[Nombre de la empresa]	[IT-000] · Rev. [A]
INSTRUCCIÓN DE TRABAJO
[Título de la operación, empezando por un verbo]
	Producto / n.º de pieza
	[ ]
	N.º de operación
	[ ]
	Puesto / célula
	[ ]

	Tiempo takt
	[ ] s
	Tiempo estándar
	[ ] min
	Estado
	[Borrador / En revisión / Aprobado]



	N.º de documento
	[IT-000]
	Revisión
	[A]
	Fecha de entrada en vigor
	[DD/MM/AAAA]

	Elaborado por
	[Nombre, cargo]
	Revisado por
	[Nombre, cargo]
	Aprobado por
	[Nombre, cargo]

	Fecha, firma
	[DD/MM/AAAA]
	Fecha, firma
	[DD/MM/AAAA]
	Fecha, firma
	[DD/MM/AAAA]

	Copia controlada
	[Dónde se guarda el original: sistema, carpeta o enlace]
	Sustituye a
	[Revisión anterior, o Ninguna]
	Conservación
	[Revisiones sustituidas: cuánto tiempo, y después archivar o destruir]



	EPI obligatorio
Marca lo que corresponda
	[image: ]
☐ Gafas de seguridad
	[image: ]
☐ Guantes
	[image: ]
☐ Protección auditiva
	[image: ]
☐ Calzado de seguridad
	[image: ]
☐ Casco
	[image: ]
☐ Mascarilla
	Otro:
[ ]



	Herramientas y equipos
	Piezas y materiales

	• [Herramienta, tamaño o ajuste]
• [Herramienta, tamaño o ajuste]
	• [Número de pieza, descripción, cantidad]
• [Número de pieza, descripción, cantidad]



	Paso
	Imagen
	Qué hacer
	Puntos clave
	⚠ Seguridad
	✓ Calidad

	1
	Inserta una foto o una vista 3D de este paso: la pieza, la herramienta y las manos, desde la posición del operario
	[Título corto del paso]
[Una acción, empezando por un verbo]
	[Qué hace que salga bien: par, orientación, sensación, sonido]
	[Peligro y precaución]
	[Control y criterio]

	2
	Inserta una foto o una vista 3D de este paso: la pieza, la herramienta y las manos, desde la posición del operario
	
	
	
	

	3
	Inserta una foto o una vista 3D de este paso: la pieza, la herramienta y las manos, desde la posición del operario
	
	
	
	

	4
	Inserta una foto o una vista 3D de este paso: la pieza, la herramienta y las manos, desde la posición del operario
	
	
	
	





Historial de revisiones
	Rev.
	Fecha
	Descripción del cambio
	Elaborado por
	Aprobado por

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Lista de distribución
	Copia
	Titular o ubicación
	Formato
	Distribuida el
	Retirada el

	Original
	[Dónde se guarda la copia controlada: sistema, carpeta o enlace]
	[Electrónico]
	[DD/MM/AAAA]
	

	1
	[Puesto, célula o persona]
	[Papel / electrónico]
	[DD/MM/AAAA]
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



Cuando se publique una nueva revisión, retira todas las copias de la anterior y anota aquí la fecha.
Registro de formación de operarios
	Operario
	Formado por
	Revisión
	Fecha
	Firma

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





ELIMINA ESTA PÁGINA ANTES DE PUBLICAR
Cómo responde esta plantilla al apartado 7.5 de la ISO 9001
La ISO 9001 no impone ningún formato de instrucción de trabajo, y usar esta plantilla no hace que una organización esté certificada ni cumpla la norma. El apartado 7.5, sobre la información documentada, dice lo que necesita un documento controlado; esta plantilla da un lugar a cada punto. Tu sistema de gestión de la calidad decide cómo se rellenan.
	Apartado
	Qué pide
	Dónde va en esta plantilla

	7.5.2
	Identificación y descripción
	Título, n.º de documento, revisión, fecha de entrada en vigor y elaborado por. El número y la revisión se repiten en el encabezado de página.

	7.5.2
	Formato y medios de soporte
	Un archivo de Word, en un idioma y un tamaño de papel. El campo «Copia controlada» indica dónde se guarda el original.

	7.5.2
	Revisión y aprobación
	«Revisado por» y «Aprobado por», cada uno con fecha y firma.

	7.5.3
	Disponible donde y cuando se necesite
	«Puesto / célula» y la lista de distribución.

	7.5.3
	Protegida
	El campo «Copia controlada» designa el único original. Los derechos de acceso se definen en el sistema que lo contiene; las copias impresas indican «Copia no controlada una vez impresa».

	7.5.3
	Distribución, acceso, recuperación y uso
	Lista de distribución: titular o ubicación, formato, fecha de distribución, fecha de retirada.

	7.5.3
	Almacenamiento y preservación
	Campo «Copia controlada».

	7.5.3
	Control de cambios
	Revisión, «Sustituye a» y el historial de revisiones.

	7.5.3
	Conservación y disposición
	Campo «Conservación» y la fecha de retirada de cada copia.



Los números de los subapartados son los de la ISO 9001:2015. La ISO 9001:2026, publicada en septiembre de 2026, la sustituye: comprueba el apartado 7.5 en la edición con la que te auditan. La norma: iso.org/standard/9001
›	Numéralo una vez. El número de documento y la revisión del encabezado se imprimen en cada página: haz doble clic en el encabezado para cambiarlos.
›	Aprueba antes de publicar. Rellena «Revisado por» y «Aprobado por», con las fechas, antes de la fecha de entrada en vigor.
›	Ten un solo original. Guarda la copia controlada en un único lugar y anota cada una de las demás copias en la lista de distribución.
›	Cámbiala por revisiones. Sube la letra de revisión con cada cambio, descríbelo en el historial de revisiones y retira las copias antiguas.
›	Forma sobre la revisión. El registro de formación indica quién se formó en qué revisión.
La misma instrucción sin el bloque de control de documentos, una versión en Excel y un ejemplo rellenado: twinworks.com/es/plantillas/plantilla-instruccion-de-trabajo.html
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