toma de muestra, rotulación 
y entrega 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Uniforme  

4.2 Cofia 

4.3 Mascarilla 

4.3 Tapones auditivos  

4.5 Zapatos de seguridad 

4.6 Lentes de protección 

4.7 Casco de seguridad 

 
5. EQUIPO DE LIMPIEZA  
 
No aplica 
 
6. DESARROLLO 
 
6.1Requisitos previos 
 
 
6.1.1 Formatos para rotulación de muestras 
6.2 Instructivo 
 

6.2 Instructivo 
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No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
 

1 

Preparar 
 
 
 

Envase y 
cucharon 

para la toma 
de muestra 

 
 

Supervisor  

 
 

 

2 
Sopletear 

 
 

Limpiar en 
envase con 

aire a 
presión 

Supervisor  

 
 

 

3 
 

Tomar 
 

Muestra de 
harina con 

un cucharon  
de 6-10 

sacos de 
harina 

 

Supervisor  

 
 

 

4 Vaciar 
La muestra 
de harina en 

el envase 
Supervisor  

 
 

 

5 Rotular 

Muestra de 
envase. 

 
 

Supervisor   
Formatos 

para rotular 
muestras 

6 Enviar 

Envases con  
muestra al 

Departamen
to de 

Aseguramie
nto de la 
Calidad 

Supervisor  
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7. FORMATOS 
 

 

 

 

8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Muestras de empaque   

    

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

 

Muestras de 

empaque 

Supervisor de 

producción 
1mes 

Cubículo de 

producción 
   

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: INSTRUCTIVO DE TOMA DE MUESTRAS 
(MOLIENDA) 
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1. OBJETIVO 
 
Obtener  muestras de harina y rotularlas. 
 
2. ALCANCE 
 
Desde que se toma la muestra de harina  hasta la entrega al Departamento de 
Aseguramiento de la Calidad 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
3.1 Supervisor de producción. Muestreo,  rotulación y entrega 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Uniforme  

4.2 Cofia 

4.3 Mascarilla 

4.4 Tapones auditivos  

4.5 Zapatos de seguridad 

4.6 Casco de seguridad 

 
5. EQUIPO DE LIMPIEZA  
 
Franela 
 
6. DESARROLLO 
 
Requisitos previos 
 
 
6.1Formato de mezclas de trigo 
6.2 Formatos para rotulación de muestras 
6.3 Instructivo 

 
 
 
 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABLE 
DE LA 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATOS 
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ACTIVIDAD 

1 

Preparar  
 
 
 

Envase para 
la toma de 
muestra 

(Molienda) 
 
 

Supervisor de 
producción/oficial 

de bancos 
 

 

 

2 
Sopletear 

 
 

Limpiar en 
envase con 

aire a presión  

Supervisor de 
producción/oficial 
de bancos 

 

 

 

3 
 

Colocar 
 

Envase 
debajo de la 
válvula de 
escape del 
cernido de 
seguridad 

 

Supervisor de 
producción/oficial 
de bancos 

 

 

 

4 Abrir 

Palanca de 
seguridad 

para toma de 
muestra 

Supervisor de 
producción/oficial 
de bancos 

 

 

 

5 Cerrar 
Palanca de 
seguridad 

 

Supervisor de 
producción/oficial 
de bancos 

 

 

 

6 Sacar  

El envase de 
la válvula de 

escape. 
 

Supervisor de 
producción/oficial 

de bancos 
 

 

 

7 Rotular 

Muestra de 
envase. 

 
 

Supervisor de 
producción 

 

 

Formatos 
para rotular 
muestras 

8 Entregar 

Envases con  
muestra al 

Departamento 
de 

Aseguramient
o de la 
Calidad 

Supervisor de 
producción/oficial 

de bancos 
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7. FORMATOS 
 

 

 

 

8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Código Nombre Revisión Aprobación 

 Muestras de molienda   

    

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

 

Muestras de 

molienda 

Supervisor de 

producción 
1mes 

Cubículo de 

producción 
   

        

INSTRUCCIÓN DE TRABAJO: INSTRUCTIVO DE VERIFICACION 
DE PESOS 
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1. OBJETIVO 
 
Asegurar los pesos en  sacos de harina y subproducto dentro de los límites 
permitidos. 
 
2. ALCANCE 
 
Desde que se  pesa la harina y subproducto, hasta que se carga/almacena para 
su distribución para su  distribución. 
 
3. RESPONSABILIDADES. 
 
Supervisor de producción/Oficial de envasado/Ayudantes generales.  Pesa y 
registra datos en los formatos de control de pesos. 

4. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL  
 
4.1 Uniforme  

4.2 Cofia 

4.3 Mascarilla/cubrebocas 

4.4 Tapones auditivos  

4.5 Zapatos de seguridad 

4.6 Faja 

4.7 Lentes de protección. 

 
5. EQUIPO DE LIMPIEZA  
 
No aplica 
 
6. DESARROLLO 
 
6.1Requisitos previos 
 
6.1.1 Conocer los rangos internos establecidos 
 
 
6.2 Instructivo 
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7. FORMATOS 
 

No
. 

PASOS A 
SEGUIR 

OPERACIÓN 
A REALIZAR 

RESPONSABL
E DE LA 

ACTIVIDAD 

MEDIDAS 
PREVENTIVAS 

ESQUEMA 
GRAFICO 

FORMATO 

1 
Tarar 

 

 
La bascula 

para el 
pesado 

 

Ayudante 
general/Supervi

sor de 
producción 

 

 

 

2 Pesar 

 
Sacos de 
harina y 

subproducto 

Ayudante de 
envasado/Supe

rvisor de 
producción 

Usar 
correctamente 

la faja 

 

 

3 Verificar 

Que los pesos 
de los sacos 
de harina y 
subproducto 
estén dentro 
de los límites 
permitidos. 

Ayudante 
general/Supervi

sor  de 
producción  

 

 

4 
Reportar 

 
 

En caso de 
estar mal los 

pesos 
reportar al 
supervisor 

Ayudante 
general/Supervi

sor  de 
producción 

   

5 
 

Llenar 
 

 
Formato de 
Control de 

Pesos 

Supervisor  de 
producción 

 

 

Control de 
pesos 

Código Nombre Revisión Aprobación 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana. 

 

 

2013 

 

 

110 

 

 

 

8. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
INDICE 

 
Control de pesos harina y 
subproducto 

  

    

Código 

Nombre del 

Registro 

Responsable 

del Registro 

Tiempo de 

Retención 
Almacenamiento 

Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 

Final 

 

 

Control de 

pesos harinas y 

subproducto 

Supervisor de 

producción 
3 años 

Cubículo de 

producción 
  

Archivo 

muerto 

        

PROCEDIMIENETO OPERATIVO: RECEPCION DE TRIGOS 
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1.  Diagrama de Flujo 

2.  Objetivo 

3  Alcance 

4.  Responsables  

5.  Referencias Normativas 

6.  Entradas (Insumos)/Proveedores 

7.  Salidas / Clientes 

8.  Descripción de Actividades 

9.  Normas de Operación 

10. Instrucciones de Trabajo 

11. Formatos  

12 Indicadores 

13. Control de Documentos y Registros  

14.Términos y Definiciones 
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 

OFICIAL 
RECEPCION 

TRIGO 

GERENTE DE 
PLANTA 

 

7. Verifica contra 
Lista de 

embarque 

INICIO 

Datos 
Correctos 

SI 

NO 

11. Toma una 
muestra de 

materia prima 
y envía 

VIGILANCIA CONTRALOR DE 
COMPRAS 

1. Solicita 
Inventario de 
tolvas y Silos 

2 .Recibe 
solicitud y envía 

Inventario de 
tolvas y Silos 

3. Recibe 
información y 
envía Lista de 

Embarque 
4 .Recibe 

información y 
avisa a 

Vigilancia 

5 .Permite 
acceso 

9. Indica 
almacenamiento 
de Materia Prima 

6 .Registra 
información, 

pesa unidad y 
avisa a 

Supervisor 

10. Verifica 
contra Lista de 

embarque 

Información 
Coincide 

SI 

NO 

Avisa  

8. Recibe 
notificación y 

autoriza 
descarga 

7 

1 

ASEGURAMIENTO 
DE LA CALIDAD 

12. Recibe 
muestra y 

realiza análisis 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el proceso de obtención de harinas en la empresa la 
italiana. 

 

 

2013 

 

 

113 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 

OFICIAL 
RECEPCION 

TRIGO 

GERENTE DE 
PLANTA 

 

14. Arranca 
sistema de 
descarga 

VIGILANCIA CONTRALOR DE 
COMPRAS 

13. Revisa 
muestra 

Plaga 

No 

Si 

Activa 
equipo  

1 

ASEGURAMIENTO 
DE LA CALIDAD 

15. Coloca 
sacos de 

impurezas 

16. Registra 
resultados 

17. Verifica 
descarga 
completa 

2 
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 18. Realiza 
limpieza en tolva 

2 

19. Revisa que 
la unidad quede 
limpia 

20. Realiza 
cambio de tolva 
y registra peso 

22. Revisa que 
tolva se 
encuentre vacía 
y requisita 
formato de 
liberación 

23. Recibe 
confirmación de 
FERROSUR 

21. Avisa para 
su revisión 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 

OFICIAL 
RECEPCION 

TRIGO 

GERENTE DE 
PLANTA 

 

VIGILANCIA CONTRALOR DE 
COMPRAS 

ASEGURAMIENTO 
DE LA CALIDAD 

Si 

24. Entrega 
copias 

26. Recibe 
indicación, 
revisa unidad 
vacía y libera 

25. Avisa 
liberación de 
unidad FIN 



 

Desarrollo e implementación de procedimientos e instrucciones de trabajo en el sistema corporativo de gestión de calidad, en el 
proceso de obtención de harinas en la empresa la italiana. 

 

 

2013 

 

 

115 

 
 
2. OBJETIVO 
Identificar y aplicar las actividades de operación establecidas de manera 
secuencial para la recepción de Materia Prima, así como, verificar el 
funcionamiento de los diferentes suministros relacionados. 
 
 
3. ALCANCE 
Aplica a toda la recepción de materia prima  de Molino Harinero San Blas planta 
Arcos, iniciando desde el momento de liberación por el área de Aseguramiento 
de la Calidad, hasta el almacenamiento e identificación de trigo en silos.  
  
 
4.  RESPONSABLES 
 
4.1 Dirección General / Aprobar Procedimiento para su operación 
4.2 Dirección General Adjunta / Aprobar Procedimiento para su operación 
4.3 Dirección de División de Manufactura / Conocer, revisar, promover y 

asegurar el cumplimiento operativo en su totalidad tal como se encuentra 
descrito. 

4.4 Subgerente General de Producción / Proveer los recursos materiales, 
humanos y financieros requeridos para la operación total del 
procedimiento 

4.5 Gerente de Aseguramiento de la Calidad / Asegurar que toda materia 
prima que ingrese a la planta se encuentre en óptimas condiciones para 
su recepción y almacenamiento. 

4.6 Superintendente de Producción Molino San Blas ARCOS / Asegurar 
que el procedimiento se lleve a cabo en la totalidad de las actividades 
descritas. 

