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1. GENERALIDADES

11 OBJETIVOS DEL MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD

La Comision Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI) elabora el presente documento
para:

o Establecer el compromiso de la Presidencia de la CONASAMI con la calidad en el servicio.

o Definir el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI y establecer, claramente,
la interaccion entre sus procesos Yy los requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad.

e Determinar que el Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI est4 basado en el logro de la
satisfaccion de sus usuarios, en el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios
aplicables, y en el de los requisitos de la Norma ISO 9001:2008.

e Comunicar a los servidores publicos de la CONASAMI la Politica y los Objetivos de Calidad, los
requisitos legales y reglamentarios aplicables, los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad y
los procedimientos que conforman dicho Sistema.

e Disponer y proporcionar informacion, registros y controles debidamente documentados para auditar
al Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMIL.

o Definir, establecer y mantener la estructura documental, las responsabilidades, autoridades,
procedimientos, procesos, mecanismos de control de los procesos y recursos que conforman el
Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMIL.

1.2  ALCANCE DEL MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD

El alcance del Manual de Gestién de la Calidad describe el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO
9001:2008 incluyendo los detalles y la justificacion de cualquier exclusion.

Asimismo, refiere los procesos de la CONASAMI que describen las actividades que impactan directamente
la calidad del servicio otorgado a los usuarios, con apego a los requisitos legales y reglamentarios
aplicables y a las politicas que rigen su desempefio.
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13 REFERENCIAS NORMATIVAS

¢ El Sistema de Gestion de la Calidad de la Comision Nacional de los Salarios Minimos esta basado
en los requisitos de la Norma ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad, Requisitos.

e El vocabulario utilizado en el presente Manual y en los procesos referentes al Sistema de Gestion
de la Calidad estan referenciados en la Norma ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad,
Fundamentos y Vocabulario.

¢ Para efecto de las verificaciones internas al Sistema de Gestion de la Calidad se toman como base
los requisitos establecidos en el apartado 8.2.2 Auditoria Interna de la Norma 1SO 9001:2008 y
como referencia las directrices establecidas en la Norma ISO 19011:2002 Directrices para la
Auditoria de los Sistemas de Gestién y/o Ambiental.

e La operacion de la CONASAMI se rige por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes que
le aplican, en los Manuales, Procedimientos e Instruccion de Trabajo que se identifican en la Lista
Maestra de Documentos Controlados Internos y Externos.

1.4 LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD

Como todo documento controlado, las revisiones al Manual de Gestiéon de la Calidad se realizaran cada
vez que sufra alguna modificacién la Norma ISO en que esté certificada la CONASAMI, se modifiquen las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes aplicables, se emitan procedimientos nuevos o se
incorporen modificaciones al Sistema de Gestion de la Calidad de la Comisidén Nacional de los Salarios
Minimos como consecuencia del proceso de mejora continua de su eficacia.

El Representante de la Presidencia es responsable de captar, analizar y gestionar las actualizaciones
necesarias, presentarlas al Presidente de la CONASAMI para su revision y aprobacion y, posteriormente,
proceder a su distribucioén y difusién de acuerdo con el procedimiento P-04-02 Control de Documentos.

Para uso externo, para capacitacion y otros usos del Manual de Gestion de la Calidad, donde el control de
cambios no es aplicable, los ejemplares de éste serdn claramente identificados como Copias No
Controladas.

El acceso al presente Manual estd disponible para cualquier servidor publico de la Entidad y para la
realizacion de Auditorias Externas e Internas del Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI. El
contenido del Manual de Gestiébn de la Calidad vigente estd en la pagina web de la Entidad:
http://www.conasami.gob.mx y en la Intranet de la misma http://intracnsm/
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1.5 PRESENTACION DE LA ENTIDAD

15.1 DATOS GENERALES

Nombre de la Entidad: Comision Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI).
Servicio: Fijacion y Revisién de los Salarios Minimos Generales y Profesionales.
Presidente de la CONASAMI:

Lic. Basilio Gonzalez Nufiez
Direccion:

Avenida Cuauhtémoc No. 14
Col. Doctores

Delegaciéon Cuauhtémoc

C. P. 06720 México D. F.

1.5.2 ANTECEDENTES

La Comisidon Nacional de los Salarios Minimos fue creada mediante el Decreto que modificd el Titulo
Sexto del Articulo 123, Apartado A, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de Noviembre de 1962.

Las atribuciones de la CONASAMI se fundamentan en las disposiciones legales siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Sexto, del Trabajo y de la Previsién Social,
Articulo 123, Apartado A, fraccién VI.

Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero. Principios Generales; Titulo Tercero. Condiciones de Trabajo;
Capitulo VI, Salario Minimo, articulos del 90 al 97; Titulo Décimo Primero. Autoridades del Trabajo y
Servicios Sociales, Capitulo |, Disposiciones Generales, Articulo 523, fraccion VII; Capitulo VI, Comisién
Nacional de los Salarios Minimos, articulos del 551 al 563; Capitulo VII, Comisiones Consultivas de la
Comision Nacional de los Salarios Minimos, articulos del 564 al 569; y Capitulo VIII, Procedimiento ante
la Comision Nacional de los Salarios Minimos, articulos del 570 al 574.

Convenios: 26. Convenio relativo al establecimiento de métodos para la fijacion de salarios minimos; 99.
Convenio relativo a los métodos para la fijacion de salarios minimos en la agricultura y 131. Convenio
relativo a la fijacion de salarios minimos, con especial referencia a los paises en vias de desarrollo, de la
Organizacion Internacional del Trabajo. Estos convenios tienen como fecha de entrada en vigor para
México las siguientes: 12 de mayo de 1935, 23 de agosto de 1953 y 18 de abril de 1974, respectivamente.
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Ley Orgéanica de la Administracién Pablica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. Capitulo I, Articulo 12, Capitulo I, Articulos 14, 15, 16, 21, 22
Fraccion Il, 24 y 25. y su Reglamento

Relaciéon de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica Federal sujetas a la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales y su Reglamento.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley General de Proteccién Civil

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA 1SO 9001:2008

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1 REQUISITOS GENERALES

En la Comision Nacional de los Salarios Minimos se establece, documenta, implanta y mantiene un
Sistema de Gestion de la Calidad, que promueve la mejora continua de su eficacia, de acuerdo con los
requisitos de la Norma 1SO 9001:2008.

En la CONASAMI se establece un Sistema de Gestion de la Calidad documentado, el cual:

a) Determina los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad y su aplicacion en la
CONASAMI (MP-04-02 Manual de Planeacion de la Calidad).

b) Establece la interaccién de los procesos: basico, de control y de soporte a través del Modelo de
Identificacion de Procesos y muestra la secuencia de las cuatro etapas del Proceso Basico, por medio
de los Diagramas de procesos descritos en MP-04-02 Manual de Planeacion de la Calidad.

c) Determina los criterios y los métodos necesarios para asegurar que la operacion y el control de los
procesos sean eficaces, a través de los requisitos del 4 al 8 del presente Manual, de los Indicadores
de Medicién y del Plan de Calidad de las cuatro etapas del Proceso Basico (MP-04-02 Manual de
Planeacion de la Calidad).
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MANUAL DE GESTION Sk
DE LA CALIDAD N

SECRETARIA Codigo Fecha de Revisiébn  No. de Revision Pagina
DEL TRABAJO Y

PREVISION SOCIAL MC-04-01 Marzo 2009 08 9de 51

uuuuu SaLamios Minimos

d) Asegura la disponibilidad de recursos e informacion para el apoyo de la operacién y seguimiento de
los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad, a través del cumplimiento del requisito 6.1
Provision de Recursos, descrito en el presente Manual.

e) Define los métodos para dar seguimiento, medir y analizar los procesos, y generan informacion
para el periodo determinado en los Indicadores de Medicién de los Objetivos de Calidad, de los
Procesos: Basico, de Soporte y de Control del Sistema de Gestion de la Calidad (MP-04-02 Manual de
Planeacion de la Calidad).

f) Establece los métodos para implementar las acciones que permitan alcanzar los resultados
planeados y asegura la mejora continua en la CONASAMI, mediante la aplicacién de los
procedimientos P-08-03 Acciones Correctivas y P-08-04 Acciones Preventivas y de Mejora.
La interaccion entre los requisitos de la Norma ISO 9001:2008, las areas involucradas y la documentacion
relacionada se describen en la Matriz de Responsabilidades y Requisitos incluida en el Apartado 9 del
presente Manual.
En la CONASAMI se asegura el control de los procesos contratados externamente, que afectan la
conformidad del servicio con los requisitos. El tipo y grado de control a aplicar sobre dichos procesos se
define en el P-07-06 Adquisicidon y Arrendamiento de Bienes y Servicios.
4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1 GENERALIDADES

La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Comision Nacional de los Salarios
Minimos incluye:

a) La declaracion documentada de la Politica de Calidad y Objetivos de Calidad (Apartados 5.3y 5.4.1
del Manual de Gestion de la Calidad).

b) La estructura documental del Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI, la cual esta
compuesta por:

F1 P-04-01 Rev. 01
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NIVEL ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Manual de Gestion de la Calidad: Establece el alcance del Sistema de Gestion
de la Calidad, refiere los requisitos legales y reglamentarios aplicables, se declara
la Politica de Calidad, los Objetivos de Calidad, los requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad de la CONASAMI y la Matriz de Responsabilidades y
Requisitos, en cumplimiento de la Norma ISO 9001:2008.

Manual de Planeacién de la Calidad: Determina los Procesos de la CONASAMI,
1 su interaccion y la secuencia del Proceso Basico Fijacién y Revision de los

Salarios Minimos Generales y Profesionales, por medio de Diagramas de
Procesos de sus cuatro etapas, los Puntos Criticos de Control y el Plan de
Calidad, asi como los Indicadores de Medicién de los Procesos: Basico, de
Soporte y de Control del Sistema de Gestion de la Calidad.

Manual de Organizacién: Establece la Estructura Organizacional; las Funciones y
Responsabilidades; y los requisitos que debe cubrir un servidor publico para
desempefiar el puesto. (Perfiles y Descripciones de Puesto).

Procedimientos documentados: Establecen la forma en que se desarrollan las
actividades interrelacionadas con una o0 mas areas. Se incluyen los procedimientos

2 requeridos y documentados por la Norma ISO 9001:2008 y los requeridos por la
CONASAMI para asegurar la eficaz planificacion, operacion y control de los
procesos.

3 Instruccion de Trabajo: Detalla la forma especifica de realizar una actividad

determinada y establece su secuencia.

Registros: Contienen la informacién que muestra los resultados obtenidos y
4 proporcionan evidencias de actividades desempefiadas establecidas en el Sistema
de Gestion de la Calidad de la CONASAMI.

c) Listas Maestras de documentos y registros del Sistema de Gestion de la Calidad. (P-04-02 Control
de Documentos y P-04-03 Control de Registros).

d) Documentos legales y reglamentarios aplicables. (P-04-02 Control de Documentos).

