INSTITUTO SALVADORENO PARA EL | DOCUMENTO DE | Documento: PRD.PC.003

#° DESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Version: 01
,' i NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) Procedimiento Pagina 1de 3
Titulo: Instruccion de Trabajo. Elaboracion y Contenido. Naturaleza de la revision:
1. OBJETIVO

Este procedimiento regula la elaboracién y el contenido de las Instrucciones de
Trabajo, con el fin de estandarizar la presentacion y redaccion de las mismas.

2. CAMPO DE APLICACION
Instancias Organizativas del ISNA.
3. REFERENCIAS

PRD.PC.001 “Sistema de Directrices”.
PRD.PC.004 “Implantacién, distribucion, revision y control de documentos”.

4. DEFINICIONES

Instrucciones de Trabajo: Representa el nivel mas bajo de la piramide documental
y comprende la secuencia de acciones a realizar en una tarea especifica.

5. RESPONSABILIDADES

La Jefatura de la Gerencia de Planificacion e Investigacion: Aprobar los
documentos de Instrucciones de Trabajo de la Gerencia y de dar visto bueno a
ofras instancias organizativas.

Las Jefaturas de Gerencia, Subdireccion, Unidad: Aprobar los documentos de
Instrucciones de Trabajo en su ambito de competencia.

Las Jefaturas de Departamento o de Area: Elaborar los documentos de
Instrucciones de Trabajo necesarios en su ambito de competencia.

La Jefatura del Departamento de Procesos de Calidad: Elaborar o actualizar de
los documentos de Instrucciones de Trabajo del Departamento de Procesos de
Calidad, y de brindar apoyo tecnico a las diferentes instancias organizativas en el
levantamiento o actualizacién de los de sus areas.

Las/los Técnicos: Aportar sus conocimientos en la elaboracién del documento.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

6.1 ELABORACION

6.1.1 Para la elaboracion de una INSTRUCCION DE TRABAJO, el responsable de
ejecutar la tarea involucrada redacta el borrador con asesoria de un Técnico del
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a) Quién ejecuta la tarea.
b) Momento en gque se inicia la tarea o periodicidad de ejecucion (cuando).
c) Lugar donde se realiza la tarea (dénde).

d) Condiciones necesarias para realizar |a tarea, como: materiales, equipamiento,
instrumentos, herramientas, condiciones de seguridad otros.

e) Actividades a realizar. Es la secuencia de tareas que se ejecutan dentro del
instructivo de trabajo. La descripcidon de actividades se hace con el detalle
necesario para que las personas responsables puedan desarrollarlas facilmente.

f) Resultado esperado de la tarea (resultado habitual).

g) Eventuales anormalidades y formas de resolverlas. Puede incluir a quien
consultar en caso de un problema particular.

6.1.2 Si hubiera mas de una persona que puede ejecutar la tarea se identifica el
gjecutante principal, y el alterno.

6.1.3 La identificacién de los resultados esperados, las anormalidades y su
correccion, se realiza desde el punto de vista de |la tarea que se describe, quién la
realiza, y los item de control respectivos.

6.2 ESTRUCTURA

La INSTRUCCION DE TRABAJO, es impresa utilizando los modelos de caratula y
hojas internas descritos en el apartado 6.5 del PRD.PC.001 “Sistema de
Directrices”.

6.3 CONTENIDO

El contenido de las INSTRUCCIONES DE TRABAJO se presenta en forma de
tabla, que se ubica debajo del encabezado de |a caratula. La tabla a utilizar tiene el
formato y contenido de la siguiente figura:
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Quién: a) | Cuando: b)
Dénde: c)
Condiciones necesarias: d)
Descripcion de las actividades: e)
Resultado esperado: f)
No conformidad(qué se hace): g)

a) QUIEN: Cargo del funcionario responsable de ejecutar |a tarea.

b) CUANDO: Momento o periodicidad para ejecutar la tarea.

c) DONDE: Lugar fisico donde debe ser realizada la tarea.

d) CONDICIONES NECESARIAS: Listado de instrumentos, materiales,
herramientas y otros gue sean necesarios para la ejecucion de la tarea.

e) DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Descripcion simple, objetiva y ordenada
de los pasos que componen la tarea, redactada de forma directa con los verbos en

infinitivo.

f) RESULTADO ESPERADO: Descripcion clara y objetiva del resultado de la tarea,
nombrando los respectivos items de control y el propio titulo de |a tarea.

7. REGISTROS

No corresponde.