4.7 Coordinación de Mantenimiento / Identificar, inspeccionar y asegurar 
que los equipos que integran la operación de recepción de materia prima 
se encuentren en óptimas condiciones  de funcionamiento. Asegurar que 
durante la intervención en cualquier fase de las etapas de mantenimiento 
se ejecute de manera eficaz relacionado con el  tiempo, material, 
operación y factor humano. 

4.8 Tecnólogo / Revisar y verificar quelos suministros y mecanismos internos 
y externos establecidos durante el proceso, se encuentren operando 
adecuadamente. 

4.9  Supervisor de Aseguramiento de la Calidad / Revisar que la materia 
prima  se encuentren dentro y fuera de especificaciones establecidas para 
la protección de la inocuidad del producto en proceso y terminado. 

4.10 Supervisor de Producción / Realizar y verificar pruebas pertinentes de 
funcionamiento de los equipos que intervienen en el arranque, proceso de 
recepción materia prima, y asegurar la inocuidad del producto en proceso. 
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4.11 Supervisor de Mantenimiento / Mantener en condiciones operables y de 
calidad todas las partes de los equipos que componen la línea de 
producción. 

4.12 Oficial de Recepción de trigo / Conocer y operar de manera eficaz el 
funcionamiento total de los componentes del área de recepción de trigo, 
en cualquiera de las fases de operación descrita en el procedimiento. 

4.13 Ayudante general / Conocer y operar de manera eficaz el funcionamiento 
total de los componentes del área de recepción de trigo, en cualquiera de 
las fases de operación descrita en el procedimiento. 

 
5. REFERENCIAS NORMATIVAS 
 
5.1  NMX-FF-036-1996  
5.2  NOM-FF-020-STPS-2002 
5.3   NOM-127-SSA1-1994 
5.4   NOM-247-SSA1-2008 
5.5   NOM-001-STPS-2008 
5.6   NOM-002-STPS-2008 
5.7   NOM-251-SSA1-2009 
5.8   AIB Acreditación  EMA DGN SECOFI 
5.9   CODEX 
   
 
6. ENTRADAS (INSUMOS / PROVEEDORES) 
 
6.1 Mantenimiento / Energía Eléctrica, Equipos dentro de especificaciones de 
operación 
6.2 Ferrosur, Cargill, Roldan, Bodegas Mecanizadas / Materia Prima 
6.3 Almacén de Refacciones / Herramientas, Utensilios, Equipo de 

Protección, accesorios para Recepción de materia prima 
6.4 Programación / Programa de embarque, logística. 
6.5  Producción/ Maquina de cocer para sacos de impureza/barreta/medida 

de silos/lay out de silos. 
6.6 Aseguramiento de la Calidad/ Parámetros de humedad de trigo. 
 
 
 
7. SALIDAS (PRODUCTO O SERVICIO / CLIENTES) 
 
7.1 Trigo bajo especificaciones/Supervisor de producción 
7.2  Impurezas/ Molino de martillos  
7.3 Impurezas mayores provenientes del campo / Molino de martillos 
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8. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No. Responsable Descripción de la actividad 

Inicia 

1 Contralor de Compras Solicita Inventario de Tolvas y Silos a Gerente de Planta 

2 Gerente de Planta 
Recibe solicitud y envía Inventario de Tolvas y Silos a 
Logística 

3 Contralor de Compras 
Recibe información y envía vía correo Lista de Embarque 
para descarga de Materia Prima programada 

4 

Gerente de Planta, 
Supervisor  de 
Producción y 
Coordinador de Trigo 

Recibe vía correo Lista de Embarque para descarga de 
Materia Prima programada, y avisa a Vigilancia a 
programación para recepcionar materia Prima 

5 Vigilancia 
Permite el acceso de la unidad a la planta y/o tolva de tren de 
Materia Prima. 

6 Vigilancia 

a) En caso de ser Unidad de Transporte de Materia Prima, 
registra información en formato Entrada y Salida de 
Unidades con Carga y en Bitácora de Entrada y Salida de 
Unidades de Carga, pesar la misma y crea el ticket de peso 
varios procedencia, posterior avisa al Supervisor de 
Recepción de Trigo y Oficial de Recepción de Trigo la llegada 
de la unidad. 
b) En caso de ser tolva de tren registra información en 
Entrada y Salida de Tolvas FERROSUR, avisa al Supervisor  
y Oficial de recepción de Trigo la llegada 

7 
Supervisor de 
Producción  

Verifica contra Lista de Embarque unidad o tolva de materia 
Prima recibida ¿Los datos son correctos? 
Si, autoriza la descarga de la unidad 
No, da aviso al Contralor de Compras para la aclaración 
correspondiente.  

8 Contralor de Compras 
Recibe información, acuerda con proveedor ajustes y autoriza 
descarga 

9 
Supervisor de 
Producción  

Indica al Oficial de Recepción de Trigo a que silo se almacena 
la Materia Prima con base a Lista de Embarque e Inventario 
de Tolvas y Silos. 

10 
Oficial de Recepción de 
Trigo 

Verifica contra Lista de Embarque el número económico y 
sellos.  
¿La información coincide? 
Si, inicia actividades previas a descarga de unidad 
No, da aviso al Supervisor para la aclaración correspondiente. 
Requisitando formato Control de Recepción de Trigo 

11 
Oficial de Recepción de 
Trigo   

Toma muestra a través del equipo de sondeo y aplica la 
Instrucción de Trabajo de Zarandeo e instrucción de trabajo 
para determinación de humedad. 
Y se envía muestra Aseguramiento de calidad con etiqueta 
establecida. 
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12 
Aseguramiento de la 
Calidad 

Recibe muestras y realiza análisis de impurezas, proteína, 
humedad, reológico y físico–químicos y registra resultados en 
Bitácora Análisis de Trigo correspondiente a cada tipo de 
Trigo. 

 

 

 

13 
Oficial de recepción de 
trigo 

De la muestra anterior se determina presencia de plaga, toma 
muestra para revisar. 
¿Presenta Plaga? 
Si, activa el equipo de Aspersión 
No, continua procedimiento de descarga 

14 
Oficial de Recepción de 
Trigo 

Arranca sistema de descarga, abre escotillas superiores para 
desviar al silo asignado. 

15 
Oficial de recepción de 
trigo 

Coloca sacos para impurezas y abre escotilla de tolva de tren o 
unidad, abre trampilla e inicia descarga 

16 
Oficial de Recepción de 
Trigo 

Registra resultados en Bitácora de Recepción de Trigo  

17 
Oficial de Recepción de 
Trigo 

Verifica de manera visual que la Materia Prima se encuentre en 
silo asignado, hasta descarga completa de la tolva del tren y/o 
unidad. 

18 
Oficial de Recepción de 
Trigo 

Realiza limpieza de tolva de tren mediante instrucción de 
trabajo, con el fin de extraer residuos en la misma  
En caso de ser unidad, solicita al supervisor enviar a ayudante 
general a realizar limpieza de unidad. 

19 
Oficial de Recepción de 
Trigo 

Revisa que la unidad quede sin residuos y cierra la escotilla de 
la unidad, y hace limpieza alrededor de escotilla. 

20 
Oficial de Recepción de 
Trigo 

Realiza cambio de tolva mediante instrucción de trabajo para 
cambio de tolva y/o unidad, así como cambio de costal de 
impurezas mediante instrucción de trabajo y registra peso del 
mismo en Bitácora de Recepción de trigo. 

21 
Oficial de Recepción de 
Trigo 

Avisa al supervisor que las tolvas de tren y/o unidad pueden 
ser liberadas al descargar la totalidad de la materia prima 
recibida. 

22 
Supervisor de 
Producción 

Verifica de forma visual que las tolvas estén limpias y vacías y 
procede a realizar la Notificación de Liberación de Equipo 
Descargado, y espera confirmación.  
En caso de ser unidades se avisa a vigilancia  

23 
Supervisor de 
Producción 

Recibe confirmación de FERROSUR vía electrónica y archiva 

24 Vigilancia 
Destara unidad y registra el Ticket de peso arcos y entrega al 
supervisor y chofer de unidad. 
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25 
Supervisor de 
Producción 

Valida contra ticket de peso arcos, Orden de Carga, Nota de 
Embarque y Pedimento, la igualdad de cantidades descritas 
¿Las cantidades coinciden? 
Si, libera la unidad  
No, se avisa por medio electrónico y vía telefónica al Contralor 
de Compras la desviación y libera la unidad. 

26 Contralor de Compras Recibe notificación realiza ajustes y libera unidad 

27 
Supervisor de 
Producción 

Entrega 1 copia a vigilancia de los ticket de peso aracos, 
Orden de Carga, Nota de Embarque y Pedimento de la 
unidad. Así como, los documentos originales al responsable de 
la unidad.  

28 
Supervisor de 
Producción  

Indica a vigilancia que puede dejar salir la unidad. 

29 Vigilancia 
Recibe indicación y revisa que la unidad no  contenga equipos 
y/o material no autorizado, y permite la salida de la unidad. 

Termina 

 
 
9. NORMAS DE OPERACIÓN 
 
9.1 Supervisor de Producción 
 Monitorea el área de recepción por lo menos 4 veces por turno. 
 Requisita formato establecido,  para muestra de análisis de materia prima 

que se entregarán al área de Aseguramiento de la Calidad. 
 La descarga de materia prima no deberá exceder 24 horas a partir de su 

ingreso. 
 La liberación de las tolvas se deberá realizar de manera diferida a 

FERROSUR con copia a gerencia y coordinación de molino. 
9.2 Oficial de Recepción de Trigo 

Deberá cambiar los sacos de impurezas cada vez que se encuentre lleno. 
Realizar revisiones por lo menos 2 veces por tolva 
Revisar que las descargas de Materia Prima sean constantes. 

9.3 Supervisor de Producción 
 Monitorea el área de recepción por lo menos 4 veces por turno. 
 Deberá identificar con formato establecido las Muestras para laboratorio 

que se entregarán al área de Aseguramiento de la Calidad 
9.4 Vigilancia 
 Cuidar la integridad de las instalaciones. 
9.5 Aseguramiento de la Calidad 
 Verificará que la materia prima cumpla con las especificaciones y liberará 

para su operación basada en los principios de Inocuidad del producto.  
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10. INSTRUCCIONES DE TRABAJO 
 
10.1 Calar Tolva. 
10.2 Toma de muestra manual. 
10.3 Zarandeo de materia Prima. 
10.4 Análisis de Humedad de Materia Prima en producción 
10.5 Instrucción para operación del equipo Nebugram. 
10.6 Cambio de costal de impurezas 
10.7 Limpieza de Tolva de Tren 
10.8 Limpieza de unidad 
10.9 Cambio y movimiento de Tolva  
10.10 Análisis de Humedad por Aseguramiento de la Calidad  
10.11 Análisis de Impurezas 
10.12 Análisis de Proteína 
10.13 Análisis de Plaga 
10.14 Análisis Microbiológicos 
10.15Alveograma 
10.16 Análisis de número de caída 
10.17 Análisis de Gluten  

11. FORMATOS 
 

Código Nombre Revisión Aprobación Responsable 

SCGC-AR-P.01-F.01 Inventario de Tolvas y Silos 00 01 de Mayo de 2012 Supervisor de Producción 

SCGC-CTC-P.01-F.01 Lista de Embarque 00 01 de Mayo de 2012 Contralor de Compras 

SCGC-AR-P.01-F.02 Entrada y salida de unidades con carga 00 01 de Mayo de 2012 Vigilancia 

