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Gestion de la calidad - Directrices para la formacion del personal

NMX-CC-10015-IMNC-2002

Prefacio
En la elaboracion de la presente norma participaron las siguientes organizaciones:
Centro de Soluciones de Calidad, S. C.
Grupo regional Peninsula de Yucatan del COTENNSISCAL
Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion, A. C.
Instituto Politécnico Nacional
Unidad Profesional Interdiscjpliharia de Biotecnologia
Universidad Nacional Autonoma de México

Direccion de Educacion Continua
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Prologo

El Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacion (IMNC) es una asociacion civil, que cuenta con el Registro
No. 002 como Organismo Nacional de Normalizacion (ONN), para elaborar, actualizar, expedir y cancelar Normas
Mexicanas, con fundamento en los Articulos 39 fraccion IV, 65 y 68 de la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion y 23 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, en el campo Sistemas de
Calidad (en general) como se indica en el oficio numero 1246 de fecha 1 de marzo de 1994.

Se llama la atencién sobre la posibilidad de que algunos de los elementos de esta norma mexicana puedan estar
sujetos a derechos de patente. El IMNC no asume responsabilidad por la identificacion de cualquiera o todos los
derechos de patente, ni otorga licencias de uso sobre dichos derechos de patente.

La norma mexicana NMXCC-10015-IMNC-2002 ha sido elaborada por el Comité Técnico de Normalizacion Nacional
de Sistemas de Calidad IMNC/COTENNSISCAL en el grupo de trabajo de 10015.

Esta primera edicion de esta norma mexicana fue emitida por el Instituto Mexicano de Mormalizacion y Certificacion,
A. C.; y su declaratoria de vigencia ha sido publicada por la Direccion General de Normas de la Secretaria de
Economia, en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 14 de marzo de 2003.

Primera Edicion.

México, D. F., febrero 2003

Derechos reservados © IMNG 2003 v
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Introduccion

Los principios de gestion de la calidad que respaldan la familia de normas NMX-CC-IMNC, enfatizan la importancia de
la gestion del recurso humano y la necesidad de una formacion adecuada. Reconocen que los clientes probablemente
respeten y valoren el compromiso de una empresa con su personal, asi como su capacidad para demostrar la

estrategia utilizada para mejorar su competencia.

El personal, en todos los niveles, debe estar capacitado para cumplir con el compromiso que tiene la empresa de
abastecer productos de la calidad requerida en un mercado que cambia rapidamente y en el que los requisitos y

expectativas de los clientes se incrementan continuamente.

Esta norma mexicana proporciona directrices para ayudar a las empresas y a su personal en los aspectos
relacionados con su formacion. Puede aplicarse cuando se requiera guia u orientacion para interpretar las referencias
a la "educacion” y “capacitacion dentro de la familia de normas NMX-CC-IMNC de gestion de calidad vy
aseguramiento de la calidad. Cualquier referencia a “formacion” en este documento abarca todos los tipos de

educacion y capacitacion.

Los objetivos de una empresa para la mejora continua, incluyendo el desempeno de su personal, pueden verse
afectados por una gran cantidad de factores internos y externos, incluyendo los cambios en los mercados, tecnologia,
innovacion y los requisitos de los clientes y accionistas. Esos cambios pueden requerir que una organizacion analice
sus necesidades relacionadas con la competencia. La figura 1 ilustra cémo podria seleccionarse la formacion como un
medio eficaz para tratar estas necesidades.

vi Derechos reservados © IMNC 2003
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Otras necesidades

Otras necesidades

Figura 1 — Mejora de la calidad por medio de la formacion

La funcion de esta norma mexicana es dar el consejo que ayude a un organizacion a identificar y analizar las
necesidades de formar a su personal, disenar y planificar esa formacion, conseguir los insumos para la formacion,

evaluar los resultados de la formacion, asi como vigilar y mejorar el proceso de la formacion para alcanzar sus
objetivos. Eso refuerza la contribucion de la formacion del personal para su mejora continua, y pretende ayudar a

cualquier organizacion para hacer que tal formacion sea una inversion mas efectiva y eficiente.

Derechos reservados © IMNC 2003
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Gestion de la calidad - Directrices para la formacion del personal

1 Alcance

Estas directrices cubren el desarrollo, implantacion, mantenimiento y mejora de estrategias y sistemas para la
formacion del personal, que afectan la calidad de los productos suministrados por una organizacion.

Esta norma mexicana aplica a todos los tipos de organizaciones.
No tiene la intencion de ser usada en contratos, regulaciones o para propositos de certificacion.
No afade, cambia o modifica los requisitos para |a serie NMX-CC-IMNC.

Esta norma mexicana no es para ser usada por los proveedores de servicios en la formacion de personal, que prestan
sus servicios a otras organizaciones.