4.2.2 MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos establece y mantiene el presente Manual de Gestién de
la Calidad, el cual incluye:

a) El alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad. El alcance se centra en el proceso de Fijacién y de
Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales, que se divide en cuatro etapas:

e Elaboracion de Plan Anual de Trabajo de la Direccién Técnica,

F1 P-04-01 Rev. 01
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e Elaboracion, Revision y Presentacion de los Informes: Mensuales del Comportamiento de la
Economia, de Fijacion y de Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales;

e Fijacion y Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales; y

e Publicacién, Difusion y Distribucién de los Salarios Minimos Generales y Profesionales.

Asimismo, comprende el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes que le
aplican.

Cuando uno o varios requisitos de la Norma ISO 9001:2008 no se pueden aplicar debido a la naturaleza
del servicio, determina su exclusion. Dichas exclusiones quedan restringidas al requerimiento 7
Realizacion del servicio, de la mencionada Norma.

Para la CONASAMI las exclusiones aplican en los siguientes requisitos:

e 7.3 Disefo y desarrollo (en su totalidad).
e 7.5.4 Propiedad del Cliente.
e 7.6 Control de los equipos de seguimiento y medicion.
b) Los procedimientos establecidos y documentados para el Sistema de Gestién de la Calidad y define

su relacién con los procesos y los requisitos de la Norma, contenidos en MC-04-01 Manual de
Gestion de la Calidad de la CONASAMI, Apartado 9 Matriz de Responsabilidades y Requisitos.

c) La descripcion de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad,
documentados en el MP-04-02 Manual de Planeacion de la Calidad.

4.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

La Comision Nacional de los Salarios Minimos establece, mantiene y controla los documentos del
Sistema de Gestién de la Calidad conforme a los procedimientos P-04-01 Elaboracién de Documentos y
P-04-02 Control de Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad; en ellos se define:

a) La manera de aprobar los documentos antes de su emision.

b) El procedimiento para revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente.

c) La identificacién de los cambios y el estado de la version vigente.
d) El procedimiento para controlar y mantener disponibles los documentos internos y externos. Se
dispone de un original y cuatro copias controladas de los manuales, procedimientos, instruccion

de trabajo, formatos, listas maestras de documentos controlados internos y de registros, asi
como de una version Unica de los registros del Sistema de Gestién de la Calidad ubicados en los

F1 P-04-01 Rev. 01
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puntos de uso, asimismo, se tiene acceso tanto a estos documentos como a los documentos
externos aplicables vigentes en la pagina web y en la Intranet de la CONASAMI (Documentos
que integran el Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI, identificados a través de su
codigo, excepto el apartado VI. Perfil y Descripcion de Puestos del MO-06-01 Manual de
Organizaciéon para el caso de la pagina web, vinculos a las paginas web que contienen las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes que aplican a la CONASAMI y, exclusivamente
en la Intranet: Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad, las minutas del Comité de
Gestion de Calidad y de la Junta de Revisién por la Presidencia; el estado de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora, los acuerdos tomados en la Junta de Revisiéon por la
Presidencia y los servicios no conformes).

e) Lalegibilidad y facil identificacion de los documentos y su control de distribucion.

f) La prevencion del uso no intencionado de documentos obsoletos y su identificacion adecuada,
en caso de que se mantengan por cualquier razén.

0) La prevencion del uso externo de documentos, para capacitacion u otros usos, mediante una
clara identificacion de los documentos como Copias No Controladas.

4.2.4 CONTROL DE LOS REGISTROS

El Sistema de Gestion de la Calidad de la Comision Nacional de los Salarios Minimos establece un
procedimiento documentado para definir los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento,
la proteccion, la recuperacion, la retencion y la disposicién de los registros en el procedimiento P-04-03
Control de Registros.

Los registros que se encuentran en medios electrénicos se respaldan periédicamente para garantizar que
no se perderan ante una eventualidad (P-04-03 Control de Registros).

5. RESPONSABILIDAD DE LA PRESIDENCIA
51 COMPROMISO DE LA PRESIDENCIA

El Presidente de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos proporciona evidencia de su
compromiso con el desarrollo e implantacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI y con
la mejora continua de su eficacia, al comunicar por diversos mecanismos la importancia de cumplir con los
requisitos del usuario (incluyendo los legales y reglamentarios), estableciendo la Politica de Calidad y los
Objetivos de Calidad, llevando a cabo revisiones al Sistema de Gestion de la Calidad en periodos
establecidos y asegurando la disponibilidad de recursos necesarios para la implantacion, operacion,
mantenimiento y mejora del sistema.

Con el objeto de que los servidores publicos de la CONASAMI conozcan la razén de ser y el compromiso

de la Entidad, se definen la Misién y Visién de la CONASAMI, las cuales determinan la orientacién para su
mejor desempefio.

F1 P-04-01 Rev. 01



MANUAL DE GESTION X5
DE LA CALIDAD W

SECRETARIA Codigo Fecha de Revisiébn  No. de Revision Pagina
DEL TRABAJO Y

PREVISION SOCIAL MC-04-01 Marzo 2009 08 13 de 51

SaLanios v\m o5

MISION

Establecer las bases y elementos para que la Fijacion de los Salarios Minimos
Generales y Profesionales eleven el nivel de vida del trabajador y su familia,
propiciando la equidad y la justicia entre los factores de la produccion que
reconozcan y validen el respeto a la dignidad del trabajador y de su familia.

VISION

Fijar y Revisar los Salarios Minimos Generales y Profesionales, procurando
asegurar la congruencia entre lo que establece la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos con las condiciones econémicas y sociales del pais, en
un contexto de respeto a la dignidad del trabajador y su familia.

5.2 ENFOQUE AL USUARIO

Al definir la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad, el Presidente de la Comisién Nacional de los
Salarios Minimos establece el compromiso de la Entidad con el cumplimiento de los requisitos de sus
usuarios, en primer instancia: El Secretario del Trabajo y Prevision Social y los representantes de los
trabajadores y de los patrones que integran el Consejo de Representantes de la CONASAMI.

El Presidente de la CONASAMI debe informar periddicamente al Secretario del Trabajo y Prevision Social
de las actividades de la Comision, Articulo 553, Fraccion Ill de la Ley Federal del Trabajo.

El Presidente de la Comision Nacional de los Salarios Minimos, con la representacion del gobierno,
funge también como Presidente del Consejo de Representantes, por su parte, los representantes de los
trabajadores y de los patrones, en un numero igual, no menor de cinco, ni mayor de quince, integran el
Consejo de Representantes (Articulo 554, Fraccion | y Il de la Ley Federal del Trabajo).

Los representantes de los trabajadores sindicalizados y de los patrones se eligen en convenciones de
conformidad con la convocatoria que a tal efecto expide la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y son
designados cada cuatro afios (Articulo 554, Fraccién Il de la Ley Federal del Trabajo).

Una vez electos los representantes de los trabajadores y de los patrones se constituyen en mandatarios de
quienes los eligieron, es decir, atienden a los intereses de sus representados, por lo tanto, sus posiciones,
demandas, negociaciones y acuerdos se sustentan en la defensa de los intereses de sus representados;
asi, las actividades que desempefian con esta calidad de representaciébn deben entenderse que las
realizan delegadas por parte de quienes los eligieron, es por esta razon que la CONASAMI no lleva a cabo
procesos de consulta directa con los trabajadores que perciben un salario minimo ni con los patrones que
lo pagan.

Con base en lo anterior, los representantes de los trabajadores y de los patrones que integran el Consejo
de Representantes de la Comision Nacional de los Salarios Minimos son sus usuarios.
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Son también usuarios de la CONASAMI los servidores publicos de la misma; las unidades administrativas
del Gobierno Federal, los auditores externos y las instituciones bancarias que prestan servicios a la
Entidad, que por disposiciones normativas estan relacionadas con la Entidad en algin aspecto de su
funcionamiento; sus proveedores y prestadores de servicios; y todo ciudadano que por disposiciones
legales o administrativas haga uso del salario minimo como referencia para cumplir un requisito legal o
administrativo.

En su Sistema de Gestiéon de la Calidad, la CONASAMI adopta el principio de enfoque al usuario y pone
especial empefio en atender sus necesidades, asi como en satisfacer sus requisitos y sus expectativas,
como se establece en 7.2.1 Determinacion de los Requisitos Relacionados con el Servicio de este Manual.

53 POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad establecida y documentada por el Presidente de la Comision Nacional de los
Salarios Minimos es adecuada al propdsito de la Entidad, incluye el compromiso de cumplir con los
requisitos y mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, asimismo,
proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los Objetivos de Calidad. A efecto de
mantenerla acorde con la Mision y Vision de la CONASAMI, se revisa y evalla periédicamente para su
adecuacion; los resultados de sus evaluaciones se presentan en las sesiones del Comité de Gestion de
Calidad, en la Junta de Revision por la Presidencia.

POLITICA DE CALIDAD

Conformar con los Servidores Publicos de la Comision Nacional de los Salarios
Minimos un equipo de trabajo, conocedor, capaz, comprometido y honesto, para el
cumplimiento de sus responsabilidades laborales, con el propdsito de atender las
necesidades de sus usuarios, teniendo siempre en cuenta la Mision y Vision de la
Entidad, asi como la Mejora Continua del Sistema de Gestién de la Calidad.

Para asegurar que la Politica de Calidad sea conocida y entendida por todos los servidores publicos de la
CONASAMI, ésta se difunde por medio de la disponibilidad de este Manual en los puntos de uso; la pagina
web y la intranet de la Entidad, platicas, documentos y carteles exhibidos en lugares estratégicamente
ubicados.

5.4  PLANIFICACION

5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

El Presidente de la Comision Nacional de los Salarios Minimos establece los Objetivos de Calidad en
las funciones y niveles correspondientes de la Entidad, los cuales son medibles y coherentes con la
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Politica de Calidad, dentro de éstos se incluyen los necesarios para cumplir con los requisitos del servicio
gue se ofrece.

OBJETIVOS DE CALIDAD:

1. Presentar oportunamente al Consejo de Representantes de la CONASAMI los estudios
socioeconémicos establecidos en la Ley Federal del Trabajo para llevar a cabo la Fijacién o
Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales.

2. Establecer un dialogo franco y transparente en el Consejo de Representantes de la
CONASAMI para llevar a cabo la Fijacion o Revision de los Salarios Minimos Generales y
Profesionales, procurando conciliar los diversos intereses de las partes.

3. Presentar al Consejo de Representantes de la CONASAMI los estudios socioecon6micos con
la mejor informacién disponible para establecer los referentes en el proceso de Fijacion o
Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales.

4. Avanzar en la convergencia de los Salarios Minimos Generales y Profesionales de las tres
Areas Geogréficas en que esta dividido el pais, a efecto de lograr una tabla Unica de salarios
minimos para todo el pais.

5. Revisar el Listado de Profesiones, Oficios y Trabajos Especiales a los que se les fija un
Salario Minimo Profesional, con el fin de proponer al Consejo de Representantes las
modificaciones que lo actualicen.