SCGC-AR-P.01-F.03 Bitácora de Entrada y Salida de Unidades de Carga 00 01 de Mayo de 2012 Vigilancia 

SCGC-AR-P.01-F.04 Entrada y Salida de Tolvas FERROSUR 00 01 de Mayo de 2012 Vigilancia 

SCGC-AR-P.01-F.05 Control de Recepción de Trigo 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de Recepción de Tolvas 

SCGC-AR-P.01-F.06 Bitácora de Recepción de Trigo 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de Recepción de Tolvas 

 
12. INDICADORES 
 
No. correspondiente a la 

Matriz de indicadores 
Indicador Variable 

Periodo de 
Medición 

Entrega de 
Resultados 

1 Plagas 
Mayor a 4 gorgojos por kilo 

de trigo 
descarga de 
cada unidad 

Por unidad 

2 Inventario Final Entradas menos Salidas Semanal Mensual 

3 Demoras de descarga 

Tiempo realizado por 
descarga Descarga de 

cada Unidad 
Por unidad 

Tiempo programado 

4 Porcentaje de Impureza 

Toneladas de impureza 
Descarga de 
cada Unidad 

Por unidad 

Toneladas recibidas 
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13. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

Código 
Nombre el 
Registro 

Responsable del 
Registro 

Tiempo de 
Retención 

Almacenamiento 
Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 
Final 

SCGC-AR-P.01-F.01 
Inventario de 
tolvas y silos 

Supervisor de 
producción 

3 años 
Electrónico PC cuarto de 

control de producción 
Electrónico 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

SCGC-CTR-P.01-F.01 
Lista de 

Embarque 

Contralor de 
Compras, 

Coordinador de 
Producción 

3 años 
PC de Gerencia, 

Coordinación y Supervisor 
de producción 

Electrónico en 
PC 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

SCGC-AR-P.01-F.02 
Entrada y Salida 
de Unidades con 

Carga 
Vigilancia 3 años Cubículo de vigilancia 

Copia Bodegas 
mecanizadas y 

molino la 
Moderna 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

SCGC-AR-P.01-F.03 

Bitácora de 
Entrada y Salida 
de Unidades de 

Carga 

Vigilancia 3 años Cubículo de vigilancia 

Copia Bodegas 
mecanizadas y 

molino la 
Moderna 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

No Aplica 
Ticket de peso 

Varios 
procedencia 

Vigilancia 3 años Cubículo de vigilancia 

Copia Bodegas 
mecanizadas y 

molino la 
Moderna 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

No Aplica 
Tickets de peso 

de Arcos 
Vigilancia 3 año Cubículo de vigilancia 

Archivo 
electrónico PC 

gerencia 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

SCGC-AR-P.01-F.04 
Entrada y Salida 

de Tolvas 
FERROSUR 

Vigilancia 3 año Cubículo de vigilancia 
Archivos 

FERROSUR 
Agua, clima, 

plaga 
Archivo 
muerto 

SCGC-AR-P.01-F.05 
Control de 

Recepción de 
Trigo 

Oficial de 
recepción de trigo 

3 años 
Cubículo de Bascula 

camionera 

Borrador de 
Oficial de 

recepción de 
trigo 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

SCGC-AR-P.01-F.06 
Bitácora de 

Recepción de 
Trigo 

Gerente de 
Planta 

3 años Oficina de Gerencia Electrónico 
Agua, clima, 

plaga 
Archivo 
muerto 

 

 

No Aplica 

Notificación de 
Liberación de 

Equipo 
Descargado 

Gerente de 
Planta 

3 años Oficina de Gerencia Electrónico 
Agua, clima, 

plaga 
Archivo 
muerto 

No Aplica 
Confirmación de 

FERROSUR 
Gerente de 

Planta 
3 años Oficina de Gerencia Electrónico 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

No Aplica Orden de Carga 
Gerente de 

Planta 
3 años Oficina de Gerencia Electrónico 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

No Aplica Orden de Carga 
Gerente de 

Planta 
3 años Oficina de Gerencia Electrónico 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

No Aplica 
Nota de 

Embarque 
Gerente de 

Planta 
3 años Oficina de Gerencia Electrónico 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 

No Aplica Pedimento 
Gerente de 

Planta 
3 años Oficina de Gerencia Electrónico 

Agua, clima, 
plaga 

Archivo 
muerto 
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14. TERMINOS Y DEFINICIONES 
 
14.1 Sistema de descarga 
 Es un conjunto de operaciones secuenciales que se ponen a través de un 

proceso de refinado para producir un producto final que es adecuado para 
su posterior consumo. 

 
14.2 Suministros 
 Abastecimiento de algún requerimiento esencial para o durante el proceso 

(luz, energía, aire) 
 
14.3 Tolva 
 Deposito donde se concentra la Materia Prima que viene de furgones. 
 
14.4 Silo 
 Deposito en Planta donde se almacena la Materia Prima 
 
14.5 Verificación 
 Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han 

cumplido los requisitos especificados. 
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INICIO 

3. Revisa y realiza 
Inventario de tolvas y 

Silos 

5 .Recibe  Inventario 
de tolvas y Silos y 

revisa programa de 
producción  

1. Envía 
programa de 
producción 

4. Entrega Inventario 
de tolvas y Silos 

6 .Recibe  
Instrucciones para 

acondicionamiento y 
ejecuta actividades 

7. Verifica físicamente 
la descarga en tolva  

 Tolva 
programada 

NO 

SI 

9 .Realiza recorridos 
hasta que se llenen 

las tolvas y registra en  
bitácora  

1 

11. Dirige el flujo de 
materia prima de tolvas 
y abre escotillas y avisa 

al supervisor   

8. Detecta desviación 
y continua proceso 

10. Posiciona puntos, 
y programa tolva 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 
GERENTE DE 

PLANTA 
 

OFICIAL DE 
LAVADA 

PROGRAMADOR 

INICIO 

2. Recibe programa 
de producción y 

analiza 
acondicionamientos 
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Porcentajes 
Correctos? 

1 

NO 

SI 

13. Determina 
humedad de trigo 

14. Registra en 
Bitácora de control de 
limpia de trigo hora y 

mezcla de trigo  

19. Programa 
humedecedor 

automático  

15. Cierra trampillas y 
registra lecturas. 

16. Determina 
humedad de trigo 

18. Arranca 
dosificadores de tolvas 

programadas 

20. Verifica físicamente 
la materia prima que 

fluya a la tolva 
programada 

12. Verifica 
porcentajes de 
Materia Prima    

Corrige puntos en 
dosificador  y avisa a 

oficial 

2 

17. Abre trampillas de 
tolvas programadas 

PROGRAMADOR SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 
GERENTE DE 

PLANTA 
 

OFICIAL DE 
LAVADA 
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21. Cerrar trampillas 
cuando las tolvas estén 

llenas 

22. Solicita medidas en 
vacio de tolvas a 

Oficial de lavada al 
termino de turno 

23. Determina medidas 
en vacío de tolva y 

entrega al supervisor 
de producción al 

término de turno y 
registra en formato de 
Inventario de silos y 

tolvas 

24. Recibe información 
y registra en bitácora 

de producción los 
metros de vacío 

FIN 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 
GERENTE DE 

PLANTA 
 

OFICIAL DE 
LAVADA 

PROGRAMADOR 

2 
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2. OBJETIVO 
 
Identificar y aplicar las actividades de operación establecidas de manera secuencial 
para el Acondicionamiento de la Materia Prima recibida. 
 
3. ALCANCE 
 
Aplica a todo el acondicionamiento de trigo  de Molino Harinero San Blas planta Arcos, 
iniciando desde el almacenamiento de trigo de silos, hasta las tolvas del segundo 
acondicionado.  
  
4.  RESPONSABLES 
 
4.1 Dirección General / Aprobar Procedimiento para su operación 
4.2 Dirección General Adjunta / Aprobar Procedimiento para su operación 
4.3 Dirección de División de Manufactura / Conocer, revisar, promover y asegurar 

el cumplimiento operativo en su totalidad tal como se encuentra descrito. 
4.4 Subgerente General de Producción/ Proveer los recursos materiales, humanos 

y financieros requeridos para la operación total del procedimiento 
4.5 Gerente de Aseguramiento de la Calidad / Asegurar que las mezclas de trigo 

que ingrese al acondicionado se encuentre en óptimas condiciones. 
4.6 Superintendente de Molino ARCOS / Asegurar que el procedimiento se lleve a 

cabo en la totalidad de las actividades descritas. 
4.7 Tecnólogo / Revisar y verificar que los suministros y mecanismos internos y 

externos establecidos durante el proceso, se encuentren operando 
adecuadamente. 

4.8 Coordinador de Mantenimiento / Asegurar que durante la intervención en 
cualquier fase de las etapas de mantenimiento se ejecute de manera eficaz 
relacionado con el  tiempo, material, operación y factor humano. 

4.9 Supervisor de Aseguramiento de la Calidad / Revisar que las mezclas de trigo  
se encuentren dentro de especificaciones establecidas para la protección de la 
inocuidad y calidad del producto en proceso y terminado. 

4.10 Supervisor de Producción / Realizar y verificar pruebas pertinentes de 
funcionamiento de los equipos que intervienen en el arranque, proceso de 
acondicionamiento y asegurar la inocuidad para cumplimiento del producto en 
proceso. 

4.11 Supervisor de Mantenimiento / Mantener en condiciones operables y de calidad 
todas las partes de los equipos que componen la línea de producción. 

4.12 Oficial de lavada / Conocer y operar de manera eficaz el funcionamiento total de 
los componentes de limpia de trigo, en cualquiera de las fases de operación 
descrita en el procedimiento. 

 
5. REFERENCIAS NORMATIVAS 
 
5.1  NMX-FF-036-1996 Productos alimenticios no industrializados-cereales-trigo 

(triticum aestyum l. triticum durum desf.) 
5.2  NOM-FF-020-STPS-2002 Recipientes sujetos a presión y calderas-

funcionamiento, condiciones de seguridad 
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5.3   NOM-127-SSA1-1994 Salud ambiental, agua para uso y consume humano-límite 
permisible de calidad y tratamiento a que debe someterse el agua para su 
potabilidad. 

5.4   NOM-247-SSA1-2008 Productos y servicios, cereales y sus productos, cereales, 
harinas de cereales, sémolas o semolinas. 