NOTA La principal fuente de referencia para los proveedores de servicios de formacion de personal debe ser la norma NMX-
CC-006/2-1995-IMNC, Administracion de la calidad y elementos del sistema de calidad. Parte 2: Directrices para servicio, hasta ser
sustituida por NMX-CC-9004-IMNC-2000.

Los proveedores de servicios de formacion de personal, pueden usar esta norma mexicana al detectar las
necesidades de formacién de su propio personal.

2 Referencias normativas

Los documentos normativos siguientes contienen disposiciones que, a través de referencias en esle texto, constituyen
disposiciones de esta norma mexicana. Para las referencias fechadas, no son aplicables las modificaciones
posteriores, o las revisiones, de la publicacion citada. No obstante, se recomienda a las partes que basen sus
acuerdos en esta norma mexicana que investiguen la posibilidad de aplicar la edicion mas reciente de los documentos
normativos citados a continuacion. El IMNC mantienen el registro de las normas mexicana vigentes.

NMX-CC-001-1995-IMNC, Administracion de la calidad y aseguramiento de la calidad — Vocabulario”.

3 Términos y definiciones

Para los propdsitos de esta norma mexicana, aplican los términos y definiciones dados en NMX-CC-001-IMNC y los
siguientes:

3.1
aptitud
aplicacion de conocimientos, habilidades y comportamientos en el desempeno.

1 para ser revisada como NMX-CC-9000-IMNC-2000

Derechos reservados © IMNC 2003 116
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formacion
proceso para proporcionar y desarrollar conocimientos, habilidades y comportamientos para cumplir con los requisitos.

4 Directrices para la formacion del personal

4.1 Formacion: un proceso de cuatro etapas

411 Generalidades

Un proceso de formacion, planificado y sistematico, puede hacer una contribucién importante para ayudar a una
organizacion a mejorar sus capacidades y para lograr sus objetivos de la calidad.

Este proceso de formacion se ilustra en el diagrama del ciclo de la formacion mostrado en la figura 2.

Para incrementar la comprension de esta norma mexicana y distinguir claramente entre guia y uso del modelo del
proceso que describe la guia, el modelo del proceso se muestra en las tablas A.1 a la A.5 del anexo A

Para seleccionar e implantar la formacion con el propésito de cerrar la brecha entre la aptitud requerida y la existente,
la administracion deberia vigilar las siguientes etapas:

a) definir las necesidades de la formacion;
b) disenar y planificar la formacion;

c) proporcionar la formacion;

d) evaluar el resultado de la formacion.

Como se ilustra a continuacion, la salida de una etapa proporciona la entrada de la siguiente etapa.

1. Definir necesidades para la
formacion del personal

A

h |
4. Evaluar los resultados de | VIGILANCIA | 2. Disenar y planificar la
la formacion formacion

A

—_ | 3 Equipario neceg;'e:rio
para la formacion

Figura 2 — Ciclo de la formacion

2116 Derechos reservados © IMNC 2003
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41.2 Compra de productos y servicios relacionados con la formacién

Debe ser responsabilidad de la direccion decidir si se hace, y cuando debe utilizarse, la compra y procuracion interna
o externa de productos y Servicios relacionados a cualquiera de las cuatro etapas del proceso de la formacion y su
verificacion (véanse tablas A.1a A.5).

Por ejemplo, algunas organizaciones podran beneficiarse del uso de expertos externos para realizar un analisis de sus
necesidades de formacion.

41.3 Involucramiento del personal
Un apropiado involucramiento del personal cuya aptitud ha sido desarrollada como parte del proceso de la formacion,

puede dar por resultado que ese personal experimente un gran sentido de propiedad del proceso, asumiendo mas
responsabilidad para asegurar su éxito

4.2 Definicion de las necesidades de la formacion

4.2.1 Generalidades

El proceso de la formacion debe iniciarse después de que se lleve a cabo un analisis de las necesidades de la
organizacion y que hayan sido registrados los temas relacionados con la aptitud del personal, como se describe en la
figura 1 de la introduccion.

Una organizacion debe definir la aptitud necesaria para cada tarea que afecta la calidad de los productos, evaluar la
competencia del personal para llevar a cabo las tareas y desarrollar planes para cerrar cualquier brecha que pudiera

existir entre la aptitud necesaria y la competencia del personal.

La definicion debe estar basada en un analisis de las necesidades presentes y esperadas de la organizacion,
comparadas con la competencia actual de su personal.

El proposito de esta etapa debe ser:
a) identificar las brechas entre la aptitud actual y la requerida;

b) definir las necesidades de la formacion de empleados cuya aptitud actual no iguala a la requerida para las tareas;
y

c) documentar las necesidades especificadas para la formacion.