5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Con el objeto de mantener y mejorar sus resultados, a través de la realizacion de actividades basadas en
procesos y sistemas que incrementan la eficiencia y eficacia, la Comisiéon Nacional de los Salarios
Minimos ha implementado un Sistema de Gestién de la Calidad acorde con la Norma ISO 9001:2008
(NMX-CC-9001-IMNC-2008), que permita demostrar su capacidad para ofrecer un servicio de calidad que
cumpla con los requisitos de los usuarios y con los requisitos legales y reglamentarios aplicables vigentes.

El Presidente de la CONASAMI manifiesta que:

a) La planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad se realiza con el fin de cumplir los requisitos
citados en el apartado 4.1 del presente Manual de Gestion de la Calidad, asi como con los
Objetivos de Calidad.

b) Se mantendrd la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad cuando se planifiquen o implanten
cambios a éste, mediante revisiones periddicas que contemplen los resultados de auditorias al
Sistema de Gestion de la Calidad o de otros procesos de control, para lo cual se procedera
conforme lo descrito en el procedimiento P-04-02 Control de Documentos.

F1 P-04-01 Rev. 01



MANUAL DE GESTION Sy
DE LA CALIDAD q%lq ey S

SECRETARIA Codigo Fecha de Revisiébn  No. de Revision Pagina
DEL TRABAJO Y

PREVISION SOCIAL MC-04-01 Marzo 2009 08 16 de 51

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Presidente de la Comision Nacional de los Salarios Minimos, dentro del Sistema de Gestion de la
Calidad, define y comunica la responsabilidad, autoridad e interrelacién de todos los servidores publicos de
la CONASAMI que administran, ejecutan, verifican y controlan actividades que afectan a la calidad del
servicio, establecidas en la Matriz de Responsabilidades y Requisitos (MP-04-02 Manual de Planeacion
de la Calidad), en los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo y en los requisitos legales y
reglamentarios aplicables vigentes.

Asimismo, se presentan las Descripciones y Perfiles de Puestos y Organigramas por area, que establecen
la interrelacion organizacional, los cuales son responsabilidad de la Coordinacion Administrativa de la
CONASAMI y controlados por ella (MO-06-01 Manual de Organizacion).

5.5.2 REPRESENTANTE DE LA PRESIDENCIA

El Presidente de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos designa un representante para que
coordine y supervise la implantacién y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad en la Entidad,
el cual tiene la responsabilidad y la autoridad para tomar las medidas necesarias para:

= Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para desarrollar
y aplicar el Sistema de Gestion de la Calidad, a través de su participacion y coordinacion de las
actividades requeridas por el mismo.

= Mantener informado al Presidente de la CONASAMI sobre el desempefio del Sistema de Gestion
de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

= Asegurar que se promueva y amplie la toma de conciencia de los requisitos de los usuarios en
todos los niveles de servidores publicos de la CONASAMI.

= Establecer la comunicacion y participar en la negociacion con terceras partes en temas vinculados
al Sistema de Gestion de la Calidad.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

La comunicacion interna en la Comision Nacional de los Salarios Minimos se lleva a cabo mediante la
participacion abierta de todos sus servidores publicos en las reuniones que se realizan de los Comités
siguientes: Comité de Informacién; Comité de Transparencia y Combate a la Corrupcién; Comité Interno de
Administracion; y Comité de Gestion de Calidad. En este ultimo Comité, se lleva a cabo la Junta de
Revision por la Presidencia en los plazos programados y se revisan mensualmente los asuntos
relacionados con la administracion y desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI.
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Asimismo, el personal de mando de la CONASAMI lleva a cabo reuniones periédicas informativas y de
retroalimentacion con los servidores publicos a su cargo; se cuenta con un Vocero para Asuntos Internos y
se informa mediante la emisién de comunicados.

Adicionalmente, en la CONASAMI se dispone de una intranet que da servicio a los servidores publicos de
la Entidad y en ella se presentan la estructura documental del Sistema de Gestion de la Calidad, la
medicion de los Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad, las minutas del Comité de Gestion de
Calidad y de la Junta de Revisién por la Presidencia; el estado de las acciones correctivas, preventivas y
de mejora, los acuerdos tomados en la Junta de Revision por la Presidencia y los servicios no conformes.

También se comunican mediante platicas, cartelones, tripticos y otros medios impresos aspectos
relevantes de la operacién del Sistema de Gestion de la Calidad.

5.6 REVISION POR LA PRESIDENCIA
5.6.1 GENERALIDADES

Para mantener la eficacia del Sistema de Gestiéon de la Calidad, el Presidente de la Comisién Nacional de
los Salarios Minimos ha dispuesto que semestralmente o antes, si asi se requiere, se lleve a cabo una
revision formal del Sistema de Gestion de la Calidad, en la cual se evallen las oportunidades de mejora y
la necesidad de efectuar cambios en el Sistema de Gestion de la Calidad, incluyendo la Politica de Calidad
y los Objetivos de la Calidad.

5.6.2 INFORMACION DE ENTRADA PARA LA REVISION

Las sesiones del Comité de Gestién de Calidad de la CONASAMI en las que se analicen las revisiones al
Sistema de Gestion de la Calidad (Juntas de Revision por la Presidencia) seran convocadas con toda
oportunidad, comunicando por escrito a los participantes: la fecha y hora de realizacién y la agenda de los
temas a tratar en la sesion.

En la revision formal del Sistema se incluiran, en el formato F1 MC-04-01 Agenda de Junta de Revisién
por la Presidencia, los siguientes puntos (sin ser limitativos):

a) Los resultados de evaluaciones de la Politica de Calidad.

b) Los resultados de los Objetivos de Calidad.

c) Los resultados de auditorias.

d) Laretroalimentacion de los usuarios.

e) Eldesempefio de los procesos y conformidad del servicio a través de los Indicadores de Proceso.

f) El estado de las Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora; y los servicios no conformes.

g) Las acciones de seguimiento de revisiones previas por la Presidencia.
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h) Los cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad.

i) Las recomendaciones para la mejora.

5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION

Los resultados de la revision formal del sistema se registraran en el formato F3 MC-04-01 Minuta de la
Junta de Revisién por la Presidencia, en la cual se asientan claramente las decisiones y acciones
orientadas a mejorar la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos; la fecha de
cumplimiento de los compromisos; los responsables de llevarlos a cabo; la mejora del servicio en relacion
con los Requisitos del Usuario y los recursos requeridos para ello.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 PROVISION DE RECURSOS

El Subdirector de Recursos Financieros y Materiales de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos
lleva a cabo las siguientes actividades:

e Elabora el Proyecto de Presupuesto de la CONASAMI durante el segundo semestre del afio
inmediato anterior, gestiona su autorizacion, y posteriormente, por medio de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, recibe la notificacion definitiva del techo presupuestario autorizado, a
mas tardar en el mes de enero.

e Elabora en el mes de enero el programa calendarizado del presupuesto. Les comunica a las areas
ejecutoras del gasto de la CONASAMI el recurso asignado que les corresponde ejercer en los
diferentes meses.

e Después de efectuada la adquisicion del bien o servicio, lleva a cabo las actividades del
Procedimiento de Pagos de Bienes y Servicios que se especifica en el Manual de Procedimientos
de la Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales.

En el Presupuesto Anual autorizado a la CONASAMI se determinan los recursos necesarios para:
a) Implementar y mantener el Sistema de Gestibn de la Calidad, asi como para mejorar

continuamente su eficacia.

b) Cubrir las condiciones laborales para cumplir plenamente con los compromisos contractuales y
asegurar asi el desempenio de los servidores publicos de la Entidad.

c) Atender los requisitos de los representantes de los trabajadores y de los patrones que integran el
Consejo de Representantes.

d) Proporcionar la infraestructura fisica, mobiliario y equipo, los materiales y articulos de oficina para
el mejor funcionamiento de la Entidad.

e) Asegurar y mejorar la operacién de la CONASAMI.
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Los rubros de gasto a los que se destinan los recursos presupuestarios son:

e Sueldos, salarios, honorarios y prestaciones.

e Impuestos, contribuciones, cuotas de seguridad social y del Sistema de Ahorro para el Retiro,
etcétera.

e Infraestructura, mobiliario y equipo.
e Capacitacion.
e Gastos de operacion y mantenimiento.

e Gastos relacionados con las investigaciones y estudios orientados a la elaboracion de los Informes:
Mensuales del Comportamiento de la Economia, de Fijacién y de Revision de los Salarios Minimos
Generales y Profesionales presentados a la consideracion del Consejo de Representantes de la
CONASAMI.

¢ Gastos de investigacion y elaboracién de estudios técnicos o administrativos.
e Seguros y fianzas, asi como de servicios generales.
e Gastos del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Gastos de publicacién en el Diario Oficial, de difusion (periédicos, desplegados y publicaciones
oficiales) y de distribucién de desplegados y documentos.

6.2 RECURSOS HUMANOS
6.2.1 GENERALIDADES

En la Comision Nacional de los Salarios Minimos se asegura, mediante la participacion y apoyo de sus
servidores publicos, que se mejore la conformidad con los requisitos del servicio de manera directa o
indirecta. Los servidores publicos que realizan trabajos que afectan la calidad del servicio disponen de la
competencia necesaria, con base en la educacién, formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

Asimismo, en la CONASAMI se establecen procedimientos para la verificacion de los bienes suministrados
y la prestacién de los servicios por los proveedores externos de conformidad con los requisitos de los
usuarios.

Para la contratacién de servidores publicos de nuevo ingreso, en la CONASAMI se asegura que éstos

tengan las calificaciones requeridas para desempefiar el puesto de manera adecuada, con base en el
procedimiento P-06-01 Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal.
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6.2.2 COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA

En la Comisidon Nacional de los Salarios Minimos se determina, en los Perfiles de Puestos (MO-06-01
Manual de Organizacién), la competencia necesaria de sus servidores publicos para realizar los trabajos
gue afectan a la conformidad de los requisitos del servicio, con base en cuatro factores:

FORMACION (CAPACITACION): Conocimientos que los servidores publicos de la CONASAMI
requieren de acuerdo con el puesto que desempefan en la Entidad.

EXPERIENCIA: Tiempo que ha desempefiado las funciones requeridas por el perfil de puesto.
HABILIDADES: Aplicacién practica de un conocimiento.

EDUCACION: Nivel de escolaridad, certificacion de competencias laborales o tiempo en que ha
desempefiado actividades equivalentes al puesto.

La Evaluacion de la Competencia se aplica a todos los servidores publicos de la CONASAMI, una vez al
afo, durante el segundo semestre. La realizacion de dicha evaluacién esta a cargo de cada Responsable
de Area (Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento), los resultados se registran en el formato F1
P-06-02 Cédula de Evaluacion de la Competencia.