5.5   NOM-001-STPS-2008 Edificios, locales, instalaciones y áreas 
5.6   NOM-002-STPS-2010  Condiciones de seguridad-prevención y protección 
5.7   NOM-251-SSA1-2009 Prácticas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas 

o suplementos alimenticios. 
5.8   AIB Acreditación  EMA DGN SECOFI 
5.9   CODEX ALIMENTARIUS 
 
6. ENTRADAS (INSUMOS / PROVEEDORES) 
 
6.1 Mantenimiento / Energía Eléctrica, Equipos dentro de especificaciones de 
operación 
6.2 Almacén de Refacciones / Herramientas, Utensilios, Equipo de Protección, 

accesorios para Recepción de materia prima 
6.3 Programador Maestro / Programa de producción. 
6.4 Formulaciones / Aseguramiento de la Calidad 
6.5 Tabla de Acondicionamiento / Superintendente de Producción 
6.6 Resultados de Análisis de Materia Prima / Aseguramiento de la Calidad 
 
7. SALIDAS (PRODUCTO O SERVICIO / CLIENTES) 
 
7.1 Reposos o acondicionamiento  / tiempo de reposo 

 
8. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No. Responsable Descripción de la actividad 

Inicia 

1 Programador Maestro  
Envía vía electrónica Programa de Producción a Superintendente 
de Planta, Coordinador de Producción y Supervisor de Producción   

2 Supervisor de Producción  
Recibe programa y analiza acondicionamientos y solicita Inventario 
de Tolvas y Silos 

3 Oficial de lavada 
Revisa niveles de tolva registrando en formato de Inventario de 
Tolvas y Silos. 

4 Oficial de lavada 
Entrega a Supervisor de Producción Inventario de Tolvas y  
 
Silos  
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5 Supervisor de Producción 

Recibe Inventario de Tolvas y Silos y revisa Programa de Producción y 
emite indicaciones tomando en cuenta lo descrito en la Instrucción de 
trabajo para Rotación de materia Prima, a Oficial de Lavada para 
acondicionar Materia Prima 

6 Oficial de Lavada  

Recibe indicaciones para acondicionamiento y aplica Instrucción de trabajo 
para acondicionamiento de Trigo, programa silo para descarga de Materia 
Prima, prepara equipo y abre compuertas de tolva asignada, acorde a 
Instrucción de Consumo a través de mezcla 

7 Oficial de lavada 

Verifica físicamente que la Materia Prima se encuentre dirigida a la 
tolva programada  
Si, Continua con el proceso 
No, identifica problemática y avisa a Supervisor de Producción 

8 Supervisor de Producción Detecta desviación y continua proceso 

9 Oficial de lavada 
Realiza recorridos hasta que la tolvas 1, 2 y/o 3 se llenen y cierra 
compuertas del silo programado y registra en Bitácora de Control 
de Limpia de Trigo 

10  Oficial de lavada 
Posiciona puntos a utilizar en dosificadores de Materia Prima según 
mezcla  y programa en tolva,  

11 Oficial de lavada 
Dirige flujo de Materia Prima de las tolvas1, 2 y/o 3 según sea el 
caso, abriendo escotilla de la tolva 4, 5 y/o 6 y avisa a Supervisor 
para su revisión. 

12 Supervisor de Producción  

Verifica porcentajes de Materia Prima acorde a las Formulaciones emitidas 
por Aseguramiento de la Calidad según Instrucción de Trabajo para 
programación de porcentaje de trigo 
¿Los porcentajes son correctos? 
Si, informa a Oficial de Lavada que continua proceso 
No, corrige puntos en dosificador de Materia Prima 

13 Oficial de lavada 

Determina humedad inicial de materia Prima en el determinador de 
humedad Pheuffer según Instrucción de Trabajo, y programa 
cantidad de litros por minuto, acorde a Tabla de Acondicionamiento 
registran humedad de trigo  en Check List de Humedades de trigo. 

14 Oficial de lavada 
Registra en Bitácora de control de limpia de trigo hora de llenado y 
mezcla de la materia Prima contenida en Tolvas 4,5, y/o 6. 

15 Oficial de lavada 
Cierra trampillas de las tolvas 1, 2 y/o 3 para cortar el flujo de trigo y 
registra las lecturas final en Bitácora de control de limpia de trigo 

16 Oficial de lavada 
Limpia imanes según Instrucción de Trabajo eliminando las 
partículas ferrosas retenidas y registra en formato denominado  
Registro de Imanes 

17 Oficial de lavada Abre trampilla de la tolva 7, 8 y/o 9 programada  

18 Oficial de lavada 
Arranca los dosificadores de las tolvas 4 ,5 y/o 6, dependiendo la 
tolva programada 

19 Oficial de lavada 
Programa en el humedecedor automático a la humedad deseada 
al trigo acorde a Instrucción de Trabajo.  
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9. NORMAS DE OPERACIÓN 
 
9.1 Oficial de lavada 

Deberá mantener las tolvas con trigo para la molienda y/o acondicionamiento 
No debe mantener los niveles de las tolvas vacíos con el fin de siempre tener 
Materia Prima 
Realizar revisiones de que el trigo este cayendo en las tolvas indicadas 
Revisar que los dosificadores de trigo estén funcionando correctamente, así 
como, el flujo del trigo. 
Revisar constantemente el flujo de agua de los dos manómetros. 
Registrar las lecturas iníciales y finales cada vez que utilice una tolva así como 
cambio de mezcla y registrarlos en la bitácora de control de limpia de trigo. 

9.3 Supervisor de Producción  
 Verifica en sus recorridos que los equipos estén funcionando correctamente 
 Requisita los formatos acorde a instructivos establecidos 

 Realiza actividades de verificación de porcentajes de Materia Prima en cuarto de 
Control de Producción en la PC del Programa IMECO 

 Verificar que los consumos y rotación de la materia prima sean los 
correspondientes. 

9.4  Oficial de lavada y Supervisor de Producción 
 Verificar que los consumos y rotación de la materia prima sean los 

correspondientes. 
 
 
10. INSTRUCCIONES DE TRABAJO 
 
10.1 Consumo a través de mezcla 
10.2 Acondicionamiento de trigo 

20 Oficial de lavada 
Verifica físicamente que la Materia Prima fluya correctamente a la 
tolva programada y registra en Bitácora de Control de limpia de 
trigo. 

21 Oficial de lavada 
Cuando la tolva 7, 8 y/o 9 se llena, se cierran las trampillas de las 
tolvas 4, 5 y/o 6 para cortar el flujo de trigo y registra en Bitácora de 
Control de limpia de trigo y avisa a Supervisor 

22 Supervisor de Producción 
Recibe información y solicita medidas en vacío de Tolvas a Oficial de 
lavada al termino del turno 

23 Oficial de lavada 
Determina medidas de vacío de Tolvas aplicando Instrucción de 
trabajo y entrega al Supervisor información y registra en formato de 
Inventario de Silos y Tolvas. 

24 Supervisor de Producción 
Recibe información y registra en Bitácora de Producción los metros 
de vacío en tolvas 

Termina 
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10.3 Rotación de materia prima. 
10.4 Programación de porcentaje de trigo 
10.5 Limpieza de imanes. 
10.6 Programación de humedecedor automático. 
10.7 Medición de tolvas y silos. 
10.8 Determinación de Humedad por Pheuffer 

 
11. FORMATOS 
 

Código Nombre Revisión Aprobación Responsable 

SCGC-AR-P.02-F.01 Inventario de Tolvas y silos 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de Lavada 

SCGC-AR-P.02-F.02 Bitácora de control de limpia de trigo 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de Lavada 

SCGC-AR-P.02-F.03 Checklist humedades de trigo 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de Lavada 

SCGC-AR-P.02-F.04 Registro de imanes 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de Lavada 

SCGC-AR-P.02-F.05 Bitácora de producción 00 01 de Mayo de 2012 Supervisor de Producción 

 
12. INDICADORES 
 
No aplica 
 
13. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

Código 
Nombre el 
Registro 

Responsable 
del Registro 

Tiempo de 
Retención 

Almacenamiento 
Recuperación 

del Documento 
Protección 

Disposición 
Final 

SCGC-PLP-P.01-F.03 
Programa de 
Producción 

Supervisor de 
Producción 

3 años 
Cubículo de 
Producción 

Programador 
Maestro 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.02-F.01 
Inventario de Tolvas 

y silos 
Supervisor de 

Producción 
3 años 

Cubículo de 
Producción 

Oficial de Lavada 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.02-F.02 
Bitácora de control 
de limpia de trigo 

Oficial de 
Lavada 

3 años 
Cubículo de 
Producción 

Supervisor de 
Producción 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AC-P.02-DC.01 Formulaciones 
Supervisor de 

Producción 
3 años 

Cubículo de 
Producción 

Aseguramiento 
de la Calidad 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.02-DC.01 
Tabla de 

Acondicionamiento 
Supervisor de 

Producción 
3 años 

Cubículo de 
Producción 

Superintendente 
de Molino 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.02-F.03 
Checklist 

humedades de trigo 
Oficial de 

lavada 
3 años 

Cubículo de 
Producción 

Supervisor de 
Producción 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.02-F.04 Registro de imanes 
Supervisor de 
producción y 

3 años 
Cubículo de 
Producción 

Oficial de lavada 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.02-F.05 
Bitácora de 
producción 

Supervisor de 
producción 

3 años 
Cubículo de 
Producción 

Reporte diaria 
gerencia 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 
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AYUDANTE DE 
BANCOS 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

1. Envía vía electrónica 
programa de producción 

2. Recibe vía electrónica 
programa de producción 

7. Revisa que la harina 
este cayendo en el silo 

programado 

5 .Revisa equipos de 
molienda que esté 

trabajando adecuadamente 

6. Revisan graficas de 
molienda en PC 

4. Da indicaciones al oficial 
de bancos programa de 

producción 

3. Se reporta con el 
supervisor para recibir 
indicaciones del turno 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 

 

OFICIAL DE 
BANCOS 

PROGRAMADOR 
MAESTRO 

8. Verifican la humedad de 
trigo  y harina 

11. Revisan telas de los 
vibros 1 y 2 

10. Revisa muestra por 
espátula 

Programa 
correcto? 

NO 

SI 

Ajusta programa 

9. Entrega muestras de 
harina a Supervisor de 

Producción para realizar 
pruebas 

Programa 
correcto? 

NO 

SI 

Ajusta molienda 

6 

10 
Programa 
correcto? 

NO 

SI 

Cambiar 
mallas 

1 
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13. Verifica los gramos por 
minuto y registra 

14. Verifica gramaje y 
registra resultados 

15. Saca muestras de 
harina, trigo y subproductos, 
y envía al Departamento de 
Aseguramiento de la calidad 

16. Recibe muestras para 
sus análisis correspondientes 

17. Registra pendientes 
durante el turno en bitácora 

de producción 

18. Verifica las PPM de 
sanitizante base cloro y 

registra en bitácora de cloro 

1 

19. Verifican la tolva y tipo de 
mezcla que esta entrando a 

producción y avisa 

20. Revisa nivel de tolva 
que se mueve e indica a 

Ayudante haga lo 
correspondiente 

22. Revisa cortinas y 
vasos de los bancos y 

avisa  

2 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCION 

 

OFICIAL DE 
BANCOS 

SUPERVISOR DE 
ASEGURAMIENTO 

DE CALIDAD 

AYUDANTE DE 
BANCOS 

Nivel 
correcto? 

NO 

SI 
Anexa 
cloro 

21. Hace limpieza de tolva y 
área y avisa 

23. Revisa nivel de 
dosificador  

Nivel 
correcto? 

NO 

SI 

Genera 
vale 24 

12. Verifica los niveles 
de las tolvas de 

subproducto y silos de 
harina 

Programa 
correcto? 

NO 

SI 

Ajusta 
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SUPERVISOR DE 
PRODUCTO 
TERMINADO 

 

AYUDANTE DE 
BANCOS 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCIÓN 

OFICIAL DE 
BANCOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 

25. Recibe vale y envía 24. Recibe vale, autoriza y 
envía 

FIN 

26. Supervisor de 
Producto Terminado 

27. Limpia rejilla magnética 
y registra gramaje 

28. Indica pendientes a 
Supervisor de Turno 

29. Registra resultados en 
Bitácoras 
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2. OBJETIVO 
 
Identificar y aplicar las actividades de operación establecidas de manera secuencial 

para la molienda de trigo. 
 