El andlisis de las brechas entre la aptitud requerida y la existente, deberia conducir a determinar si las brechas pueden
ser cerradas por la formacion o cuando puede ser necesaria alguna otra accion. (véase tabla A.1)

4.2.2 Definir las necesidades de la organizacion

Las politicas de la calidad y la formacion, los requisitos de la gestion de la calidad, la gestion de los recursos y el
disefio de procesos de la organizacion deberian ser considerados como elementos de entrada a 4.2, para asegurar
que la formacion requerida sea dirigida hacia la satisfaccion de las necesidades de la organizacion.

4.2.3 Definir y analizar los requisitos de la aptitud del personal

Los requisitos de aptitud deberan ser documentados. Esta documentacion puede ser periodicamente revisada, si es
necesario, cuando se haga la asignacion de tareas y el desempeno sea evaluado.

Derechos reservados © IMNC 2003 3116
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La definicion de las necesidades futuras de la organizacion, relacionadas con sus metas estratégicas y los objetivos
de la calidad, incluyendo la competencia requerida de su personal, pueden ser consecuencia de una variedad de
fuentes internas y externas, tales como:

el cambio organizacional o tecnolégico que afecte los procesos de trabajo o influya en la naturaleza de los
productos proporcionados por la organizacion;

— el registro de los datos de procesos de la formacion, actuales o anteriores;

__ |a valoracién de la aptitud del personal de la organizacion para ejecutar tareas especificas;
— registros de la rotacion o de la fluctuacién estacional del personal eventual;

_ certificacion, interna o externa, necesaria para el desemperio de tareas especificas;

— peticiones de los empleados identificando oportunidades para su desarrollo personal que contribuya a los
objetivos de la organizacion;

__ el resultado de revisiones al proceso y acciones correctivas debidas a quejas del cliente o informes de no
conformidades; .

— legislacion, regulaciones, normas y directrices que afecten a la organizacion, sus actividades y recursos; y
— lainvestigacion de mercado que identifique o anticipe nuevos requisitos del cliente.
4.2.4 Revisar competencia

Una revision normal debe tomar en cuenta los documentos que indiquen la aptitud requerida para cada proceso y los
registros que listen la aptitud de cada empleado.

Los métodos usados para revisar la aptitud pueden incluir los siguientes:
__ entrevistas y cuestionarios con empleados , supervisores, gerentes,
— observaciones;

discusiones en grupo; y

—_ aportaciones de expertos en la materia.

La revision esta relacionada con los requisitos de la tarea 'y su ejecucion.
4.2.5 Definir brechas de aptitud

Debe hacerse una comparacion de las aptitudes actuales con aquellas requeridas para definir y registrar las brechas
de aptitud. :

42.6 ldentificar soluciones para cerrar las brechas de aptitud
Las soluciones para cerrar las brechas de aptitud podrian ser encontradas a través de la formacion u otras acciones
de la organizacion, como el rediseno de los procesos, reclutamiento de personal totalmente formado, subcontratacion,

mejoras de otros recursos, rotacion de puestos de trabajo o modificacion de los procedimientos de trabajo.

4.2.7 Definir la especificacion para las necesidades de la formacién

4116 Derechos reservados © IMNC 2003
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Cuando se seleccione una solucion de la formacion para cerrar las brechas de aptitud, deberia especificarse y
documentarse.

La especificacion para las necesidades de la formacion debe documentar los objetivos y los resultados esperados. El
punto de partida de la especificacion para las necesidades de la formacion deberia de proporcionar la lista de los
requisitos de aptitud que se encontraron en 4.2.3, los resultados de la formacion previa, las brechas de aptitud
actuales y las solicitudes de acciones correctivas.

El documento deberia ser parte de la especificacion del plan de la formacion y debe incluir un registro de los objetivos

de la organizacion, los cuales seran considerados como entradas para el disefio y la planificacion de la formacion y
para la verificacion del proceso de la formacion del personal.

4.3 Disefo y planificacion de la formacion

4.3.1 Generalidades

Las etapas de disefio y planificacion proporcionan las bases para la especificacion del plan de formacion.
Estas etapas incluyen:

a) el disefio y la planificacion de acciones que deberian ser consideradas para atender las brechas de aptitud
identificadas en 4.2.5; y

b) la definicion de los criterios para la evaluacion de los resultados de la formacion y la vigilancia del proceso de
formacion (véase. 4.5.5 y tabla A.2).

4.3.2 Definiciéon de la§ restricciones

Los elementos relevantes que restringen el proceso de formacion deberian ser determinados y listados.
Esto podria incluir:

—  requisitos regulatorios impuestos por las leyes;

— requisitos de la politica, incluyendo los relativos al personal, impuestos por la organizacion,

— consideraciones financieras;

— requisitos de tiempo y cronogramas;

— la disponibilidad, motivacion y habilidad de los individuos a ser formados;

__ factores tales como la disponibilidad de recursos internos para ejecutar la formacion o la disponibilidad de
proveedores de formacion de confianza; y

— restricciones de cualquier otro recurso disponible.