De los resultados obtenidos, cuando sea aplicable, se proporcionara formacién o se tomaran las acciones
gue el Responsable de Area determine para lograr la competencia necesaria del personal a su cargo (P-
06-02 Capacitacion y Desarrollo de Personal).

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal evaluard la eficacia de las acciones tomadas
para asegurar el cumplimiento del perfil de puesto.

En la CONASAMI se cuenta con un Programa Anual de Capacitacion formulado a partir de la aplicacion de
F2 P-06-02 Cuestionario de Diagndstico de Necesidades de Aprendizaje, de F1 P-06-02 Cédula de
Evaluacion de la Competencia, de disposiciones normativas y del proceso de mejora continua.

El Comité de Administracion determina los eventos de formacion en que se aplicaran el F4 P-06-02
Cuestionario de Expectativas de Capacitacion y el de F5 P-06-02 Seguimiento al Cuestionario de
Expectativas de Capacitacién, que tienen por objeto evaluar la eficacia de la capacitacién recibida para
realizar los trabajos que afectan a la conformidad de los requisitos del servicio. En su caso, los resultados
obtenidos servirdn también de base para la formulacion del Programa Anual de Capacitacion.

El Presidente de la Comision Nacional de los Salarios Minimos realiza periédicamente reuniones con
los servidores publicos de la Entidad, en las cuales se dialoga sobre los logros obtenidos y los retos a
realizar en el futuro. En dichas reuniones agradece la participacion de los servidores publicos de la
CONASAMI, les solicita su valiosa colaboracién para alcanzar los nuevos retos y seguir cumpliendo con
sus responsabilidades.
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Adicionalmente, para que los servidores publicos de la CONASAMI sean conscientes de la pertinencia e
importancia de sus actividades y de cémo éstas contribuyen al logro de los Objetivos de la Calidad, el
personal de mando analizarg, en las reuniones semanales que tienen con los servidores publicos a su
cargo, los trabajos que afectan a la conformidad de los requisitos del servicio y los logros obtenidos en
materia de calidad, asimismo, destacan la importancia de la actividad desarrollada por los servidores
publicos a su cargo en la calidad del servicio y en la obtencién de los logros sefialados.

El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal mantiene los registros apropiados de la
educacion, formacion, habilidades y experiencia en los expedientes personales de los servidores publicos
de la CONASAMI.

6.3 INFRAESTRUCTURA

En la Comisidon Nacional de los Salarios Minimos se ha determinado, se proporciona y se mantiene la
infraestructura necesaria para llevar a cabo la realizacion del servicio, a fin de lograr la conformidad con
sus requisitos. Esta infraestructura es la siguiente:

o Edificio, espacios de trabajo y servicios asociados: El area ocupada por las oficinas de la
CONASAMI y los servicios generales para su funcionamiento.

e Equipos paralos procesos: Los equipos de computo y los programas informéticos utilizados para el
desarrollo de las actividades (P-06-04 Mantenimiento a Bienes Informaticos y Reportes de
Fallas).

e Sistemas de informacién: Portal de la CONASAMI, intranet, sistema de ndémina, Sistema de
Actualizacion Automatica de Empleo y Salarios (SAES) y sistema contable-presupuestario.

e Red informatica: Los equipos de cOmputo que se interconectan por diferentes medios para
compartir recursos de informacion o hardware (P-06-05 Red y Comunicacién de Datos).

e Servicio de comunicacion de voz: Telefonia (sistema de telecomunicaciéon de sonidos y voces).
(P-06-06 Servicio de Comunicacion de Voz).

¢ Vehiculos: Medio de transporte para el traslado de los servidores publicos, la entrega oportuna de
correspondencia y demdas asuntos relacionados con la prestaciéon del servicio (P-06-03
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular).

e Mobiliario y equipo: Los muebles requeridos para el desarrollo de las diversas actividades.
Para el caso de los equipos de cémputo, en la Subdirecciéon de Andlisis Estadistico y Procesamiento de
Datos se cuenta con un inventario de los equipos que apoyan la prestacion del servicio, asi como con un
Calendario de Mantenimiento Preventivo; servicio que se presta por proveedores externos.

El mantenimiento al edificio y a los vehiculos es responsabilidad del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, el cual es indispensable para conservar en éptimas condiciones de
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funcionamiento los bienes de la CONASAMI. El mantenimiento del edificio se controla por medio del F1
P-06-04 Programa de Mantenimiento Preventivo.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

En la Comision Nacional de los Salarios Minimos se determina que, por la naturaleza de las actividades
que desarrolla, se debe contar con un ambiente de trabajo apropiado necesario para lograr la conformidad
con los requisitos de la prestacion del servicio. El ambiente de trabajo considera los siguientes aspectos:

o Espacios e instalaciones de trabajo adecuados para el desempefio de las actividades.
e Equipo de oficina y de cdmputo apropiado para la realizacion de los diferentes trabajos.
e Comité de Control y Auditoria (COCOA).

e Comité Interno de Administracion.

e Comité de Transparencia y Combate a la Corrupcion.

e Comité de Informacion.

e Comité de Gestion de la Calidad.

e Cddigo de Conducta de los Servidores Publicos de la CONASAMI.

e Comisidon Responsable de la Aplicacion del Cédigo de Conducta a los Servidores Publicos de la
CONASAMI.

¢ Comisién Mixta de Escalafén.

e Condiciones Generales de Trabajo y Reglamento de Becas.
e Sindicato Nacional de los Trabajadores de la CONASAMI.

e Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

e Centro de Documentacion.

o Aspectos de Seguridad, por medio de la Unidad Interna de Proteccion Civil, para el cumplimiento de
la Ley General de Proteccion Civil.

e Programa Anual de Capacitacion.

e Servicio de Vigilancia.

o Programa Nacional de Activacion Fisica.

e Programa de Estimulos y Recompensas.

e Lineamientos que regulan la designacion del empleado del mes.

o Prestaciones del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
e Organo Interno de Control en la CONASAMI.
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e Auditores Externos.
e F4 MC-04-01 Encuesta de Ambiente Laboral.

e F1 P-06-02 Cédula de Evaluacién de la Competencia.

e M-06-01 Manual de Limpieza.

e Mdusica ambiental que favorece la concentracion, tranquilidad y actitud positiva para el trabajo

Para valorar el Ambiente Laboral se considera la aplicacion del formato F4 MC-04-01 Encuestas de
Ambiente Laboral, que permite tener un diagnéstico de los aspectos relevantes que impactan en el
mismo. Dicha actividad se realiza una vez al afio, o antes si se considera necesario, teniendo en cuenta los
siguientes elementos:

a) El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal es responsable de la aplicaciéon de la
F4 MC-04-01 Encuesta de Ambiente Laboral. Encuesta que se realiza garantizando la objetividad,
imparcialidad y libertad de juicio de los servidores publicos de la CONASAMI.

b) La recopilacién y tabulacion de los resultados es responsabilidad del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal. Esta responsabilidad puede ser modificada por el
Presidente de la CONASAMI para que se realice por un proveedor externo.

c) El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, o el proveedor externo que haya
efectuado la recopilacion y tabulacion de los formatos utilizados en la F4 MC-04-01 Encuesta de
Ambiente Laboral, presenta los resultados en el Comité de Gestidon de Calidad de la Entidad y en la
Junta de Revisién por la Presidencia, por medio de una presentacion gréfica.

d) De los resultados obtenidos se derivan las Acciones Correctivas, Preventivas o de Mejora
necesarias para mantener o mejorar el ambiente laboral, segun proceda, de acuerdo con lo
establecido en los procedimientos P-08-03 Acciones Correctivas y P-08-04 Acciones
Preventivas y de Mejora.

Es atribucion de los responsables de area determinar y gestionar, en lo que corresponda, la mejora del
ambiente laboral de su area y atender los hallazgos detectados por cualquiera de los medios que se
utilizan para valorar dicho ambiente. Estas responsabilidades no son renunciables ni delegables.

7. REALIZACION DEL SERVICIO

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL SERVICIO

En la Comisidon Nacional de los Salarios Minimos la planificacion de las cuatro etapas del Proceso
Béasico estan sustentadas en los procedimientos y registros de la operacion, contenidos en MP-04-02
Manual de Planeacion de la Calidad, garantizando el cumplimiento con la normatividad aplicable.

Asimismo, permite asegurar que la realizaciébn del servicio sea coherente con los requisitos de los
procesos de Soporte y de Control del Sistema de Gestion de la Calidad.
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La planificacion del servicio contempla lo siguiente:

Los Objetivos de Calidad (5.4.1 del presente Manual) y los requisitos del servicio que se
proporciona al Consejo de Representantes (7.2.1 del presente Manual).

La necesidad de establecer procesos y documentos, y de proporcionar recursos especificos para la
prestacion del servicio, los cuales se definen en la estructura documental del Sistema de Gestion de
la Calidad.

Las actividades requeridas de revision, verificacién, validacién, medicién y seguimiento para la
prestacion del servicio, que derivan del Proceso Basico, asi como los criterios de aceptaciéon del
mismo; las cuales se identifican en el Diagrama de Procesos y se definen en los Procedimientos y
en el Plan de Calidad.

Los registros necesarios para proporcionar evidencia de que los procedimientos que se aplican y el
servicio resultante cumplen con los requisitos.

Los servicios prestados por la CONASAMI, diferentes a los vinculados al Proceso Basico, se planifican en
los Programas Anuales de Adquisiciones de Bienes y Servicios, de Capacitacion, Mantenimiento
Preventivo del Parque Vehicular, Mantenimiento Preventivo de Bienes Inmuebles, Calendario de
Mantenimiento Preventivo de bienes informéticos, Sistema Integral de Informacién y las obligaciones
presupuestarias, fiscales, de control, de ahorro y administrativas que establece la normatividad externa.

7.2

7.2.1

b)

c)

PROCESOS RELACIONADOS CON EL USUARIO
DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

En el Proceso Basico de Fijacién y de Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales,
la determinacion de los requisitos para su realizacién se encuentra en el contexto del cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo, en las que se sefialan la
integracion, funciones, responsabilidades y procedimientos de la Comision Nacional de los
Salarios Minimos.

En las disposiciones legales mencionadas, no se tiene establecido la elaboracion del Informe
Mensual del Comportamiento de la Economia, sin embargo se lleva a cabo a efecto de mantener
actualizado el marco de referencia que sirve de base a los Representantes del Consejo para su
toma de decisiones, y por disposicion de ese mismo Consejo.

Los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los servicios asociados al Proceso Basico son
los siguientes:

Ley Federal del Trabajo. Titulo Décimo Primero. Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales, Capitulo VI,
Comision Nacional de los Salarios Minimos, articulos del 557, 561 al 563; Capitulo VII, Comisiones
Consultivas de la Comision Nacional de los Salarios Minimos, articulos del 567 al 569; Capitulo VIII,
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Procedimiento ante la Comisién Nacional de los Salarios Minimos, articulos del 570 al 573, asi como,
en el Plan Anual de Trabajo de la Direccion Técnica.