3. ALCANCE 
 
Aplica a toda la molienda de trigo  de Molino Harinero San Blas planta Arcos, iniciando 
desde el segundo acondicionado, hasta los silos de producto terminado.   

 
4.  RESPONSABLES 
 
4.1 Dirección General / Aprobar Procedimiento para su operación 
4.2 Dirección General Adjunta / Aprobar Procedimiento para su operación 
4.3 Dirección de División de Manufactura / Conocer, revisar, promover y asegurar 

el cumplimiento operativo en su totalidad tal como se encuentra descrito. 
4.4 Subgerente General de Producción / Proveer los recursos materiales, humanos 

y financieros requeridos para la operación total del procedimiento 
4.5 Gerente de Aseguramiento de la Calidad / Asegurar que las mezclas de trigo 

que ingrese al acondicionado se encuentre en óptimas condiciones. 
4.6 Superintendente de Producción MHSB ARCOS / Asegurar que el 

procedimiento se lleve a cabo en la totalidad de las actividades descritas. 
4.7 Tecnólogo / Revisar y verificar que los suministros y mecanismos internos y 

externos establecidos durante el proceso, se encuentren operando 
adecuadamente. 

4.8 Coordinador de Mantenimiento / Asegurar que durante la intervención en 
cualquier fase de las etapas de mantenimiento se ejecute de manera eficaz 
relacionado con el  tiempo, material, operación y factor humano. 

4.9 Supervisor de Aseguramiento de la Calidad / Revisar que las mezclas de trigo  
se encuentren dentro y fuera de especificaciones establecidas para la protección 
de la inocuidad del producto en proceso y terminado. 

4.10 Supervisor de Producción / Realizar y verificar pruebas pertinentes de 
funcionamiento de los equipos que intervienen en el arranque, proceso de 
molienda y asegurar la inocuidad del producto en proceso. 

4.11 Supervisor de Mantenimiento / Mantener en condiciones operables y de calidad 
todas las partes de los equipos que componen la molienda de trigo. 

4.12 Oficial de Bancos / Conocer y operar de manera eficaz el funcionamiento total 
de los componentes de molienda de trigo, en cualquiera de las fases de 
operación descrita en el procedimiento. 

4.13 Ayudante de bancos/ Conocer y operar de manera eficaz el funcionamiento total 
de la molienda de trigo, en cualquiera de las fases de operación descrita en el 
procedimiento. 

 
5. REFERENCIAS NORMATIVAS 
 
5.1  Fichas Técnicas para Molienda de trigo. 
5.2  Manual de Operación de Molinos 
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6. ENTRADAS (INSUMOS / PROVEEDORES) 
 
6.1 Mantenimiento / Energía Eléctrica, Equipos dentro de especificaciones de 
operación 
6.2 Almacén de Refacciones / Herramientas, Utensilios, Equipo de 

Protección, accesorios para Recepción de materia prima 
6.3 Programación / Programa de producción. 
 
7. SALIDAS (PRODUCTO O SERVICIO / CLIENTES) 
 
7.1 Harinas y subproductos  / consumidor 
  
8. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 
No. Responsable Descripción de la actividad 

Inicia 

1 Programador Maestro Envía Programa de Producción 

2 Supervisor de producción Recibe vía electrónica Programa de Producción 

3 Oficial de bancos 
Se reporta con el Supervisor de producción para recibir las 

indicaciones del turno 

4 Supervisor de producción Da indicaciones sobre Programa de Producción a Oficial de banco 

5 Oficial de bancos 
Revisa equipos de molienda que estén operando acorde a 

programación 

6 Supervisor de producción 

Verifica en programa IMECO, gráfica instantánea de molienda 
¿Trabajo correcto? 

Si, avisa a oficial de Bancos para continuar proceso 
No, Ajusta proceso de molienda 

7 Oficial de bancos Revisa que la harina este cayendo en el silo programado. 

8 Oficial de bancos 
Verifican la humedad de trigo y harina por medio del determinador 

Pheuffer y registra resultados en Bitácora de Recorridos 

9 Oficial de bancos Entrega muestras de harina para análisis a Supervisor de Producción 

10 Supervisor de Producción 

Revisan la harina por medio de espátula, esto para determinar si el 
proceso se encuentra dentro de los parámetros, y registra en 

Bitácora de Recorridos 
¿Se encuentra dentro parámetros? 

Si, continua Molienda 
No, realiza ajustes en molienda 
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11 Oficial de bancos 

Revisa la telas de los vibros ( cepillos verticales) 1 y 2 
¿Se encuentran telas dañadas? 

Si, se cambian las mallas o repara falla y registra en formato 
Registro de Vibros 

No, continua proceso 

12 Oficial de bancos 
Verifica los niveles de las tolvas de subproducto y silos de harina para 

evitar que se llenen y avisa a Ayudante de bancos 

13 Ayudante de bancos 

Verificación de gramaje de mejorante por minuto mediante Instrucción 
de Trabajo y registra los resultados en formato d Check List de 

Mejorante 
¿El peso es correcto? 

Si, avisa a Supervisor de Producción para revisión 
No, Ajusta dosificador 

14 Supervisor de Producción 
Verificación de gramaje de mejorante por minuto y registra los 

resultados en Bitácora de recorridos, así como, los niveles de 
harina y subproducto. 

15 Supervisor de producción 
Saca muestras de harina, trigo y subproducto, identificándolas para 

su envió al departamento de Aseguramiento de Calidad. 

16 
Supervisor de 

Aseguramiento de Calidad 
Recibe muestra y analiza acorde a Instrucciones de trabajo 

correspondientes 

17 Supervisor de producción Registra pendientes durante su turno en Bitácora de Producción 

18 Supervisor de producción 

Verifica las PPM de sanitizante base cloro para el proceso y registra 
en formato Control de Imanes y Cloro. 

¿Es correcto el nivel? 
SI, continua proceso 

No, anexa cloro y ajusta el equipo dosificador según instrucción de 
trabajo 

19 Supervisor de producción 
Verifica la tolva y tipo de mezcla que está entrando a Producción y 

avisa a Oficial de tolvas 

20 Oficial de Bancos 
Revisa que la tolva que se está moliendo se termine e indica a 

ayudante de bancos, limpie tolva hasta su vaciamiento total y cambie 
a otra  tolva 

21 Ayudante de bancos Hacen Limpieza en el área de tolva 

22 Oficial de bancos 
Revisa que las cortinas y vasos de bancos para evitar problemas en 
el mismo y avisa a Ayudante de Bancos para revisión de mejorante 
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23 Ayudante de bancos 

Revisa en dosificador el nivel de mejorante en el área de roscas. 
¿Es suficiente para terminar producción? 

Si, continua proceso 
No, solicita a Supervisor de Producción Vale para Materia Prima 

24 Supervisor de Producción 
Genera Vale de Requisición de Material y entrega a Ayudante de 

bancos para entrega al Supervisor de Producto Terminado. 

25 Ayudante de Bancos 
Recibe Vale de Requisición de Material y entrega a Supervisor de 

Producto terminado 

26 
Supervisor de Producto 

Terminado 
Le recibe el Vale de requisición de material de empaque y se lo 

canjea por lo estipulado en el mismo. 

27 Oficial de bancos 
Limpia la rejilla magnética acorde a instructor de trabajo y pesa los 

gramos recolectados y registra el gramaje en formato de Control de 
Imanes y Cloro. 

28 Oficial de bancos 
Al finalizar el turno se reporta con el supervisor para indicarle los 

pendientes para el siguiente turno. 

29 Supervisor de producción 
Registra los datos del turno obtenidos en Bitácora de Control de 

Rastreabilidad y Bitácora de Reporte de Producción 

Termina 

 
9. NORMAS DE OPERACIÓN 
9.1 Oficial de Bancos 

Deberá mantener niveles de bancos  
Cuidar el flujo de trigo 
Verificar humedades de trigo 
Verificar gramos de mejorante 
Verificar que no exista ninguna tela rota en el proceso. 
Evitar que los cilindros se encinten.  

9.3 Supervisor 
 Verificar en sus recorridos que los equipos estén funcionando 

correctamente así como el llenado de los registros. 
 
10. INSTRUCCIONES DE TRABAJO 
10.1Incorporación de sanitizante base cloro 
10.2 Dosificación de mejorante 
10.3 Humedad de harina 
10.4Humedad de trigo 
10.5Toma de muestra de harina empaque 
10.6 Toma de muestra de molienda 
10.7Verificación de pesos de harina y subproducto. 
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11. FORMATOS 
 

Código Nombre Revisión Aprobación Responsable 

SCGC-PLP-P.01-F.03 Programa de Producción 00 01 de Mayo de 2012 Programador Maestro 

SCGC-AR-P.03-F.01 Bitácora de Recorridos 00 01 de Mayo de 2012 
Oficial de Bancos 

Supervisor de Producción 

SCGC-AR-P.03-F.02 Registro de Vibros 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de Bancos 

SCGC-AR-P.03-F.03 Check List de Mejorante 00 01 de Mayo de 2012 Ayudante de Bancos 

SCGC-AR-P.03-F.04 Control de Imanes y Cloro 00 01 de Mayo de 2012 Supervisor de Producción 

SCGC-AR-P.02-F.05 Bitácora de producción 00 01 de Mayo de 2012 Supervisor de Producción 

SCGC-AR-P.02-F.06 Bitácora control de rastreabilidad 00 01 de Mayo de 2012 Supervisor de Producción 

 
12. INDICADORES 
 
No. correspondiente a la 

Matriz de indicadores 
Indicador Variable 

Periodo de 
Medición 

Entrega de 
Resultados 

5 Humedad Humedad reportada 
Cada dos 

horas 
Mensual 

 
13. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

Código 
Nombre el 
Registro 

Responsable del 
Registro 

Tiempo de 
Retención 

Almacenamiento 
Recuperación del 

Documento 
Protección 

Disposición 
Final 

SCGC-PLP-P.01-F.03 
Programa de 
Producción 

Programador de 
Producción 

3 años 
PC Supervisor de 

Producción 
Electrónico 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.03-F.01 
Bitácora de 
Recorridos 

Supervisor de 
Producción 

3 años 
Cubículo de 
Producción 

Bitácoras de Oficial 
de Bancos 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.03-F.02 
Registro de 

Vibros 
Oficial de Bancos 3 años 

Cubículo de 
Producción 

Almacén de 
Refacciones 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.03-F.03 
Check List de 

Mejorante 
Ayudante de 

Bancos 
3 años 

Cubículo de 
Producción 

Bitácora de 
Recorridos 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.03-F.04 
Control de Imanes 

y Cloro 
Supervisor de 

Producción 
3 años 

Cubículo de 
Producción 

Bitácora de Oficial 
de Bancos 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.02-F.05 
Bitácora de 
producción 

Supervisor de 
Producción 

3 años 

Cubículo de 
Producción 

Bitácora de Oficial 
de Bancos 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AR-P.02-F.06 
Bitácora control 
de rastreabilidad 

Supervisor de 
Producción 

3 años 

Cubículo de 
Producción 

Bitácora de Oficial 
de Bancos 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SIN CÓDIGO 
Vales de 

Requisición de 
Material 

Supervisor de 
Producción 

3 años 

Cubículo de 
Producción 

Almacén de 
Producto Terminado 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 
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14. TERMINOS Y DEFINICIONES 
 
14.1 Línea de Producción 
 Es un conjunto de operaciones secuenciales que se ponen a través de un 

proceso de refinado para producir un producto final que es adecuado para 
su posterior consumo. 

