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INTRODUCCION

El mejoramiento incesante de la calidad de bienes y servicios es un asunto
gue emplea una metodologia que hace uso de herramientas tradicionales y se

enriguece con nuevas técnicas cada dia.

Las 7 herramientas basicas de la calidad constituyen un conjunto de
instrumentos para la recopilacion sistemética de datos y el andlisis de resultados.
Fueron desarrolladas en Japon, por el prof. Ishikawa, para hacer mas eficaz la
solucion de los problemas por parte de todos los trabajadores. Estas herramientas
son: histograma, diagrama de dispersioén, estratificacion, hoja de control, Diagrama
de Pareto, graficos de control, diagrama causa-efecto. La combinacion de éstas
proporciona una metodologia practica y sencilla para:

* Solucién efectiva de problemas,
* Mejoramiento de procesos
» Establecimiento de controles en las operaciones del proceso

A continuacion se presentara una descripcion de una de las herramientas
basicas del control de calidad, como lo es la hoja de control u hoja de registro de
datos. El control de calidad se fundamenta en el uso de una adecuada informacién
que permita controlar y monitorear el proceso de produccién, analizar lo que no se
ajuste a las especificaciones e inspeccionar, entre otros. La obtencién de datos
fiables, convenientemente estructurados y de facil andlisis posibilitara la
realizacion de un buen control de calidad. Precisamente, el objeto de las hojas de
control consiste en facilitar la recopilacién de datos utiles en control de calidad. Se
veran sus objetivos, usos, ventajas, tipos y ejemplos aplicados.



DESARROLLO

Definicién y objetivos
Las hojas de control o también llamadas hojas de registro o recogida de

datos son formas estructuradas que facilitan la recopilacion de informacion,
previamente disefiadas con base en las necesidades y caracteristicas de los datos

gue se requieren para medir y evaluar uno o0 varios procesos

Una hoja de registro es un formato preimpreso en el cual aparecen los
items que se van a registrar, de tal manera que los datos puedan recogerse facil y
concisamente. (Vasco & Kumen, 1992).

Las Hojas de Recogida de Datos son impresos que se utilizan para reunir
datos que, en general, se anotan de forma tabular o en columnas. Normalmente
requieren de un proceso adicional, una vez recogidos los datos, utilizando una

herramienta de andlisis de los mismos.

Se puede afirmar que las hojas de control son las herramientas bases para
la recoleccion y analisis de datos, que permiten realizar seguimientos en el

proceso de resolucién de problemas
Sus objetivos principales de manera general son:

e Facilitar la recoleccion de datos.

e Organizar automaticamente los datos de manera que puedan usarse con
facilidad mas adelante.

e Son el punto de partida para la elaboracién de otras herramientas, como
por ejemplo los Graficos de Control.



Ventajas:

Es un método que proporciona datos faciles de comprender y que son
obtenidos mediante un proceso simple y eficiente que puede ser aplicado a
cualquier &rea de la organizacion.

Estas hojas reflejan rapidamente las tendencias y patrones derivados de los
datos.

Proporciona registros historicos, que ayudan a percibir los cambios en el
tiempo.

Facilita el inicio del pensamiento estadistico.

Ayuda a traducir las opiniones en hechos y datos.

Caracteristicas:
A continuacion se citan una serie de caracteristicas que ayudan a comprender la

naturaleza de la herramienta.

Sencillez: Una Hoja de Comprobacion permite registrar los datos de forma
simple y directa.

Comunicacién de informacion: Permite ver si hay una tendencia en los
datos segun se va completando la hoja. Permite un analisis visual de dichas
tendencias o comportamientos.

Flexibilidad: La forma en la que presentan los datos, permite utilizar, los
mismos para multiples analisis posteriores y contestar diferentes preguntas.
Disponibilidad: Permiten tener los datos reunidos de forma ordenada y

sencilla para su posterior utilizacion.

Usos y aplicaciones:

La hoja de recogida de datos se construye en funcion de los objetivos y de

la finalidad, que pueden ser muy diversos de una situacion a otra:

Problemas relacionados con la seguridad

Tipo y nimero de defectos.



e Cantidad de producto fuera de las especificaciones.

e Respeto de una secuencia de operaciones.

e Valoracion completa o en detalle de un problema.

¢ Grado de influencia sobre un problema de aspectos tales como el turno, los

materiales, las maquinas, etc.
Proceso para la elaboracion y aplicacion de hojas de control.

En la figura 1 se muestra el diagrama de flujo del proceso de recogida de
datos. A continuacién se describen cada uno de los pasos de dicho proceso.

Paso 1: Formulacién de las preguntas

Formular las preguntas correctas es el primer paso clave para el éxito de la
recogida de datos. Las preguntas deben ser concretas y especificas. El plantear
preguntas de este tipo favorece su labor en dos aspectos:

- Facilita la definicion de los datos que han de ser obtenidos.

- Ayuda a que los demas nos faciliten los datos, puesto que se sabe lo que se
busca y la informacion resultante va a ser utilizada.