Los requisitos de los servicios prestados por la CONASAMI, diferentes a los vinculados al Proceso Bésico,
estan determinados por disposiciones normativas externas y/o internas vigentes aplicables, y por
contratos, pedidos u 6rdenes de compra.

7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

Para los requisitos relacionados con el servicio que establece la Ley, la revision estd sujeta a las
modificaciones de dicha Ley y el Jefe del Departamento Juridico y Secretario Auxiliar del Consejo revisa
permanentemente su vigencia.

Para el caso de los Informes: Mensuales del Comportamiento de la Economia, de Fijacién y de Revision de
los Salarios Minimos Generales y Profesionales se realiza su presentaciéon al Consejo de Representantes
por parte de la Direccion Técnica, a efecto de su andlisis y discusion por parte de los representantes del
gobierno, obreros y patronales, para que de esta forma cuenten con informacion actualizada para la toma
de sus decisiones. Si el Consejo considera que es necesario profundizar e incorporar otra informacién se
procede a obtenerla e integrarla para completar dicho Informe.

Si durante la realizacién del servicio se cambia cualquier requisito, la Comision Nacional de los Salarios
Minimos, especialmente la Direccion Técnica, se asegura de que los Informes sean modificados y de que
el personal correspondiente sea consciente de los requisitos modificados para su cumplimiento.

Para la Fijacion y Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales, la estrategia, la posicion
gubernamental y la negociacién de los nuevos Salarios Minimos Generales y Profesionales compete
definirlas y llevarlas a cabo al Presidente de la CONASAMI.

Asimismo, la calendarizacién especifica de los tiempos, dentro de las disposiciones legales establecidas,
son competencia del Presidente de la CONASAMI, de comun acuerdo con los Voceros de los Sectores
Obrero y Patronal ante el Consejo de Representantes de la CONASAMI.

7.2.3 COMUNICACION CON EL USUARIO

En la Comision Nacional de los Salarios Minimos se establecen las disposiciones para la comunicacion
con los representantes de los trabajadores y de los patrones integrantes del Consejo de Representantes
de la CONASAMI relativas a la prestacion del servicio, por medio de invitaciones por escrito, via telefénica
y mediante la atencion directa; asi como, mediante la entrega, presentacion, analisis y discusién de los
Informes: Mensuales del Comportamiento de la Economia, de Fijacion y de Revision de los Salarios
Minimos Generales y Profesionales; para cumplir con sus requisitos y en caso de que los modifiquen,
comunicarlos a las Areas Responsables para su cumplimiento y recibir la retroalimentacion del usuario
incluyendo sus quejas.
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Los canales de comunicacion institucionalizados son: Reunién del Consejo de Representantes para la
presentacion, analisis, discusion y aprobacién del Plan Anual de Trabajo de la Direccion Técnica,;
Reuniones Ordinarias mensuales del Consejo de Representantes; Reuniones Extraordinarias del Consejo;
Sesion Permanente del Consejo durante el mes de diciembre; Cuestionario de Opiniébn de los
representantes de los trabajadores y de los patrones integrantes del Consejo de Representantes de la
CONASAMI; asi como informes periddicos (por lo menos una vez al mes) al Secretario del Trabajo y
Prevision Social, sobre el desarrollo de las reuniones del Consejo de Representantes y el envio de los
documentos presentados, analizados y discutidos por el Consejo; otros canales adicionales son:
comunicacion  telefénica, fax, oficios, correo electronico y la pagina de Internet
http://www.conasami.gob.mx

Con los usuarios de la CONASAMI, diferentes a los vinculados al Proceso Basico, la comunicacion se da
por via telefénica, medios impresos (circulares, oficios, desplegados, etcétera), pagina web e intranet de la
CONASAMI correo electrénico, servicio Infomex, servicio postal y telegrafico, servicio de paqueteria y
mensajeria y atencién directa.

7.3 DISENO Y DESARROLLO

Debido a que la realizacién de las actividades del Proceso Basico de Fijacion y de Revision de los Salarios
Minimos Generales y Profesionales, asi como los demas servicios que proporciona la Entidad no requieren
disefio del servicio, ya que éstos se brindan con base en la disposiciones legales y reglamentarias
aplicables vigentes, la CONASAMI declara el requisito 7.3 excluido en su totalidad de su Sistema de
Gestién de la Calidad.

7.4 COMPRAS
7.4.1 PROCESO DE COMPRAS

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos hace la planeacién de sus adquisiciones,
arrendamientos y servicios mediante la elaboracion de un Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y
Servicios con base en sus necesidades operativas y en los recursos presupuestarios autorizados, en los
términos establecidos en los Articulos 18, 20 y 21 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico. Las actividades para la realizacién de las compras, arrendamiento y contratacion de
servicios se llevan a cabo conforme al procedimiento P-07-06 Adquisicion y Arrendamiento de Bienes y
Servicios.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la CONASAMI lleva a cabo la seleccion
y evaluacion de proveedores de manera diferenciada, atendiendo a los procedimientos de contratacion
establecidos en el Articulo 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
de la siguiente manera: en licitacion publica los licitantes se seleccionan y evalian conforme a las bases
de las convocatorias publicadas en el Diario Oficial de la Federacion; en invitacion a cuando menos tres
personas la seleccion y evaluacién de licitantes se realiza en los términos establecidos en las bases de la
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invitacion formulada por la CONASAMI; y en adjudicacién directa la seleccion y evaluacién de proveedores
se hace en funcién de la experiencia que la CONASAMI ha tenido con ellos o de las condiciones
comerciales mas favorables.

7.4.2 INFORMACION PARA LAS COMPRAS

Los responsables de las areas ejecutoras del gasto de la Comision Nacional de los Salarios Minimos
solicitan los bienes, arrendamientos y servicios necesarios para el funcionamiento apropiado de todas las
areas técnicas y administrativas de la CONASAMI, para ello se aseguran de establecer claramente las
especificaciones técnicas de los bienes, arrendamientos y servicios conforme a las disposiciones
administrativas aplicables en cada caso. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
elabora o recibe la informacion, la revisa y se asegura que cumpla con las disposiciones normativas
vigentes, antes de comunicarla al licitante o proveedor.

7.4.3 VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO

Los responsables de las areas ejecutoras del gasto, al recibir los bienes o la prestacion del servicio
solicitados, verifican contra las 6rdenes de compra, pedidos o contratos suscritos, el cumplimiento de los
requisitos de compra especificados para el bien o servicio y mediante la firma de la factura correspondiente
se acredita la aceptacion; cuando existen diferencias al respecto, lo notifican a la Coordinacion
Administrativa para los efectos procedentes. Se cuenta con el procedimiento de P-07-06 Adquisicion y
Arrendamiento de Bienes y Servicios donde se establecen los respectivos procedimientos y la
verificacién de los bienes suministrados y la prestacion de los servicios por los proveedores.

7.5 PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1 CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos planifica y lleva a cabo la prestacion del servicio bajo
condiciones controladas, las cuales incluyen:

a) Ladisponibilidad de informacion que describe las caracteristicas del servicio (Plan Anual de Trabajo
de la Direccién Técnica, Plan de Calidad contenido en MP-04-02 Manual de Planeacion de la
Calidad y Procedimientos Operativos e Instruccion de Trabajo).

b) La disponibilidad de instrucciones de trabajo, en los casos necesarios.

c) La disponibilidad y el uso de equipo apropiado, como son equipos de cémputo, multifuncionales,
impresoras, fotocopiadoras, etcétera.

d) La implementacion del seguimiento y de la medicién de los resultados obtenidos de acuerdo con lo
establecido en el Plan de Calidad (MP-04-02 Manual de Planeacién de la Calidad).

e) Laimplementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega del producto.
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Para la realizacion del servicio se cuenta con los siguientes procedimientos documentados:

P-06-01
P-06-02
P-06-03
P-06-04
P-06-05
P-06-06
P-07-01
P-07-02

P-07-03
P-07-04
P-07-05
P-07-06
P-07-07
P-07-08
P-07-09
11 P-07-03

M-06-01

Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal.
Capacitacion y Desarrollo de Personal.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular.
Mantenimiento a Bienes Informéaticos y Reportes de Fallas.
Red y Comunicacion de Datos.

Servicio de Comunicacién de Voz.

Elaboracién de Plan Anual de Trabajo de la Direccion Técnica.

Elaboracién, Revisién y Presentacion de los Informes: Mensuales del Comportamiento de la
Economia, de Fijacion y de Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales.

Fijacion y Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales.

Publicacién, Difusion y Distribucion de los Salarios Minimos Generales y Profesionales.
Apoyo Documental.

Adquisicion y Arrendamiento de Bienes y Servicios.

Control de Salidas y Entradas de Vehiculos.

Apoyo de la Secretaria Auxiliar del Consejo de Representantes para sus Sesiones.
Procesamiento, Revision y Validacién de la Informacion del IMSS.

Apoyo a los Procesos de Fijacion y Revisidbn de los Salarios Minimos Generales y
Profesionales.

Manual de Limpieza.

Para los servicios diferentes a los vinculados al Proceso Basico, el control se aplica de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables vigentes que les correspondan.

7.5.2 VALIDACION DEL PROCESO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La Comisién Nacional de los Salarios Minimos desarrolla actividades para validar todo el proceso de
prestacién del servicio antes de su entrega, toda vez que el producto no se verifica mediante seguimiento o
medicion posterior, por lo que las deficiencias aparecen después de que el producto fue entregado.

La validacion demuestra la capacidad de estos procesos para alcanzar los resultados planificados.

En la CONASAMI se han establecido las disposiciones para estos procesos mediante:
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e Los criterios definidos para la revisién y aprobacién de los procesos (Plan de Calidad contenido en
MP-04-02 Manual de Planeacién de la Calidad).

e La calificacion del personal (F1 P-06-02 Cédula de Evaluacién de la Competencia).
e Procedimientos Operativos e Instruccion de Trabajo

e Los requisitos de los registros (P-04-03 Control de Registros).

Para los servicios diferentes a los vinculados al Proceso Basico, la CONASAMI desarrolla las actividades
necesarias para validar los requisitos definidos en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
vigentes que les correspondan.

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

En la Comisién Nacional de los Salarios Minimos, para efectos de identificacién y trazabilidad del
proceso de realizacién del producto, cada afio se elabora el Plan Anual de Trabajo de la Direccién Técnica
que contiene la calendarizacion por mes en que se desarrollan las actividades; en los Informes: Mensuales
del Comportamiento de la Economia, de Fijacion y de Revision de los Salarios Minimos Generales y
Profesionales, se registran las fuentes de informacion, la direccion de las paginas de internet donde ésta
se ubica, de ser el caso, y la fecha de elaboracion de los Informes.

En la CONASAMI se tienen evidencias de las verificaciones de las caracteristicas a controlar en cada una
de las etapas de la realizacion del servicio, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Calidad (MP-04-02
Manual de Planeacion de la Calidad); éstas pueden consistir en la suscripcion por el personal de mando
de los documentos que se generan en los procesos, en Ordenes de insercion, en contratos, pedidos,
ordenes de compra, boletines de prensa, etcétera.