 
14.2 Suministros 
 Abastecimiento de algún requerimiento esencial para o durante el proceso 

(agua, luz, energía, aire, vacío) 
 
14.3 Arranque de línea 
 Proceso de inicio de operación de una línea de producción 
 
14.4 Rejilla magnética 
 Imán que retiene particular ferrosas 
 
14.5 Verificación 
 Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han 

cumplido los requisitos especificados. 
 
14.6  Determinador de PHEUFFER 
 Equipo para determinar la humedad instantánea de trigo y harina 
 
14.7  Cortinas, vasos, bancos 
 Partes de equipo de molienda 
 
14.8  Caja de mejorante 
 Aditivos que se le agrega a las harinas. 
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO: ENVASADO. 
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OFICIAL DE 
ENVASADO 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCIÓN 

 

SUPERVISOR DE 
PRODUCTO 
TERMINADO 

PROGRAMADOR 
MAESTRO 

ASEGURAMIENTO DE 
CALIDAD 

AYUDANTE GENERAL 
 

OFICIAL DE 
ENVASADO 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCIÓN 

 

SUPERVISOR DE 
PRODUCTO 
TERMINADO 

PROGRAMADOR 
MAESTRO 

ASEGURAMIENTO DE 
CALIDAD 

AYUDANTE GENERAL 
 

1. DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O DE LA 
CALIDAD 

INICIO 

1. Envía Programa 
Maestro 

2. Recibe 
programa y 

verifica 
existencias y 

elabora 
programa del 

turno 

3. Recibe 
programa 

4. Revisa 
Inventario de 

envases 

5. Solicita espacio 
físico para estibar 

6. Asigna lugar de 
estibado y 
comunica 

Solicita 

7. Prepara área, 
equipo y material y 

avisa 

10. Verifica que no 
exista 

acumulamiento de 
producto en 

recipientes de 
báscula 

8. Lotifica envases 
vacíos para su 

llenado 

Suficiente 
NO 

1 

SI 

9. Arranca sistema 
de envasado a 

silo 
correspondiente 
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OFICIAL DE 
ENVASADO 

SUPERVISOR DE 
PRODUCCIÓN 

 

SUPERVISOR DE 
PRODUCTO 
TERMINADO 

PROGRAMADOR 
MAESTRO 

ASEGURAMIENTO DE 
CALIDAD 

AYUDANTE GENERAL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

Hilo 
suficiente 

12. Verifica pesos 
y costura 

15. Obtiene 
muestra, genera 

vale  y envía 

16. Recibe y 
realiza análisis y 

registra 
resultados en 

Bitácoras 

11. Verifica hilo, 
cabezal y costura 

Solicita 

Hilo 
suficiente 

13. Recibe 
notificación y 

avisa a 
mantenimiento 
para ajuste de 

básculas 

17 

Peso 
correcto? 

14. Verifica 
pesos y registra 

13 
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2. OBJETIVO 
 
Verificar el funcionamiento de los diferentes suministros relacionados con la 

FIN 

18. Prepara lugar 
para estiba y 

transporta 

19 .Cambia 
envase de 
residuos de 

rechazo y registra 

y avisa  

2 

20. Entrega 
producción, con 

Marbete de 
Producto 

Terminado  21. Corrobora 
producto 

registrado en 
Marbete de 
Producto 

Terminado y 
entrega copia 

22. Recibe copia 
entrega copia y 

vacía recipientes, 
limpia rejilla y 

registra resultados  

23. Recibe 
Marbete y archiva  
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operación de las secciones establecidas en el envasado de harina. 
 
3. ALCANCE 
 
Aplica a todo el envasado de harina de Molino Harinero San Blas Planta Los 
Arcos, iniciando desde los Silos de Almacenamiento, hasta estibado y 
almacenado.   
 
4.  RESPONSABLES 
 
4.1 Dirección General / Aprobar Procedimiento para su operación 
4.2 Dirección General Adjunta / Aprobar Procedimiento para su operación 
4.3 Dirección de División de Manufactura / Conocer, revisar, promover y 

asegurar el cumplimiento operativo en su totalidad tal como se encuentra 
descrito. 

4.4 Subgerente General de Producción/ Proveer los recursos materiales, 
humanos y financieros requeridos para la operación total del 
procedimiento 

4.5 Gerente de Aseguramiento de la Calidad / Asegurar que el producto 
final se encuentre en óptimas condiciones. 

4.6 Superintendente de Producción MHSB ARCOS / Asegurar que el 
procedimiento se lleve a cabo en la totalidad de las actividades descritas. 

4.7 Tecnólogo / Revisar y verificar quelos suministros y mecanismos internos 
y externos establecidos durante el proceso, se encuentren operando 
adecuadamente. 

4.8 Coordinador de Mantenimiento / Asegurar que durante la intervención 
en cualquier fase de las etapas de mantenimiento se ejecute de manera 
eficaz relacionado con el  tiempo, material, operación y factor humano. 

4.9 Supervisor de Aseguramiento de la Calidad / Revisar que el producto 
final  se encuentren dentro y fuera de especificaciones establecidas para 
la protección de la inocuidad del producto en proceso y terminado. 

4.10 Supervisor de Producción / Realizar y verificar pruebas pertinentes de 
funcionamiento de los equipos que intervienen en el arranque, envasado 
de harina y asegurar la inocuidad del producto en proceso. 

4.11 Supervisor de Mantenimiento / Mantener en condiciones operables y de 
calidad todas las partes de los equipos que componen el envasado de 
harina. 

4.12 Oficial de Envasado / Conocer y operar de manera eficaz el 
funcionamiento total de los componentes de envasado, en cualquiera de 
las fases de operación descrita en el procedimiento. 

4.13 Ayudante General/ Conocer y operar de manera eficaz el funcionamiento 
total de envasado de harina, en cualquiera de las fases de operación 
descrita en el procedimiento. 
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5. REFERENCIAS NORMATIVAS 
 
5.1 NMX-FF-036-1996 Productos alimenticios no industrializados-cereales-

trigo (triticum aestyum l. triticum durum desf.) 
5.2 NOM-FF-020-STPS-2002 Recipientes sujetos a presión y calderas-

funcionamiento, condiciones de seguridad 
5.3  NOM-127-SSA1-1994 Salud ambiental, agua para uso y consume humano 

- límites permisibles de calidad y tratamiento a que debe someterse el 
agua para su potabilidad. 

5.4  NOM-247-SSA1-2008 Productos y servicios, cereales y sus productos, 
cereales, harinas de cereales, sémolas o semolinas. 

5.5   NOM-001-STPS-2008 Edificios, locales, instalaciones y áreas 
5.6   NOM-002-STPS-2010  Condiciones de seguridad-prevención y 

protección 
5.7  NOM-251-SSA1-2009 Prácticas de higiene para el proceso de alimentos, 

bebidas o suplementos alimenticios. 
5.8   AIB Acreditación  EMA DGN SECOFI 
 
   
6. ENTRADAS (INSUMOS / PROVEEDORES) 
 
6.1 Mantenimiento / Energía Eléctrica, Equipos dentro de especificaciones de 
operación 
6.2 Almacén de Refacciones / Herramientas, Utensilios, Equipo de 

Protección, accesorios para Recepción de materia prima 
6.3 Programación / Programa de Producción. 
 
 
7. SALIDAS (PRODUCTO O SERVICIO / CLIENTES) 
 
7.1 Harinas / Almacén de Producto Terminado 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
8. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

No. Responsable Descripción de la actividad 
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Inicia 

1 Programador Maestro 
Envía vía electrónica Programa de Producción a 
Supervisor de Producción   

2 
Supervisor de 
Producción 

Recibe Programa de Programa de Produccióny verifica 
existencias de harina en Inventario de Tolvas y Silosy 
elabora Programa de turno 

3 Oficial de envasado 
Recibe Programación de Turno por parte del supervisor 
de producción. 

4 Oficial de envasado 

RevisaInventario de envases. 
¿El inventario es suficiente? 
Si, continúa con proceso 
No, solicita a Supervisor de Producto Terminado 
mediante orden de fabricación cantidad requerida para 
empacado en sistema electrónico 

5 Oficial de envasado 
Solicita al Supervisor de Producto Terminado espacio 
físico para estibar 

6 
Supervisor de 
producto terminado 

Asigna lugar para estibado de producto a Ayudante 
General 

7 Ayudante general 
Preparar el área asignada para estibar los bultos de 
harina, así como, coloca bandas transportadoras, y avisa 
a Oficial de Envasado para iniciar actividades 

8 Oficial de envasado  
Lotificar los envases vacíos para su llenado acorde 
Instrucción de Trabajo 

9 Oficial de envasado 
Arrancar el Sistema de Envasado de  Harinay programa 
silo correspondiente 

 

10 Oficial de envasado 
Verificar de manera visual que el llenado de recipientes 
de básculas sea constante, controlándolo para evitar 
saturación de producto o acumulamiento de harina. 

11 Ayudante general 

Verificar que tenga hilo suficiente para su jornada, así 
como, que el cabezal y banda, trabajen correctamente. 
¿El hilo es suficiente? 
Si, continúa con proceso 
No, solicita a Supervisor de Producto Terminado mediante 
orden de fabricación cantidad requerida para empacado 
en sistema electrónico 

12 Ayudante general 

Verificar pesos y costura de los bultos de harina, 
mediante Instrucción de Trabajo 
¿Son correctos? 
Si, continua con el proceso actividad 17 
No, avisa al Supervisor de Producción  
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13 
Supervisor de 
Producción 

Recibe notificación y avisa a Mantenimiento para ajuste 
de básculas 

14 
Supervisor de 
Producción 

Verificar pesos que estén dentro de los parámetros y los 
registra en Check List de Pesos de Harina. 
¿Son correctos? 
Si. Continua con el proceso 
No, comunicaa Mantenimiento para ajuste de básculas 

15 
Supervisor de 
producción 

Obtiene muestra de harina de cada presentación eh identifica 
para ser enviada al Departamento de Aseguramiento de 
Calidad,  y genera Vale de Requisición de Muestras de 
Pastas, Harinas y Galletas. 

16 
Aseguramiento de 
Calidad 

Recibe muestras, realiza análisis y registra resultados en 
Bitácoras; Determinación de Gluten para Harinas, 
Determinación del Porcentaje de humedad,  
Determinación del índice de caída, (FALLING 
NUMBER), Determinación de Cenizas, Control de 
Lotes Testigoy emite Certificados de Calidad 
correspondientes. 

17 Ayudante general 

Reportar al Oficial de Envasado cuando una estiba se 
complete para colocar etiqueta de identificación (LPN) 
según Instrucción de Trabajo generada por Sistema 
Electrónico. 

18 Ayudante general 
Preparar el lugar para estibar ytransportar lo bultos ya 
pesados y cocidos 

19 Ayudante general 
Cambia envase de residuos de la línea de rechazo, y 
envía a línea de reproceso, acorde a Instrucción de 
Trabajo,y registraFormato deHarina para Reproceso. 

