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Estándares de Trabajo

Estándares de Trabajo Método óptimo y secuenciado 
para la realización del trabajo.

Hoja de trabajo estándar.

Tiempo de ciclo.

Secuencia operativa.

Cantidad mínima/máxima 
de trabajo en curso.

Puestos operativos en líneas 
de producción, montaje, 
manufactura discreta.

Estándares de Proceso Parámetros y pasos clave 

para ejecutar correctamente 

un proceso.

Procedimiento Operativo 
Estándar.

Instrucciones de trabajo.

Parámetros críticos              
de proceso (CPP).

Gamas de Mantenimiento.

Producción, calidad, logística, 
mantenimiento.

Estándares de Calidad Requisitos técnicos y 
funcionales que debe cumplir un 
producto o proceso.

Plan de control Tolerancias 
de diseño.

Checklists de inspección.

Inspección de producto final, 
auditorías de proceso, 
laboratorio de pruebas.

Estándares Administrativos Procedimientos para tareas de 
gestión, planificación o soporte.

Procedimientos            
de onboarding.

Formatos de solicitud.

Política de compras.

Recursos Humanos, Finanzas, 
Planificación, Compras.

Estándares Visuales Información crítica comunicada 
de manera visual para guiar 
acciones en tiempo real.

Tablero Andon.

Líneas de seguridad 
Kanban visual.

Semáforos de calidad.

Células de trabajo, pasillos 
industriales, estaciones 

de control.

Estándares de Seguridad 

y Ergonomía

Reglas para la realización 
segura de las actividades.

Procedimientos de uso de EPIs.

Manual de ergonomía.

Señalización de riesgo.

Operaciones con riesgo físico, 
químico, postural.

Estándares de Mejora (Kaizen) Estándares derivados de 
acciones de mejora continua, 
que a menudo sustituyen a un 
estándar anterior tras una 
mejora validada.

N ueva secuencia                         
de trabajo optimizada.

Layout rediseñado.

Estandarización post-Kaizen.

Todos los procesos que hayan 
sido objeto de mejora continua.





Ejemplo de formato de Procedimiento Operativo Estándar

Ejemplo de Procedimiento Operativo Estándar

Magazine físico con procedimientos operativos 
estándar en el puesto de trabajo



Procedimiento digital de montaje manual en el puesto de trabajo

Estadios en la gestión 
en una empresa

Combinación de los ciclos SDCA-PDCA 
para la mejora de los estándares



Formación en el Puesto de Trabajo

Verificar aprendizaje Identificar necesidades 

y preparar el área/personas

Identificar el conocimiento críticoTransferir el conocimiento

Formación en el Puesto de Trabajo



Ejemplo de matriz de competencias Dojo, espacio para la formación teórica, pero sobre todo práctica



Conclusiones

El beneficio de disponer de Estándares de Trabajo y de capacitar a las personas mediante el 
método Formación en el Puesto, es contar con personas polivalentes, competentes y más 
comprometidas (saben y pueden aplicar los estándares). Esto se traduce en un menor número 
de errores en las operaciones, retrabajos y accidentes, lo que conlleva a mayor estabilidad 
operativa, mejor calidad, coste y plazo. En consecuencia, se incrementan los resultados 
empresariales y las personas se sienten más realizadas en el desempeño de su trabajo.


ASENTA cuenta con metodologías, y experiencia, para enseñar a las organizaciones a 
estandarizar procesos y operaciones, confeccionar procedimientos e instrucciones de trabajo, 
implementar la formación eficaz en el puesto de trabajo y asegurar su cumplimiento en el 
desempeño diario.
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