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INTRODUCCIÓN.

Según la encuesta nacional de la micro y pequeña empresa, realizada en 2017, la industria se ubica en el tercer nivel de actividad económica en las mypes con un 15.4% de participación, situación muy común entre las personas empresarias de menor nivel de ingresos ya que para ellos se vuelve más fácil insertarse en el sector de comercio y servicios, dado que no se requiere una mayor inversión inicial en maquinaria y equipo. Sin embargo, al involucrarse en actividades con algún contenido industrial con equipo o maquinaria especializada genera mayor valor agregado, mayores beneficios o ganancias que el sector terciario. Por tanto, aunque sean actividades más tecnificadas y con mayor costo inicial de operación, es necesario incentivar las actividades industriales que se vuelven en inversión a largo plazo.

Por lo tanto, para que la MYPE pueda transitar a este nuevo estadio, se deben potencializar las capacidades de las personas emprendedoras y empresarias existentes, con ese fin se ha desarrollado el proyecto de montar una planta dedicada a la producción de cosmética natural en la que Conamype con fondos Fantel brinde el espacio adecuado, maquinaria y equipo para motivar la industrialización, el presente documento se crea para establecer los procedimientos y procesos que se tendrán dentro de la planta y que cuiden el orden e inocuidad del ciclo de producción.




[bookmark: _Toc78356081]A. MARCO GENERAL

[bookmark: _Toc78356082]Objeto

Este manual tiene como objeto orientar las operaciones, responsabilidades y procedimientos técnicos que regulan el funcionamiento de la planta procesadora de cosmética natural.
[bookmark: _Toc78356083]Alcance

Este manual aplica para los usuarios de la planta, encargados de la misma e instituciones de apoyo al proyecto con los cuales CONAMYPE ha firmado convenios. 
[bookmark: _Toc78356084]Siglas, definiciones y simbologías

· Siglas
CONAMYPE: Comisión Nacional de la Micro y Pequeña Empresa
PTA: Parque tecnológico en agroindustria
CITPA: Complejo de innovación tecnológica y productiva en agroindustria	
MYPE: Micro y pequeña empresa.
BPM: Buenas Prácticas de Manufactura.
CR: Centro Regional.
SSO: Salud y Seguridad Ocupacional.
EPP: Equipo de Protección Personal.

· Definiciones
Buenas prácticas de manufactura: conjunto de procedimientos y normas destinados a garantizar la fabricación uniforme de los lotes de productos cosméticos, que satisfagan las normas de calidad.
Calidad: naturaleza esencial de un producto y la totalidad de sus atributos y propiedades, las cuales determinan su idoneidad para los propósitos a los cuales se destina.
Certificado de análisis: documento relativo a las especificaciones del producto o de las materias primas, donde se registran los resultados de los análisis realizados a materiales, materias primas y producto terminado.
Cliente: En el presente documento, se entenderá por cliente a las personas emprendedoras y empresarias pertenecientes al sector MYPE, usuarios de las instalaciones para fabricar productos en el área de cosmética natural.
Cosmético: es toda sustancia o preparado destinado a ser puesto en contacto con las diversas partes superficiales del cuerpo humano (epidermis, sistemas piloso y capilar, uñas, labios y órganos genitales externos) o con los dientes y las mucosas bucales, con el fin exclusivo o principal de limpiarlos, perfumarlos, modificar su aspecto y/o corregir los olores corporales y/o protegerlos o mantenerlos en buen estado.
Control de calidad: sistema planificado de actividades cuyo propósito es verificar la calidad de un producto.
Emprendedores: para efectos del presente documento, se entenderá como persona emprendedora aquella iniciativa económica que opera en los diversos sectores de la economía, cuyas ventas brutas anuales sean hasta $5,714.29 dólares y que no tiene empleados remunerados.
Fórmula maestra: documento en el cual se establecen los materiales de inicio y las cantidades respectivas que serán usadas en la fabricación de un producto cosmético, incluyen además una descripción de las operaciones de producción y los detalles de los controles específicos que se emplearán durante el proceso.
Identificación/número de lote: es cualquier combinación de letras, número o símbolos que sirven para la identificación de un lote y bajo el cual se amparan todos los documentos referentes a su manufactura y control.
Lote: cantidad de materia prima, material de acondicionamiento o producto terminado que se produce en un ciclo o serie de ciclos de fabricación. La característica esencial del lote de fabricación es su homogeneidad.
Materia prima: sustancia activa o inactiva que se emplea para la fabricación de un producto.
Microempresa: persona natural o jurídica que opera en los diversos sectores de la economía, a través de una unidad económica con un nivel de ventas brutas anuales hasta 482 salarios mínimos mensuales de mayor cuantía y hasta 10 trabajadores.
Orden de producción: documento en el cual se registra la fórmula, las cantidades de cada uno de los ingredientes y se autoriza su dispensación para la producción, de acuerdo a las instrucciones contenidas en la fórmula maestra.
Pequeña empresa: persona natural o jurídica que opera en los diversos sectores de la economía, a través de una unidad económica con un nivel de ventas brutas anuales mayores a 482 y hasta 4,817 salarios mínimos mensuales de mayor cuantía y con un máximo de 50 trabajadores.
Nota: si en un caso de clasificación entra en conflicto la venta con el número de empleos prevalecerá el dato de venta para clasificar.