20 Oficial de Envasado 
Entrega la producción del turno por estibas 
almacenadas,al Supervisor de Producto Terminado, así 
como, Marbete de Producto Terminado 

 

21 
Supervisor de 
Producto Terminado 

Corrobora físicamente producción entregada con el Oficial 
de Envasado descrita enMarbete de Producto 
Terminadoy entrega copia del mismo al Oficial de 
Envasado. 

22 Oficial de envasado 

Recibe copia de Marbete y entrega a Supervisor de 
Producción para archivo, vacía recipientes de las 
básculas de harina, limpia rejilla magnética del turbo 
cernido y registra resultados enformato deControl de 
Imanes y Cloro 

23 
Supervisor de 
Producción 

Recibe Marbete y archiva 
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Termina 

 
 
 
9. NORMAS DE OPERACIÓN 
 
9.1 Oficial de Envasado 

Deberá mantener harina en las básculas. 
Deberá tener material de empaque disponible 
Checar los pesos  que se encuentren dentro de los parámetros 
establecidos. 
Deberá verificar que la costura se encuentre en buen estado 
Reportara cualquier anomalía en el proceso de envasado de harina 
Revisará que los silos programados sean los correctos. 

 
9.3 Ayudante general 
 Deberá cambiar los costales del rechazo del tubo de cernido 
 Deberá mantener el área limpia 

Colocar tarimas para el estibado en buen estado así como estibar el 
producto en buenas condiciones. 
Rembasará los bultos que se llegan a romper. 

  
9.3 Supervisor de Producción  
 Verificar en sus recorridos que los equipos estén funcionando 

correctamente así como el llenado de los registros. 
 Verificar que los pesos se encuentren dentro de los parámetros. 
 Sacar muestras de harina para su análisis correspondiente e identificarlos 

par enviarlos al Departamento de Calidad.  
 
 
 
 
 
 
 
 
10. INSTRUCCIONES DE TRABAJO 
 
10.1 Lotificación de envases  
10.2 Verificación de pesos y costuras 
10.3 Colocación de etiquetas de identificación en estibas 
10.4 Harina para reproceso 
10.5 Identificación de muestras 
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10.6 Sellado o lotificado de envases 
10.4 Estibado de harina 
 
 
 
11. FORMATOS 
 

Código Nombre Revisión Aprobación Responsable 

SCGC-PLP-P.01-F.03 Programa de Producción  00 01 de Mayo de 2012 Programador Maestro 

SCGC-AR-P.02-F.01 Inventario de Tolvas y Silos 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de Lavada 

SCGC-PLP-P.03-F.01 Programa de Turno 00 01 de Mayo de 2012 Supervisor de Producción 

SCGC-PLP-P.03-F.02 Inventario de Envases 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de envasado 

SCGC-PLP-P.03-F.03 Check List de pesos de harina 00 01 de Mayo de 2012 Supervisor de Producción 

SCGC-AC-P.03-F.01 Bitácora determinación de Gluten para Harinas 00 01 de Mayo de 2012 Aseguramiento de Calidad 

SCGC-AC-P.03-F.02 Bitácora determinación del Porcentaje de Humedad 00 01 de Mayo de 2012 Aseguramiento de Calidad 

SCGC-AC-P.03-F.03 Bitácora determinación del índice de caída 00 01 de Mayo de 2012 Aseguramiento de Calidad 

SCGC-AC-P.03-F.04 Bitácora determinación de cenizas 00 01 de Mayo de 2012 Aseguramiento de Calidad 

SCGC-AC-P.03-F.05 Bitácora Control de Lotes Testigo 00 01 de Mayo de 2012 Aseguramiento de Calidad 

SCGC-PLP-P.03-F.04 Harina para Reproceso  00 01 de Mayo de 2012 Ayudante General 

SCGC-PLP-P.03-F.05 Marbete de Producto terminado 00 01 de Mayo de 2012 Supervisor de Producción 

SCGC-PLP-P.03-F.06 Control de Imanes y Cloro 00 01 de Mayo de 2012 Oficial de envasado 

 
 
 
12. INDICADORES 
 
No. correspondiente a 

la Matriz de 
indicadores 

Indicador Variable 
Periodo 

de 
Medición 

Entrega de 
Resultados 

6 Lotes 

Lotes codificados 
erróneamente 

Turno Mensual 

Lotes codificados 

 
 
 
 
13. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 
 

Código 
Nombre el 
Registro 

Responsable del 
Registro 

Tiempo de 
Retención 

Almacenamiento 
Recuperación del 

Documento 
Protección 

Disposición 
Final 

SCGC-PLP-P.01-F.03 
Programa de 
Producción 

Programador 
Maestro 

3 años Cubículo de Producción 
Superintendente de 

Planta 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 
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SCGC-AR-P.02-F.01 
Inventario de 
Tolvas y Silos 

Oficial de Lavada 3 años Cubículo de Producción 
Supervisor de 

Producción 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-PLP-P.03-F.01 
Programa de 

Turno 
Supervisor de 

Producción 
3 años Cubículo de Producción Oficial de envasado 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-PLP-P.03-F.02 
Inventario de 

Envases 
Oficial de 
envasado 

3 años Cubículo de Producción 
Supervisor de 

Producto Terminado 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-PLP-P.03-F.03 
Check List de 

pesos de harina 
Supervisor de 

Producción 
3 años Cubículo de Producción 

Computadora del 
Supervisor de 

Producción 

Agua, Clima, 
Plaga 

Archivo 
Muerto 

SCGC-AC-P.03-F.01 

Bitácora 
determinación de 

Gluten para 
Harinas 

Aseguramiento 
de Calidad 

3 años Cubículo de Producción 
Certificado de 

Calidad 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-AC-P.03-F.02 

Bitácora 
determinación del 

Porcentaje de 
Humedad 

Aseguramiento 
de Calidad 

3 años Cubículo de Producción 
Certificado de 

Calidad 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

 

SCGC-AC-P.03-F.03 
Bitácora 

determinación del 
índice de caída 

Aseguramiento 
de Calidad 

3 años Cubículo de Producción 
Certificado de 

Calidad 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-AC-P.03-F.04 
Bitácora 

determinación de 
cenizas 

Aseguramiento 
de Calidad 

3 años Cubículo de Producción 
Certificado de 

Calidad 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-AC-P.03-F.05 
Bitácora Control 
de Lotes Testigo 

Aseguramiento 
de Calidad 

3 años Cubículo de Producción 
Certificado de 

Calidad 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-PLP-P.03-F.06 
Harina para 
Reproceso 

Ayudante General 3 años Cubículo de Producción 
Superintendente de 

Producción  
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-PLP-P.03-F.05 
Marbete de 
Producto 
terminado 

Supervisor de 
Producción 

3 años Cubículo de Producción 
Supervisor de 

Producto Terminado 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

SCGC-PLP-P.03-F.06 
Control de Imanes 

y Cloro 
Oficial de 
envasado 

3 años Cubículo de Producción 
Aseguramiento de 

Calidad 
Agua, Clima, 

Plaga 
Archivo 
Muerto 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14. TERMINOS Y DEFINICIONES 
 
14.1 Línea de sistema de envasado de harina 
 Es un conjunto de operaciones secuenciales que se ponen a través de un 

proceso de refinado para producir un producto final que es adecuado para 
su posterior consumo. 
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14.2 Suministros 
 Abastecimiento de algún requerimiento esencial para o durante el proceso 

(agua, luz, energía, aire, vacío) 
 
14.3 Estiba 
 Proceso de almacenado de producto terminado  
 
14.4 Rejilla magnética 
 Imán que retiene particular ferrosas 
 
14.5 Verificación 
 Confirmación mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han 

cumplido los requisitos especificados. 
14.6  Banda transportadora y diablos 
 Equipo para facilitar el  traslado del producto de un lado a otro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CONCLUSIONES  

 

Implementar y desarrollar un sistema de calidad con base a un manual donde 

se expliquen las instrucciones de trabajo y procedimientos operativos, ayudará 
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a tener  una secuencia y orden en el proceso de producción con el fin de 

obtener la certificación del Código SQF 2000 que avale, al Molino Harinero San 

Blas, que sus productos son seguros e inocuos. 

 

La aplicación de SQF 2000 permitirá garantizar la inocuidad de los alimentos, y 

proporcionara una solución para las empresas proveedoras locales y los 

mercados mundiales de alimentos. Además, la empresa se asegurará que, en 

el momento de la entrega a sus clientes, los  alimentos suministrados tendrán 

que cumplir con los reglamentos que se aplican a los alimentos en  el país de 

su origen de su producción y destino. 

 

El manual de instrucciones de trabajo y procedimientos operativos puede ser 

modificado, si es necesario, con la verificación y aprobación de la dirección 

general de la empresa. El personal que proponga modificaciones o cambios en 

algún proceso deberán justificar su propuesta e indicaran las ventajas que 

traerán para la producción; los jefes directivos evaluarán la propuesta y si es 

factible ponerla en marcha para el beneficio de la empresa. 

 

Para cada manual se realizó las siguientes conclusiones: 

 

Calar tolva 

Con el manual se estableció pasos para muestrear el trigo desde la parte 

superior de la tolva del tren, permite llevar un orden, determinar la cantidad 

necesaria de muestra para llevarla a control de calidad y se capacito al personal 

para el manejo de la sonda de alveolos. 

Toma de muestra manual 

Este manual sirve para seguir una secuencia para obtener la muestra del trigo 

directo de la tolva del tren, a diferencia del primer manual, en este caso se 

recolecta 3 kilos de la compuerta inferior de la tolva,  esto se hizo con el fin de 
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obtener muestras de diferentes ubicaciones del trigo dentro de la tolva. 

 

Zarandeo de materia prima 

El manual permitirá tener un control de plagas e impurezas en la recepción de 

trigo a través de una zaranda (tamizado); se determinará si el trigo es aceptado 

o no para ser almacenado en los silos, permitiendo un proceso más fácil para 

detectar cualquier tipo de plagas presentes en el trigo. Se determinó que para 

ser aceptado el trigo, este no debería de contener más de 5 gorgojos por cada 

kilo, de lo contrario se procede al proceso de fumigar. 

 

Análisis de humedad de materia prima 

El objetivo principal de este manual es determinar el porcentaje de humedad de 

la materia, realizar este procedimiento permitirá llevar un control de las 

humedades del trigo antes de ser molido. En algunas ocasiones dependiendo 

de los cambios climatológicos afecta la humedad del trigo, por esta razón se 

debe tomar las humedades antes de la molienda, determinar si es necesario 

agregar agua o proceder a otro método para reducirla. 

El manual debe estar al alcance de los trabajadores para que conozcan el 

procedimiento a realizar y serán capacitados si hay modificaciones. 

 

Cambio de costal de impurezas 

Como consecuencias de las impurezas que lleva el trigo al llegar a la harinera, 

se requiere de eliminar antes de llegar al proceso de molienda. El manual 

guiará a los trabajadores de cómo deben de recolectar las impurezas obtenidas 

en el traspaso del trigo al molino y también el control de impurezas obtenidas en 

cada turno. 

Limpieza de tolva de tren 

Las tolvas que son utilizadas  para transportar el trigo de los trenes a la planta 

harinera, se requiere de una limpia después de la descargar el trigo para ser 

entregado de nuevo a la empresa transportista. El manual que se elaboró para 
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este proceso permite al oficial de recepción de trigo llevar adecuadamente una 

limpieza de la tolva eliminando cualquier tipo de materia extraña que haya 

quedado en la tolva.  