La lista de restricciones deberia ser usada en la seleccion de meétodos de formacion (4.3.3) y proveedores de
formacion (4.3.5) y para el desarrollo de una especificacion del plan de formacion (4.3.4).

43.3 Métodos de formacion y criterios para su seleccion

Deberian ser listados los métodos de formacion potencial para cubrir las necesidades de formacion. Las maneras
apropiadas de formacién dependeran de los recursos, restricciones y objetivos listados.

Derechos reservados @ IMNC 2003 5/16
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Los métodos de formacion podrian incluir:

— cursos y talleres dentro o fuera del sitio;

— aprendiendo de otro;

— entrenamiento y asesoramiento en el trabajo;

— auto formacion; y

— aprendizaje a distancia.

Deberian definirse y documentarse los criterios para la seleccion de los métodos apropiados, o combinacion de
métodos.

Esto puede incluir:

— lugar y fecha;

— instalaciones;

— costo

— objetivos de la formacion;

— nivel del grupo de participantes (por ejemplo, posicion profesional planificada o actual, expertos especificos;
— experiencia, (nimero maximo de participantes);

— duracion de la formacion y secuencia de su aplicacion; y

— formas de valoracion, evaluacion y certificacion.

4.3.4 Especificacion del plan de formacion

Deben establecerse las especificaciones del plan de formacion, a fin de negociar con un proveedor potencial los
procesos especificos de formacion, por ejemplo entrega del contenido de la formacion especifica.

Es apropiada la especificacion del plan de formacion del personal a fin de establecer un claro entendimiento de las
necesidades de la organizacion, los requisitos y los objetivos de la formacién, que definan lo que sera capaz de
lograrse como un resultado de la formacion.

Los objetivos de la formacion deberian estar basados en la aptitud esperada, desarrollada en la especificacion para
necesidades de formacion, a fin de asegurar la entrega efectiva de formacion y crear claridad y apertura de la
comunicacion.

La especificacion deberia considerar lo siguiente:

a) los objetivos y requisitos de la organizacion;

b) especificacion para necesidades de formacion;

c) objetivos de la formacion;

6/16 Derechos reservados © IMNC 2003
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d) participantes (niveles de grupos o niveles de personal);
e) métodos de formacion y bosquejo del contenido;
fy programa de requisitos, tales como duracion, fechas y pasos significantes;
g) requisitos de recursos, tales como materiales de formacion y personal;
h) requisitos financieros;
i) criterios y métodos de desarrollo para la evaluacion de los resultados de la formacion para medir lo siguiente:
— satisfaccion de los participantes;
— adquisicion de conocimientos, habilidades y comportamientos de los participantes;
— ejecucion del trabajo de los participantes;
__ satisfaccion de la gestion de los participantes;
— impacto sobre la organizacion de los participantes; y
—  procedimientos para el seguimiento del proceso de formacion (véase clausula 5).
4.3.5 Seleccion de un proveedor de formacién
Cualquier proveedor potencial de formacion externo o interno deberia ser sujeto a un examen critico antes de ser
seleccionado para proveer la formacion. Este examen puede incluir informacion escrita de los proveedores (por
ejemplo, catalogos, folletos) e informes de evaluacion. Tal examen deberia estar basado en la especificacion del plan
de formacion y las restricciones identificadas.

La seleccion deberia estar registrada en un acuerdo o en el propio establecimiento de contrato formal, acciones y
responsabilidades para el proceso de formacion del personal.

4.4 Suministros para la formacioén del personal
441 Generalidades

Es responsabilidad del instructor llevar a cabo todas bs actividades especificadas para la entrega de los requisitos
establecidos en el plan de formacion del personal.

Sin embargo, a medida que se suministran los recursos necesarios para asegurar los servicios del instructor las
acciones de la organizacion para apoyar y facilitar la capacitacion deben incluir:

— apoyar tanto al instructor como al discipulo; y

— vigilar la calidad de la formacion entregada.

NOTA Un instructor es una persona que aplica un método de formacion.

La organizacion puede apoyar al instructor en vigilar la provision de la formacion (véase 5).

El éxito de estas actividades es afectado por la efectividad de las interacciones entre las organizaciones, el instructor y
el discipulo.

Derechos reservados © IMNC 2003 7/16
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El propésito de las subclausulas siguientes es proporcionar una directriz sobre como la organizacion debe llevar a
cabo estas actividades (véase tabla A.3).