Para los efectos de identificacion y trazabilidad, de los servicios prestados por la CONASAMI, diferentes a
los vinculados al Proceso Bésico, en la CONASAMI se elaboran los Programas Anuales de Adquisiciones
de Bienes y Servicios, de Capacitacion, Mantenimiento Preventivo del Parque Vehicular, Mantenimiento
Preventivo de Bienes Inmuebles, Calendario de Mantenimiento Preventivo de bienes informaticos, Sistema
Integral de Informacion y las obligaciones presupuestarias, fiscales, de control, de ahorro y administrativas
gue establece la normatividad externa

7.5.4 PROPIEDAD DEL USUARIO
Debido a que en la realizacién de las actividades del proceso de Fijacion y de Revisién de los Salarios

Minimos Generales y Profesionales no se requiere de bienes propiedad del usuario, este requisito se
excluye del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.

7.5.5 PRESERVACION DEL SERVICIO

La Comision Nacional de los Salarios Minimos establece que las actividades de identificacion fisica,
embalaje, almacenamiento y proteccién de los servicios a que se refiere este requisito, no son aplicables a
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las actividades que realiza, toda vez que el resultado de las actividades del proceso de Fijacién y de
Revisién de los Salarios Minimos Generales y Profesionales esta relacionado con la captura, analisis e
integracion de informacién (documentos) que se entrega de manera inmediata a los usuarios, conservando
un ejemplar del Plan Anual de Trabajo de la Direccion Técnica, de cada uno de los Informes: Mensuales
del Comportamiento de la Economia de Fijacién y de Revisién de los Salarios Minimos, Generales y
Profesionales, de las actas de las Sesiones del Consejo de Representantes, de las Resoluciones que fijan
los Salarios Minimos, Generales y Profesionales que entraran en vigor a partir de la fecha que se estipule,
del Diario Oficial de la Federacion en el que se publico la Resolucién anterior, de los boletines de prensa,
de los desplegados de Salarios Minimos, Generales y Profesionales, de los ejemplares de los periédicos
en que se insert6 la Tabla de Salarios Minimos, Generales y Profesionales que entran en vigor, de acuerdo
con los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Puablica Federal, y el Reglamento del Archivo General de la Comision
Nacional de los Salarios Minimos.

Para los efectos preservacion los servicios prestados por la CONASAMI, diferentes a los vinculados al
Proceso Basico las disposiciones legales y reglamentarias aplicables vigentes definen los requisitos para
este efecto.

7.6 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION

Para realizar las actividades del proceso de Fijacion y de Revisiéon de los Salarios Minimos Generales y
Profesionales no se requiere la utilizacion de equipos o dispositivos de seguimiento y medicion, asi como
tampoco de equipos que requieran calibracion; por esta razén este requisito se excluye del alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES

En la Comision Nacional de los Salarios Minimos se mantienen y utilizan documentos que aseguran la
planeacion e implantacién de los procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora. Estos documentos
incluyen el Plan de Calidad, procesos, programas, reportes, estadisticas y registros donde se determinan
los métodos aplicables y el alcance de su utilizacién, mediante ellos se demuestra:

a) Laconformidad del servicio.

b) Que se asegura la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad.

c) Que se mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestidon de la Calidad por medio de la
deteccion de métodos aplicables, incluyendo, en su caso, las estadisticas y el alcance de su
utilizacion.
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8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 SATISFACCION DEL USUARIO

En la Comision Nacional de los Salarios Minimos se mide la satisfaccion de los representantes de los
trabajadores y de los patrones con el servicio prestado, por medio del la aplicacion del formato F6 MC-04-
01 Cuestionario de Opinién de los representantes de los trabajadores y de los patrones integrantes del
Consejo de Representantes de la CONASAMI. La frecuencia de la aplicacién de esta encuesta puede ser
modificada de comUn acuerdo con los Voceros de los representantes Obreros y Patronales que integran el
Consejo de Representantes de la CONASAMI.

El servicio a los servidores publicos que laboran en la CONASAMI se evalGa con la aplicacién de la F4
MC-04-01 Encuesta de Ambiente Laboral y, en particular, los servicios generales que se les
proporcionan con el Cuestionario para evaluar los servicios que ofrece el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales; ambos cuestionarios se aplican una vez al afio.

La calidad del servicio derivado de la aplicaciéon de las disposiciones normativas que regulan la operacion
administrativa de la CONASAMI, en relacién con otras unidades administrativas del gobierno federal, con
los auditores externos, con los prestadores de servicios bancarios y con los prestadores de servicios de
seguros, se evalla por medio del Cuestionario de Evaluacion de los servicios que atiende la Coordinaciéon
Administrativa.

El servicio que se genera con los proveedores externos se evalla con el Cuestionario de Valoracién de
proveedores en las adquisiciones de bienes y servicios.

La CONASAMI no evalla de manera directa el servicio que proporciona a los trabajadores que perciben
un salario minimo y a los patrones que lo pagan, por lo expuesto en el Apartado 5.2 Enfoque al Usuario del
presente Manual, lo hace por medio de sus representantes ante el Consejo de Representantes de la
CONASAMI (F6 MC-04-01 Cuestionario de Opinién de los representantes de los trabajadores y de los
patrones integrantes del Consejo de Representantes de la CONASAMI).

Finalmente, la CONASAMI no evalla el servicio que se presta al Secretario del Trabajo y Previsién Social,
toda vez que es a quien reporta directamente el Presidente de la CONASAMI en su calidad de
subordinado; asimismo, no evalla la calidad del servicio a los ciudadanos que por disposiciones legales o
administrativas hacen uso del salario minimo como referente, toda vez que en estos casos los usuarios
so6lo requieren conocer el monto de los salarios minimos vigentes en alguna de las tres areas geograficas
en que aplican para un periodo determinado, informacién que se proporciona por via telefénica, por medio
de la pagina web, por medios impresos, o bien que el usuario obtiene en las instancias donde esta
efectuando el trdmite correspondiente, de ahi que se trate de un usuario eventual, del cual la Entidad
desconoce el universo de ellos y su identidad.
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8.2.2 AUDITORIA INTERNA

En la Comision Nacional de los Salarios Minimos se cuenta con un procedimiento documentado para
llevar a cabo las Auditorias Internas de Calidad, las cuales tienen por objeto verificar que el Sistema de
Gestién de la Calidad opera de conformidad con las disposiciones planificadas por la propia Presidencia,
con los requisitos de la Norma Mexicana (NMX-CC-9001-IMNC-2000) y con los propios requisitos del
Sistema de Gestién de la Calidad establecidos por la CONASAMI.

En el procedimiento P-08-01 Auditorias Internas se establecen las actividades para la planeacion y
programacion de las Auditorias Internas de Calidad. El procedimiento establece que se debera realizar una
auditoria completa al Sistema de Gestion de la Calidad por lo menos una vez al afio, asimismo considera
el estado y la importancia de los procesos, las areas a auditar, los resultados de auditorias previas; el nivel
de satisfacciéon de los usuarios y los resultados de los Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad;
también se definen los criterios de auditoria y el alcance de las mismas, su frecuencia y la metodologia
para su aplicacion.

El procedimiento también precisa la imparcialidad y objetividad que debe mantenerse en la seleccion de
Auditores Internos, del Auditor Lider Interno y en la realizacién de las auditorias; asi como el método que
debe seguirse para comunicar los resultados obtenidos, para la toma de acciones oportunas y para
mantener los registros de calidad y los resultados de las Auditorias realizadas.

Una vez que se reportan los resultados de la auditoria, los Responsables de las Areas auditadas deben
asegurarse de que se realicen las correcciones y se tomen las acciones correctivas necesarias, sin demora
injustificada, para eliminar las No Conformidades detectadas y sus causas, con base en los procedimientos
P-08-03 Acciones Correctivas y P-08-04 Acciones Preventivas y de Mejora.

Las actividades de seguimiento por parte del Equipo Auditor Interno incluyen la verificacién de las acciones
tomadas y el informe de los resultados obtenidos con dicha verificacion.

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

En la Comisién Nacional de los Salarios Minimos los métodos para el seguimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad demuestran la capacidad de los procesos para alcanzar los resultados
planificados.

Los procesos que conforman el Sistema de Gestidon de la Calidad de la CONASAMI, para los que se ha
determinado pertinente, cuentan con Indicadores de Medicién para asegurar su buen desempefio (MP-04-
02 Manual de Planeacién de la Calidad, Apartado VI Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad).
Para cada indicador se ha fijjado una meta, la cual se actualiza conforme se requiera con base en la
tendencia de la misma y previa evaluacién; sus avances y posibles modificaciones se revisan en las juntas
mensuales del Comité de Gestion de Calidad; cuando no se alcanzan los resultados planificados, se llevan
a cabo correcciones y acciones correctivas, seglin sea conveniente.
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8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

En la Comisiéon Nacional de los Salarios Minimos se hace el seguimiento y se miden las caracteristicas
del servicio para verificar que cumplen con los requisitos del mismo, de acuerdo con lo establecido en el
Apartado V. inciso b) Plan de Calidad documentado en el MP-04-02 Manual de Planeacion de la Calidad,
en los Procedimientos e Instruccion de Trabajo para el Proceso Basico, asi como en la normatividad
interna y externa vigente que aplica a la Entidad; asimismo, se mantiene evidencia de la conformidad con
los criterios de aceptacion.

Los registros refieren a las personas que autorizan la liberaciéon del servicio a los usuarios. La liberacion
del servicio se lleva a cabo hasta que se han completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas
y cuando es aprobada de otra manera se establece la autoridad que tiene dicha facultad.

8.3 CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

En la Comisién Nacional de los Salarios Minimos se cuenta con un procedimiento documentado para
los servicios generados durante el proceso basico: P-08-02 Servicio No Conforme, para asegurar que los
servicios que no cumplan con los requisitos definidos, se identifiquen y controlen para prevenir su
utilizacion o entrega no intencionada, asi como para atender las inconformidades manifestadas por el
usuario.

Los controles, las responsabilidades y la autoridad relacionados con el Servicio No Conforme estan
establecidos en el procedimiento P-08-02 Servicio No Conforme.

Este procedimiento establece que los Servicios No Conformes se controlan mediante una 0 mas de las
siguientes medidas:

a) Se realizan acciones para eliminar la No Conformidad detectada.

b) Se autoriza su uso, liberacion o aceptacién por el Presidente de la CONASAMI.

¢) Se informa al usuario las causas que hacen imposible, temporal o permanentemente, atender su
inconformidad.

d) Se toman acciones apropiadas a los efectos de la no conformidad, cuando se detecta un servicio no
conforme después de su entrega.

En la Direccion Técnica se lleva el registro de los servicios que no cumplieron con los requisitos, asi como
de las reclamaciones e inconformidades presentadas o expresadas por los usuarios y de las acciones
tomadas para atenderlos. Se establece que en el caso de que se presente la correccion de un Servicio No
Conforme, éste debe someterse a una nueva verificacion para demostrar su conformidad con los
requisitos.