 

Limpieza de unidad 

El transporte del trigo no siempre se realiza en tolvas,  a la harinera san Blas, 

que son llevados al molino en camiones especiales para transportar los granos. 

El manual permitirá que al oficial quiere conocer la forma de cómo limpiar 

adecuadamente las unidades de transporte antes de entregarlo a la empresa 

transportista. 

 

Cambio y movimiento de tolva 

El manual sirve como guía para que el oficial, pueda mover las unidades con la 

ayuda de barretas y otros equipos. En caso de que falte el oficial en turno es 

posible cambiar de personal y con ayuda del manual llega a ser capaz de hacer 

las operaciones antes mencionadas. 

 

Acondicionamiento del trigo    

En el molino harinero san Blas se manejan diferentes tipos de trigos, nacionales 

y exportados, se realizan mezclas de trigos dependiendo del tipo de harina que 

se quiere tener como producto final. El  manual permitirá verificar cada paso del 

acondicionamiento del trigo; así como conocer la cantidad requerida para cada 

tipo de trigo tanto en el primer acondicionamiento como en el segundo. El 

control de agua adicionada en el proceso se controla de acuerdo al programar 

el sistema IMECO, para un mayor control de que las humedades del trigo están 

bien deben de realizarse determinaciones de humedad cada hora con el equipo 

pfeuffer; esto ayudara al oficial de lavada monitorear sus humedades del trigo y 

al final se obtenga harinas con las humedades requeridas. 
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Consumo a través de mezcla 

En el molino harinero san Blas se manejan diferentes tipos de trigos extranjeros 

y nacionales, para obtener harinas de acuerdo a lo que se necesite; galletas, 

panificación, bizcochería y pastas, deben de hacerse mezclas de trigos para 

tener harinas con las características adecuadas. Contantemente el molino hace 

diferentes formulaciones para obtener la harina adecuada, cuando se realizan 

las modificaciones se envían a control de calidad, ellos indican si proceden o no 

para la venta del producto. Con ayuda del manual el oficial de lavada, ya con 

las formulaciones establecidas, hará las mezclas de trigos programando el flujo 

de cada trigo a través del sistema IMECO, consultando el anual el  oficial podrá 

verificar cada paso del proceso y recibirá capacitación del sistema IMECO 

constantemente. 

 

Limpieza de imanes 

Las maquinas utilizadas en el molino son delicadas y a la vez costosas, por ello, 

se requiere de cierto cuidado con materiales ferrosos que puedan dañar la 

maquinaria. Realizar un manual de cómo evitar estos daños ayudara al 

molinero controlar el paso directo de materiales ferrosos, la empresa estableció 

que deben colocarse imanes en zonas estratégicas para evitar el paso de algún 

material que perjudique la maquinaria, el molinero limpia constantemente los 

imanes evitando acumulación de material ferroso y permite el flujo del producto 

adecuadamente del producto. 

 

Programación de humedecedor automático 

El molino debe tener un control de qué cantidad debe agregar de agua para las 

mezclas de trigo, es necesario tener un sistema  para programar la dosificación 

de agua. Con el manual el oficial podrá consultar los pasos para humedecer el 

trigo; también, la empresa está obligada de capacitar contantemente al oficial 

para el manejo del sistema IMECO y la obligación del oficial es monitorear 
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contantemente la cantidad de agua que se adiciona. 

 

Rotación de materia prima 

El supervisor debe tener control y conocimiento de que tipos de trigos se 

encuentran almacenados en los silos y tolvas, debe llevar un control de que 

entra y que sale; con el manual el oficial y el supervisor podrán seguir un 

monitoreo y determinar, si es necesario, cambios físicos en el grano dentro del 

almacenamiento y se realiza muestreo del trigo para identificar algún daño 

físico, plagas, humedad, etc. durante el proceso de rotación. 

 

Incorporación sanitizante base cloro 

Para la lavada del trigo se necesita adicionar cierta cantidad de cloro para 

eliminar carga microbiana que pudiese tener. El manual indica los pasos a  

seguir en la dosificación y monitoreo del cloro, el encargado de verificar el cloro 

seguirá los procedimientos establecidos para una optima calidad en el producto 

final. Durante el proceso de elaboración del manual se detectaron ciertos 

problemas con el equipo dosificador del cloro; al termino de                                                                                                                                                                           

manual se compraron las partes dañas del equipo dosificador y se estableció 

tiempo para la limpieza del equipo y en cuanto a los límites de dosificación del 

cloro sigue en discusión. 

 

Dosificación de mejorante 

En esta etapa se cambian constantemente a los oficiales, así que el manual 

debe estar  accesible para la persona encargada del área y deberá llevar la 

capacitación necesaria. Los oficiales siempre están informados de que harina 

se está produciendo y los cambios en la dosificación de mejorante que envía 

control de calidad, ya que los cambios se realizan cada semana. El manual es 

el apoyo para dosificar y monitorear los equipos de dosificación de mejorante, 

actualmente se está considerando la capacidad de agregar aspas especiales 
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para distribuir mejor el mejorante con la harina. 

 

Toma de muestra de empaque 

Se toman muestras de harina de empaque para enviarla a control de calidad, 

ellos determinan si la harina es adecuada para su venta. Realizar el manual 

ayuda describir detalladamente los pasos que se siguen para la toma de 

muestra de las harinas, los cambios que se hizo fue el tipo de recipiente antes 

se muestreaba en bolsas de polietileno y ahora es as factible usar frasco de 

plásticos por qué no afecta la humedad de la harina, también se determino que 

es mejor sacar muestras de varios sacos en distintos tiempos. Las muestras se 

toman en cada cambio de empaque de harina.  

 

Toma de muestra de molienda 

La toma de esta muestra, que se realiza a medio proceso, servirá para 

determinar si el proceso de molienda sigue como está establecido, que la harina 

conserva sus propiedades y la humedad adecuada. El manual será el guía y 

apoyo para la toma adecuada de la harina. El cambio que se realizo fue en el 

formato de rotulación y el cambio de recipiente de bolsas de polietileno a 

recipientes de plásticos. 

 

Verificación de pesos 

En el molino se presentan sus productos en costales, los cuales ya sellados se 

pesan para verificar el exceso o falta de harina; se realiza con el final de 

asegurar que los clientes revisan lo justo. En el manual indica el procedimiento 

que se debe seguir para el control de pesos de los costales de harinas, el cual 

debe estar disponible para el personal asignado en esa área. Durante la 

elaboración del manual se optó pesar dos veces los costales para verificar los 

pesos y así determinar los límites establecidos, se pesan 5 costales cada hora 

pero para tener un peso exacto se realiza el pesaje en las basculas de la 
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envasadora y otro en basculas industriales, los datos obtenidos se colocan en el 

reporte de control de pesos. 

 

Recepción de trigo 

El manual sirve para identificar y aplicar las actividades realizadas en la 

recepción de trigo, además se integró a las personas involucradas en cada área 

del proceso, se presentan las normas (NMX-FF-036-1996, NOM-FF-020-STPS-

2002, NOM-127-SSA1-1994, NOM-247-SSA1-2008, NOM-001-STPS-2008, 

NOM-002-STPS-2008, NOM-251-SSA1-2009, AIB Acreditación  EMA DGN 

SECOFI, CODEX) que se utilizan en esa área, se indican los insumos y  

proveedores, los productos o servicios que se obtienen. A diferencia de las 

instrucciones de trabajo, estos procedimientos se explican con más detalles 

cada paso que se realiza y se explica las actividades que realiza cada persona 

en su área y se incorporó la lista de documentos utilizados durante el proceso. 

 

Acondicionamiento de trigo 

En el  manual se indica como las actividades de operación para tener una 

secuencia en el acondicionamiento del trigo. A diferencia de las instrucciones 

de trabajo, en los procedimientos operativos, se incorpora mucha información 

del proceso; se plantean las normas(NMX-FF-036-1996, NOM-FF-020-STPS-

2002, NOM 127-SSA1-1994, NOM-247-SSA1-2008, NOM-001-STPS-2008, 

NOM-002-STPS-2010, NOM-251-SSA1-2009,AIB Acreditación  EMA DGN 

SECOFI,CODEX ALIMENTARIUS) utilizadas en el proceso, se mencionan los 

insumos y proveedores, productos y servicios, y describe detalladamente los 

pasos a seguir, describe las actividades de cada persona encarga en cada 

área, se incorporó el  control de documentos que se utiliza en el proceso. Esto 

da ventaja de que los trabajadores pueden consultar el manual y conocer la 

secuencia de actividades a realizar, de acuerdo a las normas establecidas, así 

obtener un producto de calidad. 
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Molienda 

El manual se identifica y aplica las actividades secuenciales en el proceso de 

molienda; inicia el procedimiento del segundo acondicionamiento hasta los silos 

de producto terminado. Se identificaron los proveedores e insumos, las 

entradas y salidas que produce, se plantea detalladamente las actividades a 

realizar en el proceso de molienda y se explica las funciones de las personal 

responsables en el proceso. Como en todos los procedimientos operativos se 

hace un control de los documentos utilizados en el proceso. El manual sirve a 

los trabajadores como apoyo o guía en el proceso de molienda y sus funciones 

a realizar; en esta etapa es muy importante ya que es donde se procesa el 

producto y cada actividad ya establecida debe seguirse como tal para obtener 

un producto de calidad. 

 

Envasado 

El manual permite conocer las  actividades a realizar  y la secuencia que debe 

seguir los trabajadores involucrados en esta área, además de Verificar el 

funcionamiento de los diferentes suministros. El procedimiento de envasado 

involucra las áreas de almacenamiento del producto en los silos hasta el 

almacenamiento del producto final. Como en cada manual, el trabajador podrá 

consultarlo para conocer las actividades y las normas(NMX-FF-036-1996, NOM-

FF-020-STPS-2002, NOM-127-SSA1-1994, NOM-247-SSA1-2008, NOM-001-

STPS-2008, NOM-002-STPS-2010, NOM-251-SSA1-2009, AIB Acreditación  

EMA DGN SECOFI) que se establece en esa área; ya que se establece las 

actividades que deben realizar cada trabajador y la secuencia que debe seguir. 

Se plantean las entradas y salidas, los insumos y proveedores involucrados y el 

control  de todos los documentos utilizados en el proceso. Seguir el manual es 

efectivo de obtener un producto de calidad, garantiza al cliente que consumen 

alimento seguro e inocuo. 
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ANEXOS 
 
Humedades finales de las harinas 
 

HARINAS HUMEDAD TIPO 
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DUROS 14.4 – 15.0 
Omega, cúspide, San 
Blas, grano de oro, 
maratea y pionera. 

SUAVES 
12.8 – 13.2 Galleta Palmex 

13.5 – 14.0 Galleta normal 

 
 
 
Formato: Aprobación y control de cambios (manual). 
 

 APROBACIÓN Y CONTROL DE CAMBIOS 

 
Fecha Razón de la Sustitución Descripción del cambio Responsable del Cambio 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 
Formato: Control de humedades de trigo y harina. 
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Formato: Control de pesos. 
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Formato: Control de imanes y cloro. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Formato: Muestra de molienda de harina (calidad). 
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Formato: Muestra de empaque de harina (calidad). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato: Medidas de silos de trigo. 
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Formato: Control de cernido de seguridad, dosificaciones de gluten y 
mejorante. 