4.4.2 Apoyo al suministro

4.4.21 Apoyo a la preformacion

El apoyo a la preformacion puede incluir actividades tales como:

_ . dar informacion relevante al instructor (véase 4.2);

__ dar informacién al discipulo sobre la naturaleza de la formacion y los vacios de aptitud que se intentan cubrir; y
__ habilitar la comunicacion entre el instructor y el discipulo.

4422 Apoyo a la formacion del personal

El apoyo a la formacion puede incluir actividades tales como:

__ suministrar herramientas, equipo, documentos, programas de computo o alojamiento relevantes para el discipulo
y el instructor.

_ suministrar oportunidades relevantes y adecuadas al discipulo para aplicar las aptitudes que se han desarrollado;
y

__ dar retroalimentacion sobre la ejecucion de la tarea, tal como lo ha requerido el instructor y el discipulo.
4423 Apoyo al término de la formacién del personal

E! apoyo al término de la formacion puede incluir actividades tales como:

_ recibir informacion de las reacciones de parte del discipulo;

__ recibir informacion de las reacciones de parte del instructor; y

— proporcionar informacion de tales reacciones a los directivos, y al personal involucrado en el proceso de
formacion.

4.5 Evaluacion de los resultados de la formacion del personal

451 Generalidades

El proposito de la evaluacion es confirmar que tanto los objetivos de la organizacion como de la formacion del
personal se han alcanzado; es decir, que la formacion ha sido efectiva.

Las aportaciones para la evaluacion de los resultados de la formacion, son las especificaciones de las necesidades
encontradas y del plan para la formacién del personal, asi como los registros de la entrega de tal formacion.

Los resultados de la formacion con frecuencia pueden no ser analizados y validados totalmente, hasta que el discipulo
puede observarse y probarse en el trabajo.

Dentro de un periodo especificado, después de que el discipulo ha completado su formacion, los directivos de la
organizacion deben asegurarse de llevar a cabo una evaluacion para verificar el nivel de aptitudes alcanzado.

8/16 Derechos reservados © IMNC 2003
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Las evaluaciones deben lievarse al cabo en base tanto a un corto plazo como a un largo plazo:

— en el corto plazo, la informacion de las reacciones del discipulo debe obtenerse sobre los métodos de la
formacion, recursos usados y conocimiento y habilidades ganadas como un resultado de esa formacion; y

— enel largo plazo, debe evaluarse la mejoria de la productividad y ejecucion del trabajo del discipulo.
La evaluacion debe conducirse sobre la base de criterios establecidos (véase 4.3.4.).

El proceso de evaluacion debe incluir la coleccién de datos y la preparacion de un informe de evaluacion, qué también
proporcione un aporte al proceso de vigilancia (véase tabla A.4).

4.5.2 Coleccion de datos y preparacién del informe de evaluacion.

Un informe de evaluacion debe incluir lo siguiente:

- especiﬁcacién de las necesidades de formacion del personal,

__ criterios de evaluacion y descripcion de las fuentes, métodos y cronogramas para la evaluacion;
__  analisis de los datos colectados e interpretacion de los resultados;

__ revisién de los costos de la formacion del personal; y

—  conclusiones y recomendaciones para mejora.

La ocurrencia de inconformidades puede requerir procedimientos para acciones correctivas..

El cumplimiento de la formacion debe documentarse en los registros del personal.

5 Vigilancia y mejora del proceso de formacion del personal

5.1 Generalidades

El proposito principal de la vigilancia es asegurar que el proceso de formacion, como una parte del sistema de calidad
de la organizacion, sea gestionado y aplicado para proveer una evidencia objetiva de que el proceso es efectivo, de
cara a los requisitos de formacion en la organizacion. La vigilancia implica la revision de todo proceso de formacion en
cada una de las cuatro etapas (véase figura 2).

La vigilancia deberia ser llevada a cabo por personal competente, de acuerdo con los procedimientos de la
organizacion. Donde sea posible, este personal deberia ser independiente de las funciones en las cuales estan
directamente involucrados. Los métodos para la vigilancia incluyen: consulta, observacion y recoleccion de datos. Los
métodos deberan haber sido decididos durante la etapa de especificacion del plan de formacion (vease 4.3.4).

El seguimiento es una herramienta valiosa para aumentar la efectividad del proceso de formacion del personal (véase
tabla A.5).

5.2 Validacién del proceso de formacién del personal

Los insumos para la vigilancia deben incluir todos los registros de todas las dapas del proceso de formacién. Con
base en estos registros, puede llevarse a cabo una revision de las diferentes etapas para detectar elementos de
inconformidad para acciones preventivas vy correctivas. Tales insumos pueden recolectarse sobre la marcha para
proveer la base para la validacion del proceso de formacion y para hacer recomendaciones para la mejora.
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Si los procedimientos se siguen y se tienen los requisitos especificados, entonces los registros de aptitud del personal
deberian ser actualizados para reflejar esta calificacion adicional.