[bookmark: _Toc78356085]Objetivo de la planta

Proveer de instalaciones, maquinaria y equipo para que los empresarios de cosmética natural fabriquen sus productos.

B. [bookmark: _Toc78356086]MARCO INSTITUCIONAL Y FUNCIONES

El marco institucional está constituido por 
a) CONAMYPE, 
b) Instituciones aliadas 
c) Planta de procesamiento. 

A continuación, se describen las funciones de cada uno de los nombrados:
[bookmark: _Toc78356087]Funciones de CONAMYPE

a. Apoyar con materiales de oficina y productos de limpieza.

b. Apoyar el cumplimiento de los servicios establecidos.

c. Apoyar en la gestión de recursos y servicios ante instituciones aliadas.

d. Gestionar alianzas interinstitucionales con instancias públicas para fortalecer las instalaciones y servicios a ofrecer. 

e. Realizar acciones de seguimiento, monitoreo y medición de los servicios entregados a los empresarios.

f. Velar por el cumplimiento del convenio de colaboración entre las partes

g. Velar por el cumplimiento de este manual

[bookmark: _Toc78356088]Funciones de instituciones aliadas

a. Garantizar la atención de los empresarios vinculados por CONAMYPE.

b. Acordar tasas preferenciales de pago a los clientes referidos por CONAMYPE.

c. Mantener los documentos de respaldo sobre los servicios proporcionados a los clientes referidos por CONAMYPE.

d. Elaborar informes técnicos de los servicios brindados y presentarlos a CONAMYPE.

e. Acompañamiento en innovación, calidad, tecnología y en temas técnicos relacionados con los servicios brindados.

f. Asesoramiento gratuito a las empresas usuarias de la planta.

g. Capacitaciones a los empresarios y personal técnico de planta.

h. Acompañamiento en puesta en marcha de planta procesadora.

[bookmark: _Toc78356089]Funciones del Técnico especialista de planta.

a. Atender a los empresarios, para que puedan fabricar sus productos en la planta.

b. Informar a los clientes a atenderse, sobre las obligaciones y derechos que estos tienen como usuarios del lugar.

c. Llevar un registro diario de las empresas que fabrican los productos en la planta.

d. Mantener un expediente de cada empresario usuario de la planta.

e. Presentar a CONAMYPE los informes técnicos y de resultados del servicio dado.

f. Supervisar que los usuarios hagan adecuado uso del equipo, dejen el lugar limpio y en buenas condiciones.

[bookmark: _Toc78356090]Clientes de la planta

Los clientes de la planta serán las personas emprendedoras y empresarias pertenecientes al segmento empresarial de las MYPE.

Obligaciones de los clientes
Las personas empresarias y emprendedoras que hagan uso de los servicios de la planta deberán comprometerse a:
a. Antes de iniciar el servicio, registrarse en la base de datos de la planta.

b. Proporcionar información verídica sobre la empresa.

c. Respetar las reglas de convivencia y orden dentro de la planta.

d. Contar con una verificación del PTA de la formula a procesar.

e. Respetar la fecha y hora estipulada para que fabriquen sus productos.

f. Acceder a completar la información solicitada por la planta, referente a la evaluación de impacto de los servicios.
[bookmark: _Toc78356091]Supervisión de la planta de parte de CONAMYPE.

CONAMYPE desde la unidad de Industrialización se encargará del monitoreo y seguimiento de la planta, cuyas funciones principales serán:
· Visitar la planta para dar seguimiento a las operaciones.
· Entrevistar empresas atendidas para verificar la calidad.
· Revisar la documentación que respalda el servicio otorgado. 
C. [bookmark: _Toc78356092]Marco específico del servicio que brinda la planta

El servicio que se ofrece en la planta es el de prestar las instalaciones, equipos, máquinas y servicios básicos (agua y luz) para que los empresarios fabriquen sus productos de cosmética natural (shampoo, jabón líquido y crema corporal) de una forma industrializada y con las BPM que exige el reglamento técnico centroamericano.
El desarrollo de este servicio consta de los siguientes procesos:
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1. El centro regional remitirá al empresario de productos cosméticos naturales hacia la planta para que reciba orientación sobre el procedimiento a seguir para poder fabricar sus productos en las instalaciones.

