[Nombre de la empresa]	[POE-000] · Rev. [A]
PROCEDIMIENTO OPERATIVO ESTÁNDAR
[Título del procedimiento]
	ID del documento
	[POE-000]
	Revisión
	[A]

	Responsable
	[Nombre, cargo]
	Aprobador
	[Nombre, cargo]

	Fecha de entrada en vigor
	[DD/MM/AAAA]
	Próxima revisión
	[DD/MM/AAAA]

	Departamento / área
	[Área]
	Se aplica a
	[Producto, línea o puesto]

	Sustituye a
	[ID y revisión anteriores, o Ninguno]
	Estado
	[Borrador / En revisión / Aprobado]



1. Objetivo
Por qué existe este procedimiento y qué resultado produce, en una o dos frases.
[Este procedimiento describe cómo … para que …]
2. Alcance
Se aplica a: [Productos, líneas, puestos, turnos o centros]
No cubre: [Qué queda fuera del alcance y dónde encontrarlo]
3. Responsabilidades
	Función
	Responsabilidad

	[Operario / técnico]
	[Aplica el procedimiento y registra los resultados]

	[Supervisor / jefe de equipo]
	[Se asegura de que personas formadas sigan la revisión vigente]

	[Calidad]
	[Revisa los registros y gestiona las desviaciones]

	[Responsable del documento]
	[Mantiene el procedimiento al día y lo revisa antes de la fecha de revisión]



4. Definiciones y abreviaturas
	Término
	Definición

	[Término]
	[Definición]

	[Término]
	[Definición]



5. Seguridad y EPI
Enumera los peligros y el equipo de protección necesario. Repite cada advertencia justo antes del paso al que se aplica.
Peligros: [p. ej., energía acumulada, piezas en movimiento, puntos de atrapamiento, superficies calientes, productos químicos]
EPI:  ☐ Gafas de seguridad     ☐ Guantes     ☐ Protección auditiva     ☐ Calzado de seguridad     ☐ Otro: [ ]
Bloqueo y etiquetado (LOTO) necesario:  ☐ Sí     ☐ No
6. Materiales, herramientas y equipos
	Elemento
	Especificación / número de pieza
	Cant.

	[Herramienta, material o equipo]
	[Especificación, tamaño o número de pieza]
	[ ]

	[Herramienta, material o equipo]
	[Especificación, tamaño o número de pieza]
	[ ]

	[Herramienta, material o equipo]
	[Especificación, tamaño o número de pieza]
	[ ]





7. Procedimiento
Una acción por paso, empezando por un verbo. Punto clave: cómo hacer bien el paso (herramienta, ajuste, posición). Motivo: por qué importa el punto clave (seguridad, calidad, facilidad). Añade una foto o una vista 3D siempre que el paso no sea evidente.
	N.º
	Acción
	Punto clave
	Motivo
	Imagen

	1
	[Acción, empezando por un verbo]
	[Cómo: herramienta, ajuste, posición]
	[Por qué importa]
	Inserta una foto o una vista 3D

	2
	
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D

	3
	
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D

	4
	
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D

	5
	
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D

	6
	
	
	
	Inserta una foto o una vista 3D



8. Controles de calidad
	Control
	Método / herramienta
	Criterio de aceptación
	Registro

	[Qué se controla]
	[Método, calibre o herramienta]
	[Criterio de aceptación]
	[Dónde se registra]

	
	
	
	



9. Registros
	Registro
	Dónde se guarda
	Conservación

	[Registro o formulario]
	[Dónde se guarda]
	[Periodo de conservación]

	
	
	



10. Referencias
•	[Procedimientos, instrucciones de trabajo, planos y normas relacionados]
11. Historial de revisiones
	Rev.
	Fecha
	Descripción del cambio
	Autor
	Aprobado por

	A
	[DD/MM/AAAA]
	Primera edición
	[Nombre]
	[Nombre]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Aprobación
	
	Elaborado por
	Revisado por
	Aprobado por

	Nombre
	
	
	

	Firma
	
	
	

	Fecha
	
	
	





ELIMINA ESTA PÁGINA ANTES DE PUBLICAR
Cómo rellenar esta plantilla de POE
›	Escribe para quien hace la tarea. Frases cortas, una acción por paso, cada una empezando por un verbo: «Retira los cuatro tornillos», no «Los tornillos deben retirarse».
›	Sustituye cada texto entre [corchetes] y elimina las notas de ayuda en gris.
›	Punto clave = cómo. Motivo = por qué. El punto clave es lo que hace que el paso salga bien: la herramienta, el ajuste, la posición, la sensación. El motivo explica por qué importa, para que la gente siga haciéndolo.
›	Muéstralo. Añade una foto o una vista 3D siempre que un paso no sea evidente: la pieza, la herramienta y la posición, desde el punto de vista del operario.
›	Pon las advertencias antes del paso al que se aplican, no después.
›	Prueba el borrador. Observa a alguien que nunca ha hecho la tarea mientras lo sigue, y corrige cada punto donde dude.
›	Aprueba y después forma. Fija la fecha de entrada en vigor, forma a las personas afectadas y solo entonces retira la revisión anterior.
›	Sube la revisión con cada cambio e indica qué cambió en el historial de revisiones. Revisa el POE antes de su fecha de revisión, o antes si cambian el producto, las herramientas o el proceso.
¿POE, instrucción de trabajo o checklist?
	Documento
	Responde a
	Extensión habitual

	POE
	Qué hay que hacer, quién y por qué
	De 2 a 10 páginas, un proceso

	Instrucción de trabajo
	Cómo hacer exactamente una tarea en un puesto
	De 1 a 3 páginas, sobre todo imágenes

	Checklist
	¿Se ha hecho todo?
	Una página de puntos para marcar



Más plantillas gratuitas, y el mismo procedimiento como instrucción de trabajo en 3D: twinworks.com/es/plantillas/
Copia no controlada una vez impresa  ·  Plantilla de TwinWorks — twinworks.com	Página 1 de 1