Si los procedimientos no se siguen y se tienen los requisitos especificados, entonces los procedimientos deberian ser
revisados y los registros de aptitud del personal deberian ser actualizados para reflejar esta calificacion adicional.

Si los procedimientos se siguen y no se tienen los requisitos, entonces podria necesitarse una accion cofrectiva para
mejorar el proceso de formacion o desarrollar una solucion apropiada no relacionada con esa formacion.

Sobre todo, b revision del proceso de formacion deberia identificar cualquier oportunidad adicional para la mejora de
la efectividad de cualquier etapa del proceso de formacion.

Deben mantenerse los registros apropiados de las diversas actividades de la vigilancia, de la evaluacion, de los
resultados obtenidos, y de las acciones planificadas.

6 Concordancia con normas internacionales

Esta norma concuerda totalmente con la norma internacional ISO 10015:1999, Quality management — Guidelines for
training.
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Anexo A
(informativo)

Tablas

Tabla A.1 — Delimitacion de las necesidades de la formacion del personal (4.2)

Aportaciones ‘Procesos Resultados | Registros

Delimitacion de las nec'esidades de la organizacion (4.2.2)

Politica de la calidad. Considerar Decision de| Decision de
todos los| iniciar el| iniciar el
Politica de la formacion. insumos al| proceso de la|proceso de la
inicio de la| formacion. formacion.
Requisitos de la gestion de la calidad. formacion.

Gestion de recursos.

Diseno del proceso.

Identificacion y analisis de los requisitos de aptitud (4.2.3)

Cambio organizacional o tecnolégico que afecte los | Documento Requisitos  de| Listado de
procesos de trabajo o impacto en la naturaleza de | sobre requisitos| aptitudes. requisitos de
los productos proporcionados por la organizacion. de aptitudes. aptitudes.

Registro de datos de los procesos de la formacion,
previos o actuales.

Evaluacion hecha por la organizacion sobre las
aptitudes del personal para la ejecucion de tareas
especificas.

Registros de renovacion del personal interino y
temporalero o jornalero.

Necesidades de certificacion interna o externa para
la ejecucion de tareas especificas.

Demandas de los empleados, identificando las
oportunidades para el desarrollo del personal, que
contribuyen a los objetivos de la organizacion.

Resultado de los procesos de revision y acciones
correctivas debidas a demandas de los clientes o
informes de inconformidad

Legislacion, regulaciones, normatividad y directrices
que afectan a la organizacion, a sus actividades y
recursos.

Derechos reservados © IMNC 2003 11/16



NMX-CC-10015-IMNC-2002

ISO 10015:1999

w

~ Aportaciones Procesos | Resultados | Registros

Investigacion de mercado para la identificacion o

anticipacion a nuevas necesidades de los clientes.

Revision de las aptitudes (4.2.4)

Registros de las aptitudes. Revision de las| Conocimiento Listado de las
aptitudes de la existencia | aptitudes

Datos de los requisitos de las tareas y de la existentes. de las | existentes.

ejecucion de: aptitudes.

_  entrevistas / cuestionarios con empleados,
supervisores, directores.

-~ observaciones.

—~  grupo de discusion.

~  aportaciones de expertos en la materia.

Identificacion de las aptitudes faltantes (4.2.5)

Listado de aptitudes necesarias y listado de | Aptitudes Conocimiento Listado de

aptitudes existentes. faltantes de las aptitudes | aptitudes
identificadas. faltantes. faltantes.

\dentificar soluciones para cubrir las aptitudes faltantes (4.2.6)

Listado de aptitudes faltantes. Identificar y|La formacion| La formacion
seleccionar  la| seleccionada seleccionada
formacion del| como una| como una
personal como| solucion. solucion.
una solucion.

Especificacion de las necesidades de formacion del personal (4.2.7)

Listado de requisitos de aptitudes. Documento Especificacion Documento
sobre los| de las | sobre

Listado de aptitudes faltantes. objetivos de la necesidades de| especificacion
formacion y de| la formacion. de necesidades

Resultados de la formacion anterior. los  resultados de la formacion.
esperados.

Peticiones para acciones correctivas.

12116
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Tabla A.2 — Disefio y planificacion de la formacion del personal (4.3)

Aportaciones | Registros
Definicion de las restricciones (4.3.2)
Requisitos permanentes. Restricciones Conocimiento Listado de
identificadas. de las | restricciones.

Requisitos por politica.

Consideraciones financieras.

Necesidades de programacion y calendarizacion,
recursos y disponibilidad de proveedores

confiables para la formacion.

Disponibilidad, motivacion 'y habilidad de las
personas que recibiran la formacion.