La inversién realizada en buscar las preguntas correctas queda
ampliamente compensada por la reduccion del esfuerzo necesario para disefiar,
recoger y analizar la informacién proporcionada por el sistema de recogida de
datos.

Paso 2: Definir las herramientas apropiadas para el andlisis de datos

Cada una de las herramientas utilizadas en el analisis posterior de datos
tiene sus particularidades, ventajas, inconvenientes, y aplicaciones ligeramente
diferentes. Algunas de estas diferencias se traducen en diferentes requerimientos
para los datos. (Volumen de datos, exactitud, caracteristicas, etc). Es frecuente
ver repeticiones de recogidas de datos o tomas de decisiones basadas en analisis
incompletos debido a que los datos no sirven como base del tratamiento posterior
gue se considera idéneo.



Figura 1. Proceso de recogida de datos

Paso 3: Definir el punto de recogida de los datos



El objetivo de este paso es identificar un punto del proceso en estudio
donde se pudiesen recoger todos los datos necesarios sin introducir

perturbaciones en el propio proceso.

La herramienta clave para la identificacion de los puntos idéneos de
recogida de datos es el diagrama de flujo del proceso en estudio.

Paso 4: Elegir el personal que debe recoger los datos

La obtencion de datos sera realizada por las personas con un acceso mas
facil y directo a los hechos. A la hora de disefar la recogida de datos hay que
tener en cuenta que, en general, su realizacion introduce factores que distorsionan

el proceso.

El grupo de trabajo analizar4 tanto las actividades necesarias para la
recogida de datos como la asignacion de responsabilidades para las mismas, de

forma que el sesgo a introducir sea el menor posible.

Paso 5: Evaluar los conocimientos del personal encargado de la recogida de
datos y de su entorno

e El grupo de trabajo debe tener en cuenta los siguientes factores:

e La formacion y experiencia del personal de recogida de datos. Este factor
afecta a la complejidad del trabajo que se puede realizar y a los
conocimientos que se puedan dar por sabidos.

e El tiempo disponible por este personal para dedicar a las tareas necesarias
para la recogida de datos.

e La cantidad de trabajo que suponen dichas tareas.

e La posibilidad de informacién o formacion directa para estas personas, 0
bien la necesidad de basarse en instrucciones escritas.

e El impacto de la toma de datos sobre el entorno de trabajo y/o bien el
impacto del entorno sobre la tarea de recogida de datos.



Paso 6: Disefo del impreso de toma de datos

Una vez definida la pregunta o preguntas, el tipo de datos necesario, los
puntos del proceso y las condiciones de la recogida de datos, se decidira, en base
a estos factores y a las caracteristicas particulares de los dos tipos de Hojas, cual
de ellos es el idoneo.

Principios a tener en cuenta para el disefio:

a) La anotacion de los datos debe ser una tarea sencilla.

b) Se disefiara tratando de evitar posibilidades de error y/o malentendidos en la
anotacion e interpretacion de los datos.

c) El impreso debe ser completo.

d) El impreso debe ser autoexplicativo.

e) Se prestara atencién al aspecto del impreso.

Paso 7: Preparacién de la utilizacion del impreso
Atendiendo a las caracteristicas del impreso, de las personas que realizaran
las actividades y de las condiciones de la recogida de datos se deben disefar las

instrucciones y la capacidad para su puesta en practica.

Paso 8: Probar los impresos y sus instrucciones
Es importante probar los impresos y sus instrucciones para evitar la aparicion
de problemas imprevistos tales como:
e Errores por malentendidos respecto a la forma de rellenar los impresos.
e Pasar por alto informacion adicional importante, debido a que en la fase de
disefio no se conocian todas las variables del proceso.
e Datos incompletos debido a impresos dificiles de rellenar en medio de la
problematica del proceso.
e Datos incompletos o sesgados por temor a la utilizacién de la informacion

obtenida.



Paso 9: Informar y formar al personal de toma de datos
Asegurarse de gue el personal conoce y entiende:

- El propdsito de la recogida de datos.

- El significado de cada parte del impreso (mostrar un ejemplo relleno).
- La importancia de obtener datos completos y no sesgados.

Paso 10: Realizacion de larecogida de datos
Se recogeran los datos segun el plan establecido.

Paso 11: Revisar el proceso de toma de datos y validar los resultados

Se debe revisar y observar el proceso de obtencion y recogida de datos. Antes de
empezar el andlisis de los datos, hay que validar los resultados:

- ¢ Contesta la recogida de datos a las preguntas planteadas?

- ¢, Muestran los resultados de las revisiones evidencias de sesgos en el proceso
de obtencion?

- ¢, Es el nUmero de observaciones realizado, el especificado?

- ¢ Son similares los datos recogidos por todos los encargados de la toma de
datos?

Paso 12: Interpretacion de resultados

Una vez obtenidos y validados los datos es hora de analizarlos y satisfacer
las necesidades de informacion respondiendo a las preguntas inicialmente

formuladas.