2. El empresario deberá asistir a una sesión informativa con el técnico de planta donde se le realizará una entrevista según el formulario F001 para conocer su metodología de producción, volumen de producción y de venta actuales para establecer un diagnóstico para cada producto que desee fabricar. También se le detallará la información necesaria que debe ser presentada para el registro.

3. Si no contara con las fórmulas validadas por un profesional, deberá agendarse una asesoría técnica con el PTA para que puedan validar o reformular sus productos. 

Si el empresario cuenta con fórmulas validadas puede proceder a la entrega de documentaición.

4. Es necesario conocer los procedimiento para poder establecer órdenes de producción y poder realizar escalados dependiendo de la cantidad que se desee fabricar. (se tendrán establecidos mínimos y máximos) por tanto es en este punto debe facilitarse al técnico de planta la fórmula maestra del producto que se desea fabricar, además de información sobre la materia prima, y parámetros de calidad del producto terminado. Para registrarse deberá complementar el formulario F002 y se firmará una carta de confidencialidad por ambas partes.

5. Se realizará una cotización donde se detallaran los costos de producción por hora si el empresario deseara fabricar en la planta. 

6. Una vez el empresario acepte la cotización, debe seguir el debido procedimiento para el pago de los servicios y presentar comprobante para dar inicio a los procedimiento de producción.

7. A partir de la fórmula maestra se realizará una a escala de producción, con la que posteriormente se realizará la primera fabricación y estará sujeta a ajustes a fin de logran las mismas especificaciones que el producto de laboratorio. Y a partir de ésta se elaborará la orden de producción y hoja de calidad del producto.

7.1  Deberán agendarse capacitaciones sobre caracterización del producto, producción a escala, y manejo de maquinaria. Además de reglamentación sobre buenas prácticas de manufactura, control de calidad y SSO. Para que el empresario sea capaz de identificar mejoras a su proceso y productos.

8. Con la orden de producción definida se podrá agendar la fecha de manufactura, y se notificará al empresario el material necesario para la elaboración de sus productos. El empresario tendrá que asistir puntualmente con el material de envase, etiquetas y materia prima completa, rotulada y en condiciones óptimas para la fabricación de la cantidad de producto acordada.

9. Al presentarse a la fabricación el empresario debe:
· Ingresar materia prima y materiales de envase debidamente rotulados.
· Llenar formulario F003 de ingreso, donde se detalla el(los) producto(s) a fabricar.
· Hacer la revisión, junto al técnico de planta, según formulario F004 y F005. Si se incumpliera uno de los puntos enlistados no podrá fabricar.

10.  Basado en los documentos técnicos de materias primas deberá establecerse previamente cuál será el control de calidad que debe efectuarse a cada materia prima. Para este paso, será necesario que el empresario sea consiente y respetuoso de las reglas de las instalaciones, deberá llevar su personal (no más de 3 personas), deberá reportar cualquier anormalidad con la maquinaria o servicios inmediatamente al técnico de la planta.

11.  Se debe tomar una muestra de producto terminado y deberá realizarse una batería de pruebas de calidad para garantizar que cada producción presente las mismas características entre una y otra, si cumple con especificaciones se envasa y etiqueta para su despacho.

12.  Posterior a la fabricación, el empresario debe asegurarse de dejar las instalaciones limpias y la maquinaria disponible para una próxima producción. El técnico de planta deberá recorrer las instalaciones en compañía del empresario validando el formulario F006.

13.  Antes de retirarse de las instalaciones deberá llenar el formulario F007, en el que especificará su producción total en litros y si logró fabricar todo lo que planificó, si no lo hizo deberá contestar por qué, estas razones se utilizarán para mejorar y medir el impacto que tiene la planta. Por último y para mantener el seguimiento de los clientes, se deberá revisar la agenda para acordar la siguiente cita de fabricación.

14.  La orden de producción, resultados de pruebas de calidad, ajuste o cambios será documentado y archivado con el fin de llevar en seguimiento cada uno de los productos y poder estandarizar su proceso de fabricación.

[bookmark: _Toc78356094][bookmark: _GoBack]Usuario Registrado 

1. El empresario debe seguir el debido procedimiento para el pago de los servicios y presentar comprobante para dar inicio a los procedimiento de producción.

2. Se debe agendar la fecha de manufactura, y se notificará al empresario el material necesario para la elaboración de sus productos. El empresario tendrá que asistir puntualmente con el material de envase, etiquetas y materia prima completa, rotulada y en condiciones óptimas para la fabricación de la cantidad de producto acordada.

3. Al presentarse a la fabricación el empresario debe:
· Ingresar materia prima y materiales de envase debidamente rotulados.
· Llenar formulario F003 de ingreso, donde se detalla el(los) producto(s) a fabricar.
· Hacer la revisión, junto al técnico de planta, según formulario F004. Si se incumpliera uno de los puntos enlistados no podrá fabricar.