Otros factores logisticos.

restricciones
en la formacion.

Métodos para la formacion y criterios de seleccion (4.3.3)

Especificacion de las necesidades de formacion. Identificacion de| Conocimiento Listado de los
los métodos | de los métodos | métodos para la

Listado de recursos, restricciones y objetivos. para la| para la | formacion.
formacion. formacion.

Listado de métodos opcionales para la formacion.

Criterios para escoger los métodos para la

formacion.

Especificacion del método para la formacion (4.3.4)

Organizacion de objetivos y requisitos. Definir las | Especificacion | Documento sobre
especificaciones | del  plan de|la especificacion

Especificacion de las necesidades de formacion. del plan de| formacion. del plan de
formacion. formacion.

Objetivos de la formacion.

Grupos © personal a quien va dirigida la

formacion.

Métodos de la formacion y esbozo de contenidos.

Catalogo de necesidades.

Recursos y requisitos financieros.

Criterios para la evaluacion de los resultados de

la formacion.

Procedimientos de control y vigilancia.
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‘Aportaciones Procesos Resultados Registros

Seleccion del proveedor de la formacion del personal (4.3.5)

Informacion escrita del posible proveedor de la| Seleccionar un| Proveedor de la| Convenio (o]
formacion. proveedor para| formacion contrato formal
la formacion. identificado. establecido por

Informes de evaluacion. las partes,
funciones y

Especificacion del plan de formacion. responsabilidades

para el proceso

Restricciones identificadas. de formacion.

Tabla A.3 — Abasteciendo para la formacién del personal (4.4)

Aportaciones Procesos Resultados Registros

Proporcionando époyo (4.4.2))

Apoyo previo a la formacién (4.4.2.1)

Especificacion de las necesidades de formacion. Informes del| Informes Informes  previos
instructor y del| ejecutivos. a la formacion.
Listado de competencias faltantes. educando.

Especificacion del plan de formacion.

Apoyo a la formacion (4.4.2.2)

Herramientas, equipo, documnentacion, programas | Proveer — apoyo| Informes de | Informes de
de computo o facilidades. para lalapoyo a la|apoyo a la
formacién tanto| formacion. formacion.
Oportunidades para la aplicacion de aptitudes. al instructor
como al

Oportunidades para retroalimentar la tasa de educando.
ejecucion o rendimiento.

Conclusion del apoyo a la formacion (4.4.2.3)
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Aportaciones | Procesos
informes previos al proceso de formacion. Obtencion de| Informacion Conclusion de los
informacion sobre las | informes sobre
Informes de apoyo a la formacion. sobre las| reacciones de | las reacciones.
restricciones por | las partes
parte del] involucradas.
instructor y del
educando.
Proveer de
informacion
sobre las
reacciones a los
directivos y
demas
empleados
involucrados en
el proceso de
formacion.

Tabla A.4 — Evaluacion de los resultados de la formacion del personal (4.5)

Aportaciones ' Procesos

Recoleccion de datos y preparacion de informes de evaluacion (4.5.2)

Especificacion de las necesidades de formacion. Recoleccion  y| Informe  de la|Informe  de la
evaluacion  de| evaluacion. evaluacion.
Especificacion del plan de formacion. datos con base
en criterios Registros de la
Registros de la entrega de la formacion. establecidos. formacion.

Analisis de
datos e
interpretacion

de resultados,
revision del
presupuesto Yy
verificacion  de
las aptitudes
especificadas.

Recomendacion
de acciones
correctivas.
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Tabla A.5 — Vigilancia y perfeccionando el proceso de formacién del personal (5)

Validacion del proéeso dé formécic'm (5.2)

Decision de iniciar la formacion. Proporcionar Informes de la|Informes de Ila
evidencia vigilancia. vigilancia.
Listados de aptitudes existentes y requeridas. objetiva de que
el proceso de Peticiones  para
Listado de necesidades no cubiertas. formacion es acciones
efectivo, de correctivas o]
Especificacion de las necesidades de formacion. acue_ft?o a los preventivas.
requisitos de la
Especificacion del plan de formacion. orga'mzamon, a
través de la
Convenio o contrato formal con el proveedor en consulta, la
cuanto a las responsabilidades para el proceso de observacion y la
formacion. recoleccion  de
datos.
Registros de la implantacion de la formacion. _
Identificar los

elementos de
inconformidad
para  acciones
correctivas y
preventivas.

