COLECCION DE DATOS

1. Propésito

Establecer los lineamientos para reunir y clasificar, mediante la anotacion y registro de sus frecuencias
bajo la forma de datos.

2. Alcance

Este Instructivo de trabajo aplica a la recoleccién de datos de forma que se puedan usar facilmente y
analizar automaticamente.

4. Generalidades
4.1 Definiciones
-N/A
4.2. Responsabilidad / Autoridad

El responsable del area, llevar a cabo las actividades indicadas en este documento.

5. Realizacion
5.1. Una forma de coleccion de datos se utiliza para:
- Reunir datos sisteméticamente para obtener una imagen clara de los hechos.
5.2. Descripcion.

La forma de coleccion de datos es una plantilla (Formato), para coleccionar y registrar datos, de
esta forma se promueve la coleccién de datos de manera consistente y facilita el analisis.

5.3. Procedimiento.
a. Establecer el propdsito especifico de la coleccién de estos datos (las preguntas son dirigidas).
b. Identificar los datos requeridos para lograr el propdsito (dirige las preguntas)
c. Determina como deben ser analizados los datos y por quién (herramientas estadisticas).

d. Elaborar una forma para registrar los datos. Establecer una forma para registrar informacion
sobre:

- Quién colecciond los datos;
- dénde, cuando y como fueron coleccionados los datos.

e. Probar previamente la forma de coleccion y el registro de algunos datos.

f. Verificar y revisar la plantilla forma si es necesario.