4.  Basado en los documentos técnicos de materias primas deberá establecerse previamente cuál será el control de calidad que debe efectuarse a cada materia prima. Para este paso, será necesario que el empresario sea consiente y respetuoso de las reglas de las instalaciones, deberá llevar su personal (no más de 3 personas), deberá reportar cualquier anormalidad con la maquinaria o servicios inmediatamente al técnico de la planta.

5.  Se debe tomar una muestra de producto terminado y deberá realizarse una batería de pruebas de calidad para garantizar que cada producción presente las mismas características entre una y otra, si cumple con especificaciones se envasa y etiqueta para su despacho.

6. Una vez el empresario acepte la cotización, debe seguir el debido procedimiento para el pago de los servicios y presentar comprobante para dar inicio a los procedimiento de producción.

7. A partir de la fórmula maestra se realizará una a escala de producción, con la que posteriormente se realizará la primera fabricación y estará sujeta a ajustes a fin de logran las mismas especificaciones que el producto de laboratorio. Y a partir de ésta se elaborará la orden de producción y hoja de calidad del producto.

8.  La orden de producción, resultados de pruebas de calidad, ajuste o cambios será documentado y archivado con el fin de llevar en seguimiento cada uno de los productos y poder estandarizar su proceso de fabricación.


D. [bookmark: _Toc78356095]MARCO ESPECÍFICO DEL FUNCIONAMIENTO DE LA PLANTA

A continuación, se detallan los puntos para el adecuado funcionamiento de la planta en cosmética natural.
[bookmark: _Toc78356096]Organigrama




[bookmark: _Toc78356097]Funciones y responsabilidades de cada puesto

· Unidad de industrialización: responsable de apoyar y vigilar el buen funcionamiento de la planta, realizando auditorias periódicas a las instalaciones y verificando que la documentación se lleve en regla.
Entre sus funciones se encuentra:
1. Visitar semanalmente la planta y validar su adecuado funcionamiento.
2. Revisar mensualmente los documentos con el registro y resultados de uso e impacto de los empresarios atendidos.
3. Realizar reuniones trimestrales con el técnico de planta para validar, actualizar y revisar puntos de mejora continua en los servicios brindados

· Técnico especialista de planta: es el responsable de la programación y supervisión de los procesos de producción, asegurando los estándares de calidad establecidos y verificando los tiempos durante el proceso.
Entre sus funciones se encuentra:
1. Entrevistar, crear registro y programar a empresarios que lleguen a la planta para fabricar sus productos. 
2. Planificar la producción de acuerdo a la capacidad y demanda de la planta.
3. Supervisar que se cumplan el manual de operaciones de la planta.
4. Se encarará de la difusión y de asegurar el cumplimiento de normativas bajo las cuales se regirá la planta de fabricación.
5. Llevar la documentación en orden y al día, formatos, registros y métrica del impacto de los servicios brindados a los empresarios.
6. Verificar la calidad de los materiales que se utilizarán, que se encuentren debidamente rotulados y en buenas condiciones antes de dar inicio a la producción.
7. Asegurar que se realice el pesaje correcto de materias primas, de acuerdo a la orden de producción y que sean rotuladas correctamente.
8. Evaluar la calidad de los productos fabricados antes de ser envasados.
9. Realizar inspecciones durante y finalizado el proceso de fabricación para validar el buen uso de las instalaciones y la inocuidad de cada proceso.
10. Asegurar que la maquinaria y envases estén limpios y en buenas condiciones antes de proceder a envasar el producto, para evitar contaminación cruzada, así mismo, validar que los envases sean llenados con el contenido correcto.
11.  Verificar que las etiquetas a utilizar sean legibles e incluya la información correspondiente, y que se adhieran al envase en forma correcta.
12. Dar seguimiento a las ordenes de producción que cada empresario ha fabricado de cada producto, a manera de lograr un proceso de fabricación más estandarizado que nos permita reducir tiempos y optimizar recursos.
13. Llevar el control del suavizador de agua para realizar la regeneración semanal y así asegurar la calidad del agua. 
14. Llevar el control de mantenimiento de la maquinaria.
15. Llevar el control de calibración de las básculas.
16. Mantener la administración general de las instalaciones.

· Producción: conformado por el personal de la empresa que está usando la planta, responsable de la transformación de materia prima y el cumplimiento del tiempo establecido previo a la fabricación.
Entre sus funciones se encuentra: 
1. Llenar formatos FI001 previos y posteriores FE001 a la producción (ver anexos)
2. Rentabilizar y planificar los recursos productivos de la planta para obtener un aumento de la productividad y a la vez respetar los estándares de calidad
3. Organizar y hacer seguimiento de la ejecución de todos los trabajos dentro del ciclo de producción garantizando que cumplan con las especificaciones establecidas en los procesos y fórmula.
4. La administración de la producción, implementación y manejo de recursos humanos; y control de la producción.
5. Limpiar las áreas de producción, después de fabricar los lotes.
6. Respetar y cumplir las reglas de la instalación.