Tiposy ejemplos:

Hoja de control para la distribucion de frecuencias:

Para estudiar la distribucion de los valores caracteristicos de un proceso, se
usan normalmente histogramas. Una manera mas sencilla es clasificar los datos

exactamente en el momento de recogerlos; para ello se utiliza una hoja de control



en la cual se coloca una marca cada vez que se realiza una medicién, de manera
gue el histograma esté listo cuando se acaben de hacer las mediciones. En la
figura 2 se puede observar un ejemplo de este tipo de hoja, donde se mide la
frecuencia del reglaje de la valvula de admision, el cual debe estar entre 0.18 y
0.33.

Part Name: Motor
Characteristic: Reglaje de la Vilvula de Admision.
Specification: 0.18 - 0.33
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Figura 2. Hoja de control para la distribucion de una caracteristica de calidad

Hoja de control de defectos

Se utiliza para cuantificar o tipificar los defectos presentados en los productos.
El simple conocimiento del ndamero total de defectos no lleva a acciones
correctivas, pero si se usa una hoja de registro como el ejemplo mostrado en la
figura 3, podran obtenerse indicios muy importantes para el mejoramiento del
proceso porque la informacién muestra claramente cuéles son los defectos méas

frecuentes y cuales no. En la figura muestra se muestra otra hoja de control de



defectos, estratificAndolos por dia, turno, maquina y operario, 0o que permite

analizar si alguno de los estratos esta relacionado con una causa importante de

defectos.
Hoja de registro
Prosducto: Fecha:
Etapa de manufactura: Insp. final Seccion:

Tipo de defecto: rayones, incompleto, Nombre del inspector:

rajado, deformado

Miamero del lote:

Numero lotal inspeccionado: 1.525

Numero de orden:
Observaciones: Se inspeccionaron
todos los items
Tipo Registro Subtotal

Rayas superficiales
Rajaduras
Incompleto
Deforme

ros

WA 7
MM/ 1
WK |
/%/ 3
M 5

Tonal: 62

Total rechazados

I T 2
VYU

Figura 3. Hoja de control de items defectuosos.



Equipo | Oper. | Lunes | Martes |Miércole | Jueves | Viernes
5

am |pm |am |pm |am |pm |am |pm |am |pm
0X |00x |OA |As |o0 |0A |As |AA |ee[] |AA
A |XAleO |X |0 |O0x|X O
Mégq 1 o
oo |0 |0X |00 |OA |well|wel [wel0 |00 |O
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C X X |0 |Ox 00
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Figura 4. Hoja de control de items defectuosos estratificada.

Hoja de control de ubicacion del defecto.

Cuando los defectos son externos no es suficiente con indicar su frecuencia y
el estrato en que se han utlizado. La ubicaciéon del defecto puede ayudar a
encontrar la causa que lo genera, consiguiéndose de esta forma su eliminacién vy,
por tanto, la mejora de calidad. Normalmente esta hoja de control contiene una
figura del producto con el fin de ubicar en él los diferentes defectos que se
encuentren. En la figura 5 se observa una hoja de control disefiada para responder
a la pregunta: ¢Son ciertas aéreas de nuestros electrodomeésticos mas

susceptibles de sufrir desconchados del esmalte durante el transporte?



Fecha: _._23.03.1990}

Inspector: duan ... ;
Margue con un circulo cada drea de esmalte descascarillado

(e dvlviv] (]
=1=1=3 o o
OQ S
Parts superior =
8%
[eYs} o,
Sy N sy 9 e
Parte lateral Parle trasera Parte laberal
o
o8% o
o ooof Beo et

Notas:

Figura 5.Hoja de control de ubicaciéon de defectos.



CONCLUSIONES

Las hojas de control o también llamadas hojas de registro o recogida de datos
son formas estructuradas que facilitan la recopilacién de informacion; esta informacion
viene dada a partir de datos fiables, estructurados y de facil analisis; por tanto la hoja de
control viene a ser la herramienta que permite recoger estos datos y por lo tanto el disefio

de sus formatos debe ser de facil uso y conciso.

La hoja de control no es una herramienta que permita una accién inmediata en la
correccion de situaciones que atentan contra la calidad de los procesos pero es una

herramienta previa a la aplicacion de otras herramientas de analisis.

La ventaja de aplicar las hojas de control radica en que ayuda en transformar en
datos estadisticos necesarios las situaciones problematicas observadas en los procesos y
gue generalmente son en principios opiniones u observaciones de las personas que
interviene en los procesos.

El disefio caracteristico de las hojas de control dependera de la finalidad para la
cual sean creadas, por ello existen varios tipos de hoja de control a saber: para evaluar
frecuencias de procesos, para identificar incidencia de defectos en la elaboracion de

productos o para registrar la ubicacion de estos defectos.



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
CAROT, Vicente. Control estadistico de la calidad. Editorial Universidad
Politécnica Valencia. 1998

GALGANO, Alberto. Los 7 instrumentos de la calidad total. Ediciones
Diaz de Santos, 1995.

IZAR, Juan y Jorge Gonzalez. Las 7 herramientas basicas de la calidad.
UASLP, 2004

KUME, Histoshi. Herramientas estadisticas Basicas para el
Mejoramiento de la Calidad. Editorial Norma. 1997

www.fundibeqg.org/opencms/export/.../hojas de comprobacion.pdf.