Informe de la evaluacion.
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NMX-CC-001-1995-IMNC
ISO 8402: 1994
NMX-CC-002/1-1995-IMNC
1SO 9000-1: 1994

NMX-CC-002/4-1997-IMNC
ISO 9000-4: 1993

NMX-CC-003-1995-IMNC
I1SO 9001:1994

NMX-CC-004-1995-IMNC
1SO 9002: 1994
NMX-CC-005-1995-IMNC
ISO 9003: 1994
NMX-CC-006/1-1995-IMNC
ISO 9004-1: 1994
NMX-CC-006/2-1995-IMNC
ISO 9004-2: 1991
NMX-CC-006/3-1997-IMNC
ISO 9004-3: 1993
NMX-CC-006/4-1996-IMNC
1SO 9004-4:1993
NMX-EC-062-IMNC-2000
ISO/IEC GUIDE 62: 1996
NMX-EC-065-IMNC-2000
ISO/IEC GUIDE 65:1996
NMX-EC-022-IMNC-2000
ISO/IEC GUIDE 22: 1996
NMX-EC-025-IMNC-2000
ISO/IEC GUIDE 25:1990
NMX-EC-058-IMNC-2000
ISO/IEC GUIDE 58:1993
NMX-CC-016-1993
ISO/IEC GUIDE 39: 1988
NMX-CC-017/1-1995 IMNC
ISO 10012-1: 1992
NMX-CC-018-1996-IMNC
ISO 10013: 1995
NMX-CC-019-1997-IMNC
ISO 10005: 1995
NMX-CC-021-IMNC-1999
ISO/IEC GUIDE 61: 1996
NMX-EC-17020-IMNC-2000
ISO/IEC 17020:1998
NMX-EC-17025-IMNC-2000
ISO/IEC 17025:1999
NMX-CC-16949-IMNC-2000

Administracion de la calidad y aseguramiento de la calidad — Vocabulario

Administracion de la calidad y aseguramiento de la calidad — Directrices
para seleccion y uso

Administracion de la calidad y aseguramiento de la calidad parte 4:
Directrices para la administracion de programas de seguridad de
funcionamiento

Sistemas de calidad — Modelo para el aseguramiento de la calidad en
disefio, desarrollo, produccion, instalacién y servicio

Sistemas de calidad — Modelo para el aseguramiento de la calidad en
produccion, instalacion y servicio

Sistemas de calidad — Modelo para el aseguramiento de la calidad en
inspeccion y pruebas finales

Administracion de la calidad y elementos del sistema de calidad. Parte 1:
Directrices

Administracion de la calidad y elementos del sistema de calidad. Parte 2:
Directrices para servicio

Administracion de la calidad y elementos del sistema de calidad. Parte 3
Directrices para materiales procesados

Administracion de la calidad y elementos del sistema de calidad. Parte 4:
Directrices para el mejoramiento de la calidad

Requisitos generales para organismos que realizan la evaluacion vy
certificacion/Registro de sistemas de calidad

Requisitos generales para organismos que operan sistemas de certificacion
de producto

Criterios generales para la declaratoria de conformidad del proveedor

Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de calibracion
y pruebas (Ensayos)

Sistemas de acreditamiento de laboratorios de calibracion y pruebas
(ensayos). Requisitos generales para sur operacion y reconocimiento

Requisitos generales de acreditamiento de unidades de verificacion

Requisitos de aseguramiento de calidad para equipo de medicion. Parte 1:
Sistemas de confirmacion metroldgica para equipo de medicion
Directrices para desarrollar manuales de calidad

Administracion de la calidad — Directrices para planes de calidad

Requisitos generales para la evaluacion y acreditacion de organismos de
certificacion/registro

Criterios generales para la operacion de varios tipos de unidades
(organismos) que desarrollan la verificacion (inspeccion).

Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y
de calibracion

Sistemas de calidad — proveedores del sector automotriz — Requisitos
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ISO/TS 16949:1999
ISO 9000:2000
COPANT/ISO 9001-2000
NMX-CC-9000-IMNC-2000
ISO 9001-2000
COPANT/ISO 9001-2000
NMX-CC-9001-IMNC-2000
I1ISO 9004:2000
COPANT/ISO 9004-2000
NMX-CC-9004-IMNC-2000

ISO/IEC Guide 7:1994
NMX-EC-007-IMNC-2001
1ISO 19011:2002
COPANT/ISO 19011-2002
NMX-CC-SAA-19011-IMNC-2002

ISO/TR 10013:2001
COPANT/ISO/TR 10013-2002
NMX-CC-10013-IMNC-2002
ISO 10015:1999
NMX-CC-10015-IMNC-2002

I1ISO 10015:1999

particulares para la aplicacion de NMX-CC-003:1995-IMNC.
Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario

Sistemas de gestién de la calidad — Requisitos

Sistemas de gestidon de la calidad — Recomendaciones para la mejora del
desempeno

Directrices de borradores de normas adecuadas para uso en evaluacion de
la conformidad.

Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o
ambiental

Directrices para la documentacion de sistemas de gestion de la calidad

Gestion de la calidad - Directrices para la formacion del personal