· Delegación de CITPA: responsable de la atención a empresarios en temas de formulación, reformulación y desarrollo de productos nuevos.
Entre sus funciones se encuentra:
1. Visitar las instalaciones semanalmente para brindar asesoría a los empresarios.
2. Mantener los documentos de los empresarios atendidos, que son referidos por CONAMYPE.
3. Acompañamiento en innovación, calidad, tecnología y en temas técnicos relacionados con los servicios brindados en la planta.
[bookmark: _Toc78356098]Filosofía empresarial

· MISIÓN:
Fomentar, proteger y desarrollar micro y pequeñas empresas protagonistas, fortaleciendo tanto su capacidad transformadora como su excelencia, para que se integren e incidan en el desarrollo económico nacional y territorial, de forma integral, sostenible y justa.
· VISIÓN:
Ser una entidad estatal catalizadora de la transformación del tejido económico, productivo y social mediante la provisión de servicios de valor para la creación y desarrollo competitivo de la micro y pequeña empresa.
· VALORES: 


· Política empresarial:

La planta procesadora de cosmética natural, es una extensión de CONAMYPE y su servicio es brindar las instalaciones para que empresarios dedicados al rubro de cosmética natural fabriquen sus productos de forma industrializada, y aplicando BPM.

Sus principios y compromisos se enumeran en los siguientes puntos:

1. Se compromete a cumplir con los requerimientos establecidos en el manual de operaciones del lugar.

2. Las actividades de la planta serán gestionadas y ejecutadas de acuerdo a los procesos y formatos desarrollados.

3. Se brindará la asesoría y apoyo adecuado a los empresarios previo y durante la fabricación.

4. Se seguirá la sistemática de mejora continua que permita mejorar la forma de realizar y gestionar las actividades para así aumentar su eficacia, eficiencia y buen servicio a las empresas.

Estos principios serán comunicados y seguidos por el personal. Además, esta política será revisada periódicamente para adecuarla a la situación actual de la empresa.
[bookmark: _Toc78356099]Mapeo de procesos

· [bookmark: _Toc78356100]Descripción de áreas

El proceso de producción está conformado por 7 áreas, las cuales están delimitadas y nombradas para evitar cualquier contaminación en las instalaciones, se detallan a continuación:


1. Recepción de materias primas y material de envase.
En esta área inicia el proceso productivo con la descarga y ubicación de la materia prima en los estantes del espacio, el cual esta compuesto por 4.32 metros.
Verificar la calidad de las materias primas.
	Recepción de materia prima y material de envase.
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	Proveedores
	Entradas
	Proceso
	Salida
	Cliente

	Logística de descarga
	Materia prima y materiales de empaque
	1.Ubicación de la materia prima e insumos en los estantes
2. Codificación de la materia prima y envases.
3.Control de calidad a materias primas.
	Materia prima codificada
	Área de pesaje, envasado y etiquetado

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

















2. Pesaje de materia prima.
Este espacio se encuentra provisto de acero inoxidable, con dimensiones 1.4 m de largo, 0.70 m de ancho y 0.95 m de alto. Adicional a la mesa se dispone de 2 báculas capacidad máxima de 30 kg, contiene un plato de acero inoxidable y un área de pesaje 500 x 400 mm.
	Área de pesaje
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	Proveedores
	Entradas
	Proceso
	Salida
	Cliente

	Recepción de materia prima
	Materia prima sin pesar y fórmula
	1. Ubicación de la materia prima en las básculas y pesaje
2. Rotulación de cada MP
	Materia prima pesada
	Área de mezclado

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














3. Mezclado de materias primas.
En esta parte del proceso se agregan las materias primas al tanque para ser agitadas hasta su homogenización, esta área contiene una máquina mezcladora fabricada en acero inoxidable enchaquetada con capacidad de 100 litros.
Una vez finalizado hacer pruebas de calidad.

	Área de mezclado de materias primas.
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	Proveedores
	Entradas
	Proceso
	Salida
	Cliente

	Área de pesaje
	Materias primas pesadas, Agua
suavizada y fórmula
	1.Llenar el tanque con el nivel de agua suavizada correspondiente.
2. Agregar MP al tanque y mantener una agitación constante con velocidad y temperatura que indique la fórmula.
3.Control de calidad a producto terminado.

	Mezcla homogénea.
	Área de reposo

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	









4. Reposo de producto terminado.
Luego de mezclar todas las materias primas, es necesario que pasen un tiempo de reposo para que tomen la textura correcta para ser envasado, para ello, se ha destinado este espacio con un tanque de acero inoxidable con capacidad de 100 litros.