En el documento de referencia se tienen definidas las acciones que se desarrollan en caso de existir un
Servicio No Conforme posterior a su entrega.
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Los servicios prestados por la CONASAMI, diferentes a los vinculados al proceso bésico, estan regulados
por disposiciones normativas externas y/o internas y por contratos, pedidos u 6rdenes de compra; por lo
gue el servicio no conforme, en estos casos, atiende a incumplimientos a dichos instrumentos y se
solventa con apego a los mismos, por lo que no se aplicara en la Entidad el procedimiento P-08-02
Servicio No Conforme.

8.4  ANALISIS DE DATOS

Parte fundamental del Sistema de Gestion de la Calidad de la Comision Nacional de los Salarios
Minimos es la captura, analisis e interpretacion de la informacion estadistica y documental para demostrar
su idoneidad, eficacia y eficiencia. Por ello, en los procesos y procedimientos documentados, se
establecen los responsables, la frecuencia de la captura y el procesamiento de la informacion necesaria
para llevar a cabo su andlisis y evaluar en donde es posible realizar la Mejora Continua del Sistema. Este
analisis se lleva a cabo con los datos generados del seguimiento y medicién realizados por los servidores
publicos de la CONASAMI y, en su caso, por proveedores externos.

Dentro de este requisito se consideran todos aquellos datos que se generan durante el control, medicion,
seguimiento a los procesos y las acciones tomadas para la implantacién y mantenimiento del Sistema de
Gestién de la Calidad.

El andlisis de datos de seguimiento y medicidn proporciona informacion sobre:

e La satisfaccion del usuario.
e La conformidad con los requisitos del servicio.

e Las caracteristicas y tendencias de los procesos y del servicio, incluyendo las oportunidades para
llevar cabo Acciones Preventivas y de Mejora.

e Los proveedores.

8.5 MEJORA
8.5.1 MEJORA CONTINUA

En la Comisién Nacional de los Salarios Minimos se mejora de forma continua la eficacia del Sistema
de Gestidn de la Calidad, utilizando la Politica y los Objetivos de Calidad; los resultados de las Auditorias
de Calidad; la informacion obtenida del analisis de los datos de seguimiento y medicién; las Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora y el Servicio No Conforme, de acuerdo con lo establecido en el P-08-
04 Acciones Preventivas y de Mejora y P-08-02 Servicio No Conforme; y las revisiones hechas por la
Presidencia.

De las acciones incorporadas al Sistema de Gestion de la Calidad se mantienen registros.
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8.5.2

ACCION CORRECTIVA

En la Comision Nacional de los Salarios Minimos se cuenta con un procedimiento documentado que
establece el método para llevar a cabo las Acciones Correctivas y para eliminar las causas de No
Conformidades reales, con el objeto de prevenir que éstas no vuelvan a ocurrir.

El procedimiento P-08-03 Acciones Correctivas establece la manera de:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

8.5.3

Revisar las No Conformidades (incluyendo quejas de los usuarios).

Determinar las causas de las No Conformidades reales.

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse que las No Conformidades reales no
vuelvan a ocurrir.

Determinar e implantar las acciones necesarias.

Registrar los resultados de las acciones tomadas, asegurando que éstas sean apropiadas a los
efectos de las No Conformidades reales detectadas.

Revisar las Acciones Correctivas tomadas y su eficacia.

ACCION PREVENTIVA

En la Comisién Nacional de los Salarios Minimos se mantiene un procedimiento documentado P-08-04
Acciones Preventivas y de Mejora, en el cual se establece el método para determinar las acciones que
permitan eliminar las causas de No Conformidades potenciales, para prevenir que éstas ocurran, y que las
Acciones Preventivas sean apropiadas a los efectos de los problemas potenciales.

Dentro de este procedimiento se definen los requisitos para:

a)
b)
c)
d)
e)

Determinar las No Conformidades potenciales y sus causas.

Evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de No Conformidades.
Determinar e implantar las acciones necesarias.

Registrar los resultados de las acciones tomadas.

Revisar las Acciones Preventivas tomadas y su eficacia.
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Y REQUISITOS
REQUISITO RESPONSABLE CODIGO DOCUMENTO

4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
4.1 Requisitos Generales Presidente de la CONASAMI =

Manual de Planeacion de la
MP-04-02 :
Calidad

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
42.1 Generalidades

Representante de la Presidencia P-04-01 Elaboracion de Documentos
422 Manual de Gestion de la Calidad MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Representante de la Presidencia /
4.2.3 Control de los Documentos Jefe del Departamento Juridico y P-04-02 Control de Documentos
Secretario Auxiliar del Consejo

424 Control de los Registros Representante de la Presidencia P-04-03 Control de Registros
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REQUISITO RESPONSABLE CODIGO DOCUMENTO
5 RESPONSABILIDAD DE LA PRESIDENCIA
5.1 Compromiso de la Presidencia
5.2 Enfoque al Usuario
5.3 Politica de Calidad
Presidente de la CONASAMI MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
5.4 Planificacion
54.1 Objetivos de la Calidad
5.4.2 Planificacion del SGC
5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
Manual de Organizacion
55.1 Responsabilidad y Autoridad Director Administrativo MO-06-01 (Descripciones y Perfiles de
Puestos)
5.5.2 Representante de la Presidencia Presidente de la CONASAMI MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
5.5.3 Comunicacion Interna Personal de Mando MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
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REQUISITO RESPONSABLE cODIGO DOCUMENTO
5.6 Revision por la Presidencia
5.6.1 Generalidades Presidente de la CONASAMI
: MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Informacion de entrada para la
5.6.2 L
Revision
5.6.3 Resultados de la Revisién Personal de Mando
6 GESTION DE LOS RECURSOS
Presidente de la CONASAMI /
6.1 Provision de Recursos Subdirector de Recursos MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Financieros y Materiales
Reclutamiento, Seleccién y
Jefe del Departamento de P-06-01 Contratacion de personal
6.2 Recursos Humanos Administracién y Desarrollo de
Personal PPy
P-06-02 Capacitacion y Desarrollo de
Personal
Presidente de la CONASAMI /
Director Administrativo /
6.2.1 Generalidades Jefe del Departamento de MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Administracion y Desarrollo de
Personal
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REQUISITO

RESPONSABLE

CODIGO

DOCUMENTO

6.2.2

Competencia, Formacién y toma
de Conciencia

Presidente de la CONASAMI/
Director Técnico/
Director Administrativo / Directores
de Area / Representante de la
Presidencia / Subdirectores /
Jefes de Departamento

6.3

Infraestructura

Subdirector de Andlisis Estadistico y
Procesamiento de Datos /Jefe del
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

6.4

Ambiente de Trabajo

Presidente de la CONASAMI/
Director Técnico/

Director Administrativo / Directores
de Area / Representante de la
Presidencia / Subdirectores / Jefes
de Departamento

MC-04-01

Manual de Gestion de la Calidad

REALIZACION DEL SERVICIO

7.1

Planificacion de la realizacién del
Servicio

7.2

Procesos relacionados con el
Usuario

Presidente de la CONASAMI/
Director Técnico/

Director Administrativo / Directores
de Area / Representante de la
Presidencia / Subdirectores / Jefes
de Departamento

MC-04-01

Manual de Gestion de la Calidad

MP-04-02

Manual de Planeacion de la
Calidad (Plan de Calidad)

MC-04-01

Manual de Gestion de la Calidad
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REQUISITO RESPONSABLE CODIGO DOCUMENTO
Determinacion de los Requisitos Presidente de la CONASAMI/ L .
721 relacionados con el Servicio Director Técnico/ MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Director Administrativo / Directores
de Area / Representante de la Requisitos leqal
Revision de los Requisitos Presidencia / Subdirectores / Jefes equisiios legales y
7.2.2 X e S/C reglamentarios aplicables
relacionados con el Servicio de Departamento -
vigentes
Presidente de la CONASAMI/
Director Técnico/
7.2.3 Comunicacion con el Usuario Director Admlnlstratl\_/o/ . MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Representante de la Presidencia /
Subdirectores / Jefes de
Departamento
7.3 Disefio y Desarrollo EXCLUSION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
7.4 Compras Director Administrativo / Subdirector
de Recursos Financieros y
Materiales / Jefe del Departamento P-07-06 Adquisicién y Arrendamiento de
de Recursos Materiales y Servicios Bienes y Servicios
74.1 Proceso de Compras Generales / Jefes de las demas
Areas Ejecutoras del Gasto
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REQUISITO RESPONSABLE CcODIGO DOCUMENTO

7.4.2 Informacién de las Compras Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales / Adquisicién y Arrendamiento de
.z P-07-06 . L
Jefes de las demas Areas Bienes y Servicios
Ejecutoras del Gasto

Verificacion del Producto

743 Comprado

7.5 PRESTACION DEL SERVICIO

Elaboracién del Plan Anual de

P-07-01 Trabajo de la Direccién Técnica

Elaboracioén, Revision y
Presentacién de los Informes:
Mensuales del Comportamiento
de la Economia, de Fijacién y de
Revisién de los Salarios Minimos
Generales y Profesionales

Director Técnico

P-07-02
Control de la Prestacion del

751 L

Servicio

Fijacion y Revision de los
Presidente de la CONASAMI P-07-03 Salarios Minimos Generales y
Profesionales
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REQUISITO RESPONSABLE CcODIGO DOCUMENTO

Presidente de la CONASAMI/
Director Técnico/
Director Administrativo/
Jefe del Departamento de Recursos
Materiales P-07-04
y Servicios Generales/
Jefe del Departamento Juridico y
Secretario Auxiliar del Consejo/ Jefe
del Centro de Documentacion

Publicacion, Difusion y
Distribucion de los Salarios
Minimos Generales y

Profesionales
Control de la Prestaciéon del

751 L

Servicio

Jefe del Departamento de Recursos
Materiales Requisitos legales y
y Servicios Generales/ S/IC reglamentarios aplicables
Jefes de las demas Areas vigentes
Ejecutoras del Gasto

Presidente de la CONASAMI/
Director Técnico/

7592 Validaci'c’)n del Procggo dela Director Administrativo / Directores

~ Prestacién del Servicio de Area / Representante de la

Presidencia / Subdirectores /
Jefes de Departamento

MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad

Presidente de la CONASAMI /
7.5.3 Identificacion y Trazabilidad Director Técnico / Director MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Administrativo
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REQUISITO RESPONSABLE CcODIGO DOCUMENTO

754 Propiedad del Usuario EXCLUSION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Presidente de la CONASAMI /
7.5.5 Preservacion del Servicio Director Técnico / Director MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Administrativo

Control de los Equipos de

7.6 . o EXCLUSION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Seguimiento y Medicion

8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 Generalidades Presidente de la CONASAMI MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

