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ESTANDARIZACION DEL PUESTO DE 
TRABAJO
¿QUÉ NO ES?

Algo creado únicamente por un supervisor o gerente. 

Estático.  Son documento viviente, siempre cambiante a medida que los 

miembros de la empresa mejoran sus operaciones continuamente. 

Papeleo.  Es un sistema que sirve para documentar con mucho cuidado 

el desempeño actual de la operación. 



ESTANDARIZACION DEL PUESTO DE 
TRABAJO
¿QUÉ ES? 

Un método que permite a los grupos de trabajo documentar procedimientos 

estandarizados para la realización de sus tareas, de una manera que se 

proporcionará un mejoramiento continuo mediante la eliminación de 

desperdicios
¿POR QUÉ?

Establece los métodos actuales más fáciles, más seguros y mejores para realizar 
las operaciones

Proporciona herramientas estandarizadas para entrenamiento
Ajusta las bases para el mejoramiento continuo
Reduce la variabilidad en el proceso



ESTANDARIZACION DEL PUESTO DE 
TRABAJO
INDICE:
 HOJA DE INSTRUCCIONES
 PLAN DE CONTROL
 BALANCE DE LINEA
 TP

 La “mejor manera” de efectuar cada operación identificada 
y acordada por  consenso general (no regla de mayoría )

 Variación = Defectos
 El trabajo estandarizado conduce a la variación reducida

 ¿Quién estandariza el trabajo ? Todos



HOJA DE INSTRUCCIONES
CONTENIDO

 Define las normas actuales para la realización del trabajo y 
proporciona una descripción de cómo es realizado el trabajo. Esto 
incluye:
 Etapas del trabajo
 Requisitos de seguridad y ambiental
 Elementos relacionados con el tiempo
 Puntos clave de calidad y proceso
 Representación gráfica del proceso y de la estación de trabajo
 Tiempo del ciclo normal (detallado en tiempo de movimiento, 

automatico y manual)



COMO DEFINIMOS LA HOJA DE INSTRUCCIONES?

Definición del FLUJOGRAMA

AMFE
Con las operaciones definidas en el flujograma y los posibles 

modos de falla ya relevados y analizados en el AMFE

HOJA DE INSTRUCCIONES
Detallamos la forma estándar de fabricar para los distintos 
puestos de trabajo teniendo en cuenta los puntos posibles de 

falla levantados en el amfe

HOJA DE INSTRUCCIONES
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PLAN DE CONTROL
CONTENIDO

Especifica los controles de calidad que se aplican a 
cualquier proceso

 NO ES: 
 CONTROLAR

 SI ES: 
 Hacer un producto que cumpla los requisitos.
 Brindar informacion a tiempo al operador
 Instrucciones sobre acciones a tomar en caso de exisitir

un proceso fuera de control.
 Una herramienta de entrenamiento



PLAN DE CONTROL

COMO DEFINIMOS EL PLAN DE CONTROL?

AMFE

Análisis del Proceso

Definición de controles y medidas necesarias para 
disminuir los riesgos observados en esta etapa

Plan de Control 
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PLAN DE CONTROL



CLIENTE:
NUMERO DE PLANO:

NUMERO INTERNO: 
NOMBRE PIEZA: 

PIEZA DE SEGURIDAD CRITICA: FECHA REVISION: REV.:

FECHA PLANO: REV.:
INDICE PIEZA: ESPECIFICACION: REV.:

FECHA DE EMISION (orig.): 15/04/2013

ESTANDARIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
PLAN DE CONTROL
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ESTANDARIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
PLAN DE CONTROL

10 piezas cada 
1000 producidas.
/ Control al inicio 

del turno Corregir la 
configuración antes 

de arrancar / Frenar 
la produccion y 

avisar a Gerencia de 
Producciòn



HOJA DE INSTRUCCIONES
REQUISITOS

• Disponibilidad de las herramientas requeridas No se puede esperar que los 
operadores mantengan trabajo de estándar si se requiere que ellos localicen los herramientas que 
necesitan

• Flujo consistente de materias primas No se puede esperar que los operadores mantengan 
trabajo de estándar si ellos tienen que estar buscando las piezas que necesitan

• Alerta Visual de la variación en el proceso (fábrica visual) Los operadores, los 
tratantes del material, en definitiva, todos en el proceso, necesitan las señales visuales para mantener 
un estándar del trabajo. Si estos pueden identificar los nuevos lotes de material o otras variaciones, 
entonces, pueden identificar los cambios potenciales en el proceso. Esta comprobación visual ayudará 
en la reducción e identificación de defectos

EJEMPLO: A medida que los niveles de inventario de las existencias en proceso disminuye una 
señal visual debería enviarse para reponer las existencias.Los operadores no pueden mantener el 
trabajo estándar sin esto

• Proceso documentado Cuando se desarrolla y acuerda un nuevo proceso, debe documentarse  
para llegar a ser trabajo estándar. 

• Proceso con los métodos de control identificados, es decir-gráficos, herramientas, Poka-Yoke, 
etc

• Gráfico de flujo del nuevo proceso

 Compromiso de la alta gerencia



BALANCE DE LINEA

COMO VISUALIZAMOS EL BALANCE DE LINEA?

HOJA DE INSTRUCCIONES 

Analisis del Tiempo
Debemos separar el tiempo del ciclo según su 

aporte de valor.

BALANCEO DE LINEA



BALANCE DE LINEA

¿Qué es?
 Describe y visualiza el estado ideal. 
 Muestra el balance de diferentes trabajos o elementos 
 Diferencia entre: Valor Agregado; Valor No Agregado pero 

Necesario y Valor No Agregado (Muda). 
Beneficios 

 Facilita el proceso de balanceo. 
 Extremadamente visible y fácil de interpretar. 
 Identifica los procesos abajo y arriba del ciclo ideal (Takt). 



BALANCE DE LINEA

Takt
 El Tiempo Takt es el tiempo dentro del cual se debe 

producir una parte o producto, en base a la 
demanda del cliente (consumo)

 El Tiempo Takt define el ritmo con el cual fluye un 
producto o material a través del flujo de valor 

 Avanzar más rápido que el Tiempo Takt en cualquier 
punto del flujo de valor es sobreproducción, y resulta 
en un exceso de inventario. 

 Avanzar más despacio que el Tiempo Takt crea la 
necesidad de acelerar la producción, tiempo extra y 
embarques apresurados 



BALANCE DE LINEA

Calculo del Tiempo Takt

Tiempo Disponible Diario = Jornada laboral – (Descansos +Almuerzos + Reuniones)



BALANCE DE LINEA

ARMADO DEL BALANCE DE LINEA

1. Agregue los elementos de trabajo como están listados en las Hojas de 
Instrucción de cada puesto de trabajo, para un ciclo de trabajo en la 
relación correcta. 

2. Use un color e para indicar valor agregado y otro para indicar 
desperdicio. 

3. Repita esto para cada miembro de la célula de trabajo. 



BALANCE DE LINEA



ESTANDARIZACION DEL PUESTO DE TRABAJO
TRABAJO PRACTICO

 Para dos operaciones que cada equipo haya desarrollado el AMFE, 
deberán definir:
 Hoja de instrucciones
 Plan de Control
 Balance de Linea (cruzando vs Takt) y proponer mejoras en caso 

de necesitarlas
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TRABAJO PRACTICO
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