	Área de reposo de producto terminado.
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	Proveedores
	Entradas
	Proceso
	Salida
	Cliente

	Área de mezclado
	Mezcla homogénea
	1. Ubicación de la mezcla en el área indicada
2. Tapar el tanque para evitar contaminación
3. Establecer el tiempo cronometro de reposo de acuerdo a la fórmula
	Mezcla con la consistencia
 requerida
	Área de envasado

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	













5. Envasado de producto terminado.
En esta área se tiene un dosificador de pistón semi automático para productos viscosos con 30 acciones por minuto y con capacidad de llenar desde 250 ml hasta 1 litro.

	Área de envasado de producto terminado.
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	Proveedores
	Entradas
	Proceso
	Salida
	Cliente

	Área de reposo
	Mezcla homogénea y envases
	1. Conectar el tanque al dosificador
2. Llenar presentaciones 
	Envases llenos
	Área de etiquetado

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	













6. Etiquetado
Esta es la etapa final del proceso, contiene un área de 4.6 m y esta provista por mesas de acero inoxidable con dimensiones 1.4 m de largo, 0.70 m de ancho y 0.95 m de alto.
	Área de etiquetado
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	Proveedores
	Entradas
	Proceso
	Salida
	Cliente

	Área de envasado
	Envases llenos
	1. Pegado de etiqueta a cada envase



	Envases etiquetados
	Área de producto terminado

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	














7. Producto terminado envasado y etiquetado.
En este espacio se ubica el producto ya envasado y debidamente etiquetado, esta provisto por 2 estantes para la ubicación del producto.
	Recepción de materia prima
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	Proveedores
	Entradas
	Proceso
	Salida
	Cliente

	Área de etiquetado
	Producto terminado
	1. Ubicación del producto terminado en los estantes del área correspondiente.
	Producto terminado
	Logística de salida
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[bookmark: _Hlk78550914]F001 – FORMULARIO DE ENTREVISTA AL CLIENTE.

1. ¿Qué productos fabrica en su negocio?
2. ¿Cuántos son?
3. ¿Qué productos fabricará en la planta?
4. ¿Cuántos son?
5. ¿Cuánto tiempo tardará?
6. ¿Qué materias primas utiliza para la producción?
7. ¿Cuántas son?
8. ¿Cuánto tiempo se tarda el proceso de producción del champú?
9. ¿Cuánto tiempo se tarda el proceso de producción del jabón líquido?
10. ¿Cuánto tiempo se tarda el proceso de producción de la crema corporal?
11. ¿Cuánto tiempo se tarda en el envasado de los productos?
12. ¿En qué presentación hará el champú?
13. ¿En qué presentación hará el jabón líquido?
14. ¿En qué presentación hará la crema corporal?
15. ¿Cuántos litros procesa actualmente de champú?
16. ¿Cuántos litros procesa actualmente de jabón líquido?
17. ¿Cuántos litros procesa actualmente de crema corporal?
18. ¿Cuántos litros de champú procesará en esta planta?
19. ¿Cuántos litros de jabón líquido procesará en esta planta?
20. ¿Cuántos litros de crema corporal procesará en esta planta?

F002 – FORMULARIO DE REGISTRO DEL CLIENTE.
	INFORMACIÓN DE LA EMPRESA

	Nombre de la empresa:
	 

	NIT de empresa:
	 

	Persona natural □
	Persona jurídica □

	No. De IVA:
	 

	Correo electrónico:
	 

	Dirección:
	 

	Municipio:                                                                            Departamento:

	Sector al que pertenece:
	 

	Descripción del negocio:
	 

	Cantidad de empleados que posee:
	 

	Nivel de ventas mensuales:
	 

	Lugar de atención de CONAMYPE:
	 

	Cómo se enteró del servicio:
	 

	INFORMACIÓN DEL SOLICITANTE

	Nombres:                                                                 Apellidos:

	Género:
	Femenino: □                                                    Masculino:  □


	DUI:                                                                                    NIT:

	Correo electrónico:
	 

	Teléfono de la empresa:                                                 Teléfono personal:

	Posición en la empresa
	Empleado: □                                                      Socio: □

	INFORMACIÓN DE PRODUCCIÓN

	Productos que fabrica:
	 

	Productos a elaborar en la planta:
	 

	Tiempo de producción del champú:
	 

	Tiempo de producción del jabón líquido:
	 

	Tiempo de producción de la crema corporal:
	 

	Cuántas MP usa para producir champú, jabón y crema corporal
	 

	Proveedores con los que trabaja:
	 

	Describa el proceso de producción que sigue:
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___________________________________
Empresario.


F003 – FORMULARIO DE INGRESO.

	INFORMACIÓN

	Nombre de la empresa:
	 

	Nombre del encargado:
	 

	DUI del encargado:
	 

	Teléfono:
	 

	¿Cuántas personas colaborarán en la fabricación?
	 