Director Técnico / Director
Administrativo / Jefe del
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales /
8.2.1 Satisfaccion del Usuario Jefe del Departamento de MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Administracién y Desarrollo de
Personal / Jefe del Departamento
Juridico y Secretario Auxiliar del
Consejo
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REQUISITO RESPONSABLE CODIGO DOCUMENTO
8.2.2 Auditoria Interna Represent:_;mte Qe la Presidencia / P-08-01 Auditorias Internas
Auditor Lider Interno
823 Seguimiento y Medicién de los R_esponsables dgllndlcadoreg del MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
Procesos Sistema de Gestion de la Calidad
Presidente de la CONASAMI /
Director Técnico / Director
824 Seguimiento y Medicion del Administrativo / Representante de la MP-04-02 Manual de Planeacion de la
- Servicio Presidencia Directores de Area / Calidad (Plan de Calidad)
Subdirectores / Jefes de
Departamento
P-08-02 Servicio No Conforme
Presidente de la CONASAMI /
8.3 Control del Servicio No Conforme Director Técnico / Director Requisitos legales y
Administrativo s/C reglamentarios aplicables
vigentes
MC-04-01 Manual de Gestién de la Calidad
Procesamiento y Andlisis de Responsables de Procesos e
8.4 Datos Estadisticos e Informacién | Indicadores del Sistema de Gestién
Documental de la Calidad
MP-04-02 Manual de Planeacion de la

Calidad
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REQUISITO RESPONSABLE CcODIGO DOCUMENTO
8.5 MEJORA
8.5.1 Mejora Continua MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad
N ] Presidente de la CONASAMI / ] ]
8.5.2 Accion Correctiva Director Técnico / Director P-08-03 Acciones Correctivas
Administrativo / Representante de la
Presidencia ; i
85.3 Accion Preventiva P-08-04 ?Ace(j::)orr;es Preventivas y de
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Términos relativos a la Calidad

Calidad:

Requisito:

Satisfaccion del
usuario:

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un producto o
servicio cumplen con los requisitos fundamentales del cliente o usuario.

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Percepcién del usuario sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

Términos relativos a la Gestién

Gestion de la Calidad:

Control de la Calidad:

Aseguramiento de la
Calidad:

Mejora Continua:

Planificacion de la
Calidad:

Eficacia:

Eficiencia:

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una Entidad en lo relativo a la
calidad.

Parte de la Gestién de la Calidad orientada al cumplimiento de los requisitos.

Parte de la Gestion de la Calidad orientada a proporcionar confianza en que se
cumpliran los requisitos.

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

Parte de la Gestion de la Calidad enfocada al establecimiento de los Objetivos
de Calidad y a la especificacion de los Procesos Operativos necesarios y de los
recursos relacionados para cumplir los Objetivos de Calidad.

Capacidad para que se realicen las actividades planificadas y se alcancen los
resultados previstos.

Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Términos relativos a la Entidad

Entidad (Institucién):
Consejo de
Representantes

Estructura de la Entidad
(Institucion):

Conjunto de personas e instalaciones con wuna disposicibn de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Organo superior tripartito de decision que forma parte integrante de la
CONASAMI.

Disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal.
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Documentos que determinan atribuciones, responsabilidades, definen
procedimientos legales para dar validez a los acuerdos, resoluciones y
delegacion de facultades a fin de llevar a cabo la planificacion, operacion y
control de los procesos: leyes, normas, reglamentos, circulares, etcétera.

Documentos legales y
reglamentarios
aplicables

Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el

Infraestructura: . . L
funcionamiento de una Institucion.

Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos de
desempefio en un determinado contexto laboral, y no solamente de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes; estas son necesarias pero
no suficientes por si mismas para un desempefio efectivo.

Competencia laboral

Ambiente de Trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.
Institucion o persona que recibe el servicio.

Para el caso de la CONASAMI los usuarios son: El Secretario de Trabajo y
Prevision Social; los Representantes de los Trabajadores y de los Patrones que
integran el Consejo de Representantes de la CONASAMI; los servidores
publicos de la CONASAMI; las unidades administrativas del Gobierno Federal;

Usuario: los auditores externos y las instituciones bancarias que prestan servicios a la
Entidad, que por disposiciones normativas estan relacionadas con la Entidad
en algun aspecto de su funcionamiento; sus proveedores y prestadores de
servicios; y todo ciudadano que por disposiciones legales o administrativas
haga uso del salario minimo como referencia para cumplir un requisito legal o
administrativo.

Conjunto de componentes relacionados que recolectan (o recuperan),
Sistema de Informacion | Procesan, almacenan y distribuyen informacion para apoyar la toma de
decisiones y el control en una organizacion.

Proveedor: Institucion o persona que proporciona un servicio.

Términos relativos al proceso y al producto

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las

Proceso:
cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Servicio: Resultado de un proceso.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Términos relativos a las caracteristicas

Trazabilidad:

Caracteristica de la
Calidad:

Informacion:
Documento:

Manual de Calidad:

Plan de Calidad:

Registro:

Formato:

Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacién de todo aquello
gue esta bajo consideracion.

Caracteristica inherente de un servicio, proceso o sistema relacionada con un
requisito.

Datos que poseen significado.

Informacién y su medio de soporte.
Ej. Manuales, Procedimientos, Instrucciones de trabajo, etcétera.

Documento que especifica el Sistema de Gestién de la Calidad de una Entidad.

Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados deben
aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto,
proceso, servicio o contrato especifico.

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas, incluyendo aquellas que demuestren el
cumplimiento de los requisitos para la prestacién del servicio. Los registros
pueden estar en medio impreso y/o medio electrénico.

Nota: Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de
requisito por ejemplo requisitos de un servicio, requisito de la Gestidn de la
Calidad, requisito del usuario. Un requisito especificado es aquel que se
declara, por ejemplo, un documento.

Disefio predefinido utilizado para registrar datos.

Términos relativos al examen

Evidencia Objetiva:

Inspeccion:

Verificacion:

Revision:

Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Evaluacion de la conformidad de un requisito por medio de observacién y
dictamen, acompafiada cuando sea apropiado por medicién, ensayo/prueba o
comparacién con patrones.

Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados.

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién y eficacia del
tema objeto de la revisién, para alcanzar unos objetivos establecidos.
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Términos relativos a la auditoria

Auditoria:

Criterios de auditoria:

Evidencia de la
Auditoria:

Programa de Auditorias:

Hallazgo de la auditoria:

Auditado:

Auditor:

Competencia:

Proceso sistematico, independiente y documentado cuyo objetivo es obtener
evidencias probatorias y documentales, mismas que se evalian de manera
objetiva, con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de
Auditoria.

Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion pertinente
para los criterios de auditoria.

Una o mas auditorias planificadas para un periodo determinado, dirigidas hacia
un propdsito especifico.

Resultados de la evaluacion de la evidencia de la Auditoria recopilada de
politicas, procedimientos, declaracién de hechos, requisitos utilizados como
referencia, o cualquier otra informacién que sea de caracter pertinente para los
criterios de Auditoria, los cuales son verificables.

Servidor publico, Institucion o area administrativa a quien se le aplica una
auditoria.

Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

F1 P-04-01 Rev. 01



MANUAL DE GESTION S
<|STI$: .....
DE LA CALIDAD QN e
SECRETARIA Codigo Fecha de Revisiébn  No. de Revision Pagina

DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL MC-04-01 Marzo 2009 08 50 de 51

11. CONTROL DE CAMBIOS

No. DE REVISION FECHA MOTIVO
00 Junio 2005 Nueva creacion

Adecuaciones al Manual de Gestion de la Calidad por

01 Diciembre 2005 observaciones de Auditoria Interna

02 Marzo 2006 | Correccion al nombre de los procedimientos

Modificacion del Objetivo de Calidad 5 e incorporaciéon de

03 Agosto 2006 | 1y ,ev0s conceptos

Modificacion de la Politica de Calidad (pagina 13);
incorporacion de la mencion a los formatos F1 MC-04-01 y F3
MC-04-01 (pagina 16); incorporacion de la mencién al formato
F4 MC-04-01 (pagina 20); incorporacion de la mencion al
formato F6 MC-04-01 (pagina 26); incorporacion de: Los

04 Diciembre 2006 | proveedores, en el apartado 8.4 ANALISIS DE DATOS (pagina
28) y sefialamiento en el punto 8.4 de la MATRIZ DE
RESPONSABILIDADES Y REQUISITOS a los Responsables
de Documentos e Indicadores del Sistema de Gestion de la
Calidad como responsables del Procesamiento y analisis de
datos estadisticos e informacion documental (pagina 33).

Inclusion del Programa de Mantenimiento Preventivo en el
05 Febrero 2007 | Ultimo parrafo del punto 6.3 INFRAESTRUCTURA, pagina 19
de 36.

Se incorpora a la Intranet como medio de acceso a la
informacion del SGC; se especifica que la secuencia de las
cuatro etapas del Proceso Bé&sico se muestra en los
Diagramas de Proceso del Manual de Planeacion de la Calidad
(pagina 8); se aclara el contenido del Manual de Planeacion de
la Calidad mencionado en la Estructura Documental incluida en
el punto 4.2.1 de la pagina 9; se sefala que los Mandos
Medios y Superiores de la CONASAMI llevan a cabo reuniones
periddicas informativas y de retroalimentacion con los
Servidores Publicos a su cargo (pagina 15); se realizan
correcciones en la columna de responsables de los requisitos
6.1, 6.2.2, 6.4, 75.1, 85.1, 85.2 y 85.3 de la Matriz de
Responsabilidades y se llevan a cabo correcciones de
presentacion y forma. Se incorpora la Nueva Imagen
Institucional, conforme al Manual de Identidad Institucional del
Gobierno Federal 2006-2012.

06 Septiembre 2007
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No. DE REVISION FECHA MOTIVO

Se modifica el parrafo c) del punto 6.4 AMBIENTE DE
TRABAJO, de la pagina 20 de 40, para mencionar que la
entidad que haya efectuado la recopilacién y tabulacién de los
formatos utilizados en la Encuesta de Ambiente Laboral,
también puede presentar los resultados obtenidos; asimismo,

07 Junio 2008 se modifica el primer parrafo del punto 8.2.1 SATISFACCION
DEL USUARIO, de la pagina 27 de 40 de la revision 06 del
Manual de Gestion de la Calidad, para excluir de la aplicacién
semestral del formato F6 MC-04-01 Cuestionario de Opinién
de los Integrantes del Consejo de Representantes, al
Presidente de la CONASAMI.

Adecuacion del Manual de Gestion de la Calidad a los
términos de la Norma ISO 9001:2008; incorporacién de
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;
inclusion de otros usuarios conforme a la Norma ISO
9001:2008; incorporacidn de servicios externos y servicios

08 Marzo 2009 proporcionados por la CONASAMI diferentes a los
derivados del Proceso Bésico; reconocimiento del
Apartado 7.5.2 Validacion del Proceso de la Prestacién del
Servicio como aplicable para el Sistema de Gestion de la
Calidad de la CONASAMI; y redefinicion de autoridades y
responsabilidades.
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