1. Estructura general del sistema
Tendríamos diez registros departamentales:
	Código
	Departamento / registro

	RG-01
	Recepción de materias primas

	RG-02
	Pesado y preparación de ingredientes

	RG-03
	Masa madre

	RG-04
	Primer empaste

	RG-05
	Segundo empaste, inclusiones y división

	RG-06
	Fermentación final

	RG-07
	Horneado y enfriado

	RG-08
	Inyección, decoración y envasado

	RG-09
	Almacén, preparación de pedidos y expedición

	RG-10
	Elaboración de variegatos y cremas


Además, necesitaremos tres documentos transversales:
	Código
	Documento

	RG-11
	Registro de incidencias y acciones correctivas

	RG-12
	Verificación diaria de registros por Calidad

	RG-13
	Hoja maestra de trazabilidad del lote


Cabecera común de todos los registros
Todas las hojas deben comenzar con:
· Fecha.
· Turno.
· Número de lote u orden de fabricación.
· Producto y variedad.
· Formato o peso nominal.
· Cantidad prevista.
· Cantidad real.
· Hora de inicio y finalización.
· Persona que realiza el proceso.
· Responsable del departamento.
· Equipos utilizados.
· Identificación de báscula, termómetro, pH-metro u otro instrumento.
· Resultado: conforme / no conforme.
· Incidencias y acción realizada.
· Firma del operario.
· Verificación de Calidad.
Los valores deben anotarse numéricamente, por ejemplo 27,8 °C, pH 4,12, 1.105 g o 42 minutos. No conviene limitarse a escribir únicamente “correcto”.

2. Recepción de materias primas
Registro RG-01
Debe recoger:
	Control
	Dato que se registra

	Proveedor
	Nombre del proveedor

	Materia prima
	Harina, mantequilla, yema, fruta, chocolate, envases…

	Lote del proveedor
	Código completo

	Fecha de caducidad o consumo preferente
	Fecha indicada

	Cantidad recibida
	Kg, unidades, cajas o palés

	Temperatura
	Cuando sea aplicable

	Vehículo
	Limpieza, olores, humedad, plagas, matricula

	Estado del embalaje
	Íntegro, roto, mojado, deformado

	Etiquetado
	Producto, lote, alérgenos y fechas correctos

	Documentación
	Albarán, ficha técnica o certificado cuando corresponda

	Peso comprobado
	Peso real de la muestra o palé

	Resultado
	Aceptado, aceptado condicionado o rechazado

	Ubicación
	Almacén seco, refrigerado, congelado o cuarentena


Frecuencia
· Cada recepción.
· Temperatura de cada partida refrigerada o congelada.
· Comprobación documental y visual de todos los lotes.

3. Pesado y preparación de ingredientes
Registro RG-02
	Control
	Dato que se registra

	Orden de fabricación
	Lote de panettone correspondiente

	Receta y versión
	Código de receta vigente

	Ingrediente
	Denominación exacta

	Lote interno
	Lote asignado en recepción

	Peso teórico
	Cantidad indicada en receta

	Peso real
	Cantidad realmente pesada

	Tolerancia
	Conforme / no conforme

	Báscula utilizada
	Código de identificación

	Estado de la báscula
	Comprobación inicial correcta

	Alérgenos
	Identificación y prevención de mezclas

	Doble comprobación
	Ingredientes sensibles, enzimas, sal, cacao, etc.

	Hora
	Inicio y final del pesado

	Operario
	Nombre o firma


Debe quedar perfectamente vinculado cada ingrediente con el lote de panettone.

4. Masa madre
Registro RG-03
Este será uno de los registros más importantes de nuestro proceso.
	Control
	Dato que se registra

	Identificación de masa madre
	Código o lote

	Número de refresco
	Primero, segundo o refresco adicional

	Peso de masa madre
	Peso inicial

	Peso de harina
	Kg

	Peso de agua
	Kg

	Hidratación
	Porcentaje

	pH inicial
	Antes del refresco

	Temperatura inicial
	°C

	Hora de amasado
	Inicio y final

	Temperatura final del amasado
	°C

	Hora de entrada en fermentación
	Hora

	Temperatura de fermentación
	°C

	Hora de salida
	Hora

	Tiempo total
	Horas y minutos

	pH final
	Valor real

	Resultado
	Apta, prolongar fermentación o rechazar

	Destino
	Lote de primer empaste


Los límites concretos de pH, crecimiento, temperatura y tiempo deberán aparecer en la ficha de proceso aprobada. En el registro se anotará el valor real y si cumple o no.

