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l. INTRODUCCION

La elaboracién de este Manual contempla una estructura organizacional definida y dinamica que se integra
y conforma a partir de las relaciones directas o indirectas que se establecen entre las areas y puestos que
participan en el Sistema de Gestion de Calidad de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos. El
Manual define las responsabilidades y funciones que corresponden y desarrollan cada uno de los
servidores publicos.

Este documento consta de los siguientes apartados: descripciones y perfiles de cada uno de los puestos
de la Entidad y sus correspondientes organigramas de area, a excepcion de los puestos correspondientes
a Asesores Técnicos y Asesores Técnicos Auxiliares a los que hace referencia las Fracciones Il y Il del
articulo 558 de la Ley Federal del Trabajo.

Las descripciones de puesto definen las funciones y responsabilidades de cada uno de los miembros que
ocupan un puesto dentro de la Entidad, las cuales pueden ser modificadas o eliminadas, de acuerdo con
las actividades del area, previa solicitud presentada por el responsable del area y aprobacion de las
autoridades competentes de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

La competencia que requiere el personal de la Comision Nacional de los Salarios Minimos se describe
en los perfiles de puesto.

El documento es producto del trabajo desarrollado por el Director Administrativo y los Responsables de
cada una de las Areas que conforman la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

Este Manual deberd ser actualizado cuando se requiera que se incorporen las adecuaciones que surjan de
su aplicacion cotidiana; por lo cual, cualquier comentario o sugerencia deberd ser entregado al Director
Administrativo, conforme al procedimiento Control de Documentos.

El presente Manual se considera como un documento Unico integrado por varias secciones de tal manera
que alguna modificacién en cualquiera de sus partes no implica la actualizaciébn completa de dicho
documento.

F1P-04-01 Rev.01
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1. 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.

1. 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.

V. VALORES

F1P-04-01 Rev. 01



MANUAL DE ORGANIZACION qéi;lq

M

SECRETARIA Cddigo Fecha de Revisién No. de Revision Pagina
DEL TRABAJO Y

PREVISION SOCIAL MO-06-01 Septiembre 07 02 5de 32

“CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
COMISION NACIONAL DE LOS SALARIOS MINIMOS”

VALOR PROPOSITO

Asumir un compromiso irrenunciable con el bien comdun,
entendiendo que el servicio publico es patrimonio de todos los
mexicanos y mexicanas, que soélo se justifica y legitima cuando se
procura por encima de los intereses particulares.

BIEN COMUN

Cefiir la conducta publica y privada, de modo tal que las acciones y
INTEGRIDAD palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando una
cultura de confianza y de verdad.

Nunca usar el cargo publico para ganancia personal ni aceptar
prestacion o compensacion de ninguna persona u organizacion que
pueda llevar a actuar con falta de ética en las responsabilidades y
obligaciones.

HONRADEZ

Actuar siempre en forma imparcial, sin conceder preferencias o

IMPARCIALIDAD AT .
privilegios indebidos a persona alguna.

Ceiiir a la estricta observacion de la ley, impulsando una cultura de
JUSTICIA procuracion efectiva de la justicia y de respeto al Estado de
Derecho.

Garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas limites
qgue el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad

TRANSPARECIA de particulares, establecidos por la ley, asi como el uso y aplicacion
transparente de los recursos publicos, fomentando su manejo
responsable eliminando su indebida discrecion.

Proveer la eficiencia y la calidad en la gestion de la administracion
publica, contribuyendo a su mejora continua y su modernizacion,
teniendo como principios fundamentales la optimizacion de sus
recursos y la rendicion de cuentas.

RENDICION DE CUENTAS

ENTORNO CULTURAL Y Adoptar una clara voluntad de comprension, respeto y defensa por la
ECOLOGICO preservacion del entorno cultural y ecolégico del pais.
VALOR PROPOSITO

F1P-04-01 Rev.01
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Hacer regla invariable de actos y decisiones el procurar igualdad de
oportunidades para todos los mexicanos y mexicanas, sin distingo
de sexo, edad, credo, raza, religiéon o preferencia politica.