	Nombres:
	DUI:
	Género:

	 
	 
	    F:      M:

	 
	 
	    F:      M:

	 
	 
	    F:      M:

	 
	 
	    F:      M:

	 
	 
	    F:      M:

	¿Qué productos fabricarán?
	 

	¿Cuántas materias primas utilizarán?
	 

	Hora de inicio de la producción:
	 

	Hora de finalización de la producción:
	 

	TIEMPOS DE PRODUCCIÓN (min)

	PROCESO
	Champú
	Jabón Líquido
	Crema Corporal

	Descarga de MP:
	 
	 
	 

	Pesaje de MP:
	 
	 
	 

	Proceso de mezclado:
	 
	 
	 

	Proceso de reposo:
	 
	 
	 

	Proceso de envasado:
	 
	 
	 

	Proceso de etiquetado:
	 
	 
	 

	CANTIDAD A FABRICAR

	Presentación champú:
	 

	Presentación jabón líquido:
	 

	Presentación crema corporal:
	 

	Unidades a producir de champú:
	 

	Unidades a producir de jabón líquido:
	 

	Unidades a producir de crema corporal:
	 

	Producción total de champú en litros:
	 

	Producción total de jabón líquido en litros:
	 

	Producción total de crema corporal en litros:
	 




	COMENTARIOS

	 

	

	







_____________________________________
Empresario.









F004 – FORMULARIO DE MATERIALES.

	INFORMACIÓN

	Nombre de la empresa:
	 

	Nombre del encargado:
	 

	Producto(s) a fabricar:
	Jabón Líquido
	□

	
	Crema Croporal
	□

	
	Champú
	□

	LISTADO DE MATERIAS PRIMAS

	Nombres:
	Cantidad ingresada
	Cantidad utilizada
	Cantidad a retirar

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	LISTADO DE MATERIAL DE ENVASE

	Descripción
	Capacidad
	Cantidad ingresada
	Cantidad utilizada
	Cantidad a retirar

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 





F005 – FORMULARIO DE REVISIÓN DE INICIO DE PRODUCCIÓN.

	CHECK LIST DE INICIO DE PRODUCCIÓN

	Fecha:                                                                                       
	 Hora:

	Orden de Producción:
	 

	Empresa:
	 

	Producto a fabricar:
	 

	Cantidad a fabricar:
	 

	Criterio
	Sí
	No
	Comentarios

	¿Ha recibido el empresario y sus colaboradores capacitaciones previas sobre manejo de la maquinaria?
	 
	 
	 

	La materia prima se encuentra en condiciones óptimas.
	 
	 
	 

	La materia prima está completa.
	 
	 
	 

	La materia prima se encuentra identificada.
	 
	 
	 

	La cantidad de materia prima es suficiente para la producción estimada.
	 
	 
	 

	Los envases se encuentran limpios.
	 
	 
	 

	Los envases se encuentran en condiciones óptimas.
	 
	 
	 

	El material de envase se encuentra completo para la producción estimada.
	 
	 
	 

	Las etiquetas son suficientes.
	 
	 
	 

	La etiqueta cumple normativa RTCA 71.03.36:07.
	 
	 
	 

	El personal de manufactura cuenta con EPP de acuerdo a sus funciones.
	 
	 
	 





F006 – FORMULARIO DE REVISIÓN DE FINALIZACIÓN DE PRODUCCIÓN.

	CHECK LIST DE FINALIZACIÓN DE PRODUCCIÓN

	Fecha:                                                                                        Hora:

	Empresa evaluada
	 

	Evaluador
	 

	ÁREA DE MATERIA PRIMA Y PESAJE

	CONCEPTO
	SÍ
	NO
	COMENTARIOS

	Se encuentran limpias las mesas y estantes
	 
	 
	 

	Se encuentra limpio el piso
	 
	 
	 

	Están ordenados los objetos
	 
	 
	 

	Las básculas están limpias
	 
	 
	 

	Las básculas se encuentran en su sitio
	 
	 
	 

	ÁREA DE MEZCLADO

	El mezclador ha sido desinfectado 
	 
	 
	 

	El mezclador está ubicado en la posición correcta
	 
	 
	 

	El piso se encuentra limpio
	 
	 
	 

	El equipo está apagado
	 
	 
	 

	El área se visualiza ordenada
	 
	 
	 

	ÁREA DE REPOSO

	El tanque ha sido desinfectado
	 
	 
	 

	El tanque está ubicado en la posición correcta
	 
	 
	 

	El piso se encuentra limpio
	 
	 
	 

	El área se visualiza ordenada
	 
	 
	 

	ÁREA DE ENVASADO Y ETIQUETADO

	El dosificador ha sido desinfectado 
	 
	 
	 

	El dosificador está ubicado en la posición correcta
	 
	 
	 

	El piso se encuentra limpio
	 
	 
	 

	El equipo está apagado
	 
	 
	 

	El área se visualiza ordenada
	 
	 
	 

	ÁREA DE PRODUCTO TERMINADO

	El área esta ordenada
	 
	 
	 

	El piso se encuentra limpio
	 
	 
	 

	Los estantes no tienen producto ni MP
	 
	 
	 



F007 – FORMULARIO DE EGRESO.