5. Primer empaste
Registro RG-04
	Control
	Dato que se registra

	Lote
	Código de producción

	Receta
	Versión utilizada

	Masa madre utilizada
	Lote y cantidad

	Ingredientes
	Lotes vinculados al pesado

	Hora de inicio
	Hora

	Secuencia de incorporación
	Conforme / incidencia

	Tiempo de amasado
	Minutos

	Temperatura final de la masa
	°C

	pH de la masa
	

	Hora de entrada en fermentación
	Hora

	Temperatura de fermentación
	°C

	Hora de finalización
	Hora

	Duración
	Horas y minutos

	Volumen o crecimiento
	Lectura inicial y final

	pH final
	

	Resultado
	Liberada para segundo empaste o bloqueada



6. Segundo empaste, inclusiones y división
Registro RG-05
	Control
	Dato que se registra

	Lote de primer empaste
	Código

	Hora de inicio
	Hora

	Temperatura inicial
	°C

	pH inicial
	

	Ingredientes añadidos
	Lote y cantidad

	Variegato o inclusión
	Tipo, lote y peso

	Tiempo de amasado
	Minutos

	Temperatura final
	°C

	pH final
	

	Estado del velo
	Conforme / no conforme

	Peso total teórico
	Kg

	Peso total real
	Kg

	Número de piezas previstas
	Unidades

	Peso de división teórico
	Gramos

	Pesos comprobados
	Varias muestras durante la división

	Frecuencia de peso
	Cada bola se repesa, desviación %

	Boleado
	Conforme / incidencia

	Molde utilizado
	Tipo, formato y lote

	Hora de entrada en moldes
	Hora



7. Fermentación final
Registro RG-06
	Control
	Dato que se registra

	Producto y formato
	Variedad y gramos

	Lote
	Código

	Cámara de fermentación
	Identificación

	Número de carros
	Cantidad

	Número de unidades
	Cantidad

	Hora de entrada
	Hora

	Temperatura inicial
	°C

	Humedad relativa
	%

	Tiempo total
	Horas y minutos

	Resultado
	Apto para hornear / prolongar / bloquear



8. Horneado y enfriado
Registro RG-07

	Control
	Dato que se registra

	Producto, formato y lote
	Identificación

	Horno
	Número o código

	Número de unidades
	Cantidad cargada

	Hora de entrada
	Hora

	Temperatura programada
	°C

	Temperatura real
	°C

	Hora de salida
	Hora

	Tiempo total de cocción
	Minutos

	Temperatura interior del producto
	Valor real

	Cumplimiento del límite
	Conforme / no conforme

	Incidencias
	Caídas, roturas, cocción irregular

	Estado después del enfriado
	Conforme / no conforme


Si la temperatura interna mínima de 96 °C está definida en nuestro APPCC como límite del CCP, debe aparecer claramente en la hoja:
· Límite crítico.
· Resultado obtenido.
· Conforme / no conforme.
· Acción inmediata.
· Producto afectado.
· Decisión sobre el lote.
· Firma del responsable.
· Revisión posterior de Calidad.

9. Inyección, decoración 
Registro RG-08
	Control
	Dato que se registra

	Lote de panettone
	Código

	Hora de inicio
	Hora

	Crema de inyección
	Producto y lote

	Peso de crema teórico
	Gramos

	Cobertura
	Tipo, lote y peso

	10. Envasado
	

	Peso neto final
	Muestras

	Bolsa
	Lote de material de envasado

	Aplicación de alcohol
	Producto, lote y control

	Cierre de bolsa
	Correcto / incorrecto

	Integridad del envase
	Sin roturas ni perforaciones

	Etiqueta
	Producto, alérgenos, peso, lote y fecha

	Fecha de consumo preferente
	Correcta

	Estuche y faja
	Modelo correcto

	Control de cambio de sabor
	Limpieza y retirada de etiquetas anteriores

	Número de unidades envasadas
	Cantidad

	Unidades rechazadas
	Cantidad y causa


La comprobación de etiqueta y envase debe hacerse:
· Al inicio de cada producto.
· En cada cambio de sabor o formato.
· Durante la producción.
· Al finalizar el lote.

11. Almacén, pedidos y expedición
Registro RG-09
	Control
	Dato que se registra

	Pedido
	Número

	Cliente
	Nombre

	Producto
	Variedad y formato

	Lotes expedidos
	Códigos

	Cantidades
	Unidades o cajas

	Fecha de preparación
	Fecha

	Sistema de rotación
	FEFO o criterio aplicable

	Estado de cajas
	Correcto / dañado

	Palé
	Identificación

	Flejado o enfardado
	Conforme

	Vehículo
	Limpieza, olores, humedad y plagas

	Temperatura
	Cuando sea necesaria

	Hora de carga
	Hora

	Matrícula o transportista
	Identificación

	Precinto
	Número, cuando se utilice

	Albarán
	Número

	Responsable de preparación
	Firma

	Responsable de carga
	Firma


También debe registrarse cualquier devolución, rotura o diferencia entre el pedido preparado y el expedido.

12. Variegatos y cremas
Registro RG-10
No debemos hacer una única hoja genérica con controles vacíos. La hoja tendrá una parte común y después controles específicos según la familia de producto.
Parte común
	Control
	Dato que se registra

	Producto
	Turrón, Rocher, chocolate salado, pistacho, etc.

	Código de receta
	Versión

	Número de lote
	Código

	Ingredientes
	Lote, peso teórico y peso real

	Equipo utilizado
	Mezcladora, molino, cutter…

	Hora de inicio
	Hora

	Hora de finalización
	Hora

	Peso real final
	Kg

	Aspecto y textura
	Conforme / no conforme

	Envase utilizado
	Tipo y lote

	Cantidad envasada
	Kg o recipientes

	Temperatura de almacenamiento
	°C

	Destino
	Lotes de panettone en los que se utilizará



