HOJA DE VERIFICACION

Se utiliza para reunir datos basados en la observaciéon del comportamiento de un proceso con el fin de
detectar tendencias, por medio de la captura, analisis y control de informacion relativa al proceso.
Basicamente es un formato que facilita que una persona pueda tomar datos en una forma ordenada y de
acuerdo al estandar requerido en el andlisis que se esté realizando. Las hojas de verificacion también
conocidas como de comprobacién o de chequeo organizan los datos de manera que puedan usarse con
facilidad mas adelante.

Pasos para la elaboracion de una hoja de verificacion:

1. Determinar claramente el proceso sujeto a observacién. Los integrantes deben enfocar su atencién hacia
el analisis de las caracteristicas del proceso.

2. Definir el periodo de tiempo durante el cudl serdn recolectados los datos. Esto puede variar de horas a
semanas.

3. Disefiar una forma que sea clara y facil de usar. Asegurese de que todas las columnas estén claramente
descritas y de que haya suficiente espacio para registrar los datos.

4. Obtener los datos de una manera consistente y honesta. Aseglrese de que se dedique el tiempo necesario
para esta actividad.

Ejemplo de hoja de verificacion

DIA
DEFECTO 1 2 3 4 TOTAL
Tamafio erréneo [ [ [ [ 26
Forma erronea I 1] 1] Il 9
Depto. Equivocado [l11I I I I 8
Peso erroneo T [ [ [T 37
Mal Acabado I [l I I 7
TOTAL 25 20 21 21 87

Consejos para la elaboracion e interpretacion de las hojas de verificacion

1. Asegurese de que las observaciones sean representativas.

2. Asegurese de que el proceso de observacién es eficiente de manera que las personas tengan tiempo
suficiente para hacerlo.

3. La poblacién (universo) muestreada debe ser homogénea, en caso contrario, el primer paso es utilizar la
estratificacion (agrupacion) para el analisis de las muestras/observaciones las cuales se llevaran a cabo en
forma individual.