	INFORMACIÓN

	Nombre de la empresa:
	 

	Nombre del encargado:
	 

	Hora de inicio de la producción:
	 

	Hora de finalización de la producción:
	 

	TIEMPOS DE PRODUCCIÓN (min)

	PROCESO
	Champú
	Jabón Líquido
	Crema Corporal

	Descarga de MP:
	 
	 
	 

	Pesaje de MP:
	 
	 
	 

	Proceso de mezclado:
	 
	 
	 

	Proceso de reposo:
	 
	 
	 

	Proceso de envasado:
	 
	 
	 

	Proceso de etiquetado:
	 
	 
	 

	CANTIDAD FABRICADA

	Producción total de champú en litros:
	 

	Producción total de jabón líquido en litros:
	 

	Producción total de crema corporal en litros:
	 

	¿Produjo todo lo que planificó?
	 SÍ
	NO

	¿Por qué?
	 

	COMENTARIOS

	 

	

	







F008 – FORMULARIO DE SUPERVISIÓN DE PLANTA.

	VALIDACIÓN DE PLANTA

	Evaluador
	 

	Fecha
	 

	Hora
	 

	Área de desempeño
	Bajo
	Moderado
	Alto
	Comentarios

	Utilización de los recursos: se emplean los elementos y equipo correctamente para el desarrollo de las funciones.
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Limpieza y orden: las instalaciones se muestran ordenadas y limpias.
	 
	 
	 
	

	Mantenimiento: la maquinaria y equipo cuenta con un plan de  y este es cumplido.
	 
	 
	 
	

	Atención al usuario: la planta muestra utilidad hacia los empresarios para la fabricación de los productos
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Documentos: se llevan los registros de acuerdo a los formatos de los servicios brindados y estos estan actualizados
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	









F009 – FORMATO FORMULA MAESTRA DE PRODUCTOS A FABRICAR EN PLANTA.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	FÓRMULA MAESTRA
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	No:
	 
	 

	 
	Producto:
	 
	 

	 
	Escala:
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	Materia Prima
	Función
	Cantidad
	%
	Indicación
	Tiempo
	 

	 
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	TOTAL FÓRMULA
	 
	 
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	OBSERVACIONES:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Propiedad
	Rango
	Comentario
	 

	 
	Densidad:
	 
	 
	 
	 

	 
	Viscosidad:
	 
	 
	 
	 

	 
	pH:
	 
	 
	 
	 

	 
	Color:
	 
	 
	 
	 

	 
	Olor:
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	



	
	
	
	
	



	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


F010 – FORMATO DE ORDEN DE PRODUCCIÓN EN PLANTA.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	ORDEN DE PRODUCCIÓN
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	No lote:
	 
	Fecha:
	 
	 

	 
	Producto:
	 
	Hora inicio:
	 
	 

	 
	Responsable:
	 
	Hora finalización:
	 
	 

	 
	Supervisor:
	 
	Tamaño de lote:
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	Materia Prima
	Cantidad
	Indicación
	Tiempo
	 
	 

	 
	1
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	2
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	3
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	4
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	5
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	6
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	7
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	8
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	9
	 
	 
	□
	 
	 
	□
	 

	 
	TOTAL FÓRMULA
	 
	 
	
	
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	OBSERVACIONES:
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



F011 – FORMATO DE HOJA DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTO TERMINADO.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	HOJA DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTO TERMINADO
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	No lote:
	 
	Fecha:
	 
	 

	 
	Producto:
	 
	Hora inicio:
	 
	 

	 
	Responsable Calidad:
	 
	Hora finalización:
	 
	 

	 
	Supervisor:
	 
	Tamaño de lote:
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	Propiedad
	Método
	Mínimo
	STD
	Máximo
	Resultado
	Firma
	 

	 
	Apariencia
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Olor
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Color
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	pH
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Viscosidad
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Densidad
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	 
	 

	 
	OBSERVACIONES:
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	 

	


	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




Unidad de industrialización


CITPA


Técnico especialista de planta 


Producción 



Responsabilidad


Excelencia


Cooperación


Solidaridad


Integridad


Innovación


Equidad


1. Recepción de materia prima y material de envase


2. Pesaje de materias primas.


3. Mezcla de materias primas.


4. Reposo de producto terminado.


5. Envasado de producto terminado.


6. Etiquetado de producto terminado.


7. Producto terminado envasado, y etiquetado.
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