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

	Elaborado por
	[ ]
	Aprobado por
	[ ]
	N.º IT · Rev.
	[IT-000] · [A]



	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
	
	
	
	

	5
	Inserta una foto o una vista 3D de este paso: la pieza, la herramienta y las manos, desde la posición del operario
	
	
	
	



Aprobación
	
	Elaborado por
	Verificado por
	Aprobado por

	Nombre
	
	
	

	Firma
	
	
	

	Fecha
	
	
	



Registro de formación de operarios
	Operario
	Formado por
	Fecha
	Firma

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Historial de revisiones
	Rev.
	Fecha
	Cambio
	Por
	Aprobado

	A
	[DD/MM/AAAA]
	Primera edición
	
	

	
	
	
	
	





ELIMINA ESTA PÁGINA ANTES DE PUBLICAR
Cómo usar esta plantilla de instrucción de trabajo
›	Una tarea, un puesto. Una instrucción de trabajo indica a una persona exactamente cómo hacer una tarea. Si necesita más de una página de pasos, divide la tarea.
›	La imagen lo explica. Fotografía cada paso desde donde está el operario, con la pieza, la herramienta y las manos en el encuadre. Marca el punto importante con una flecha o un círculo, o usa una vista 3D del modelo CAD con la pieza resaltada.
›	Cada paso empieza por un verbo y contiene una sola acción. Los puntos clave dicen qué hace que el paso salga bien; las columnas de seguridad y calidad recogen la precaución y el control de ese paso únicamente.
›	Marca los EPI que correspondan y elimina los demás, o déjalos sin marcar.
›	Añade pasos copiando una fila de paso (Disposición › Insertar debajo en Word). Las filas nunca se dividen entre páginas.
›	Forma con ella. Haz que el operario realice la tarea con la instrucción delante y después firma el registro de formación.
›	Cámbiala por revisiones. Cualquier cambio en la pieza, la herramienta o el método sube la letra de revisión; retira las copias antiguas del puesto.
Esta descarga incluye una hoja de trabajo estandarizado (Excel) para cronometrar la misma tarea frente al takt: twinworks.com/es/plantillas/plantilla-instruccion-de-trabajo.html
Copia no controlada una vez impresa  ·  Plantilla de TwinWorks — twinworks.com	Página 1 de 1
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