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HOJA DE INSTRUCCION DE TRABAJO

Instrucciones de Trabajo Estandarizadas (SWI) son instrucciones disefiadas para asegurar
gue los procesos son consistentes, oportunos y repetibles.

A menudo las SWI se imprimen y colocan cerca de la estacion de trabajo del operario.
Los objetivos y resultados reales de la utilizacion de las SWI son mejoras en:

o Calidad del producto terminado

o Consistencia del producto terminado

e Rendimiento del proceso

e Seguridad del operario
Producir las SWI y toma tiempo y esfuerzo, asi como un pequefio costo por la impresién. Por
lo tanto deberian plantear los pasos 6ptimos para realizar un proceso.

Las SWI son el resultado I6gico de otras iniciativas de mejora de proceso. También son Utiles
en proyectos posteriores de mejora de proceso — pueden ahorrar tiempo al entrevistar
operarios en un proyecto Proveedores-Entradas-Procesos-Productos-Clientes (SIPOC), por
ejemplo.

Sin las SWI, los operarios y sus supervisores deben confiar en la memoria colectiva para
continuar realizando un proceso de manera 6ptima. Las SWI no sustituyen la capacitacion
inicial, pero si refuerzan lo que se ha aprendido.

Las siguientes caracteristicas ilustran métodos comunes actualmente en uso:

e Instrucciones de Trabajo Visuales:

o Un afiche con ilustraciones o fotografias para mostrar la maquina,
el operario, el camino para mover el material, etc.

o Es més fécil para un operario revisar una ayuda visual que leer
instrucciones detalladas

« Haga referencia a las 4 M(por su traduccioén al inglés):
o Recursos humanos (Manpower)
o Material (Material)
o Maquinaria (Machinery)
o Meétodos (Methods)
e Haga una lista o ilustre las acciones del operario
e Haga una lista de los tiempos de espera requeridos por el proceso
e Incluya un registro de actividades que pueda ser auditado:
o Autor
o Fecha
o Numero de Revision
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Existe un poco de discusion sobre si las Instrucciones de Trabajo Visuales deberian estar "en
la cara" del operario o simplemente lo suficientemente cerca para servir de referencia:

o El operario se puede sentir insultado al ver las instrucciones todos los
dias de su vida de trabajo

o Estas instrucciones verdaderamente benefician al supervisor, quien
rapidamente puede ver la discrepancias entre las acciones del operario y
las instrucciones

« Sin embargo, los pilotos comerciales revisan una lista en lugar de confiar
en la memoria

Es importante revisar y actualizar periédicamente las SWI para cada tarea. Una organizacion
gue utiliza el enfoque kaizen de mejora continua creara mejores formas de hacer las

tareas. Uno de los aspectos de la implementacion de estas mejoras es mediante la
actualizacion de las SWI.

A continuacion te presento un ejemplo de una hoja de instruccion de trabajo estandarizada, de
forma general, te presento el contenido de mismo a continuacion.

Datos de la empresa, proceso, codigo y revision del documento fecha

Nombre del realizados, operaciones presentes en la hoja de proceso,
autorizacion para uso de dicha hoja de instruccion

Ayudas visuales del proceso

Simbolos de proceso y tiempo ciclo de la operacion

Descripcién de las hojas de instrucciones de operaciones
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Cadigo

CEO1-HTE-NAT Madera 0608

Nombre de la Actividad

Max Espinozi

Retiro Tacos entrada al descortezador

Paso Pancpd (Qué)

Rev: 3

Fecha: 12-02-2016
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Punw partamne (Como)

NAT Madera) NAT Madera

Razdn (Por qué)
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