Actuar con generosidad especial, sensibilidad y solidaridad,
particularmente frente a los menores de edad, las personas de la
tercera edad, nuestras etnias y las personas con discapacidad y en
especial a todas aquellas personas que menos tienen.

Respetar sin excepcion alguna la dignidad de la persona humana,
los derechos y las libertades que le son inherentes, siempre con
trato amable y tolerancia para todos y todas las mexicanas.

Promover y apoyar estos compromisos con ejemplo personal,
abonando a los principios morales que con base y sustento de una
sociedad exitosa en una Patria ordenada y generosa.

F1P-04-01 Rev. 01
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V. Organigramas
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DIREC'TQR DE
TITULAR DEL DIRECTOR DE ANALISIS DIRECTOR
ORGANO INVESTIGACION MACROECONOMICO ADMINISTRATIVO
M Al INTERNO DE ECONOMICA ¥
CONTROL REGIONAL
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE * SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
ANALISIS DE ANALISIS DE LAS A ANALISIS RECURSOS
PRECIOS ESTRUCTURAS e DEL CONTEXTO FINANCIEROS
N A 1 Y COSTO DE VIDA SALARIALES BEEhes MACROECONOMICO Y MATERIALES
y,
JEFEDEL JEFE DEL DEPTO. DE —
T DEPARTAVENTO * EJECUTIVO DE ECURSO)
DE AUDITORIA, céif(ERgEIISE JURIDICO Y PROYECTO MATERIALES Y DEPARTAMENTO
O Al CONTROL . SECRETARIA AUXILIAR DE ANALISIS DE LAS SERVICIOS. DE PRESUPUESTO Y.
ST DOCUMENTACION DEL CONSEJO AREAS GEOGRAFICAS GENERALES CONTABILIDAD

* Pendiente de regularizar ante la Secretaria de la Funcién Pablica
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JEFE DEL DEPTO,
DE ADMINISTRACION

Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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PRESIDENCIA

NIVEL

KB3 [ Presidente }

MA1 [ Director de Unidad }
NA1L Coordinador de Coordinador de
Proyectos Proyectos
8 Secretaria de Secretaria
Oficina de SPS -36 Ejecutiva en
Espafiol “C”
7 [ Asesor Técnico }
6 [ Chofer de SPS-36 }
Analista Analista
3 Administrativo Administrativo

F1P-04-01 Rev. 01
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DIRECCION TECNICA

NIVEL

LB2 { Director Técnico ]

8 Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
en Espafiol “C” en Espafiol “C”

6 { Chofer de SPS-36 J

2 Analista de Sistemas
Administrativos
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DIRECCION DE ANALISIS
MACROECONOMICO Y REGIONAL

NIVEL
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MA1 Director de Anélisis
Macroeconémico y
Regional
9 Profesional
Especializado
8 Secretaria Ejecutiva en
Espariol “C”

5 { Secretaria Auxiliar }

SUBDIRECCION DE ANALISIS DEL CONTEXTO
MACROECONOMICO

NIVEL

F1P-04-01 Rev. 01
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NA1 Subdirector de Analisis del
Contexto Macroeconémico

10 Profesional Dictaminador
Especializado

8 Coordinador de Profesionales
Dictaminadores

6 { Secretaria “A” }

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LAS AREAS
GEOGRAFICAS

NIVEL
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OAl * Ejecutivo de Proyecto de
Andlisis de las Areas
Geograficas
9 Profesional Profesional
Especializado Especializado

Coordinador de
8 Profesionales
Dictaminadores

6 Secretaria “A”

* Pendiente de regularizar ante la Secretaria de la Funcidn Puablica

DIRECCION DE INVESTIGACION ECONOMICA

NIVEL

F1P-04-01 Rev. 01
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MA1 Director de Investigacion
Econdémica
Profesional
9 Especializado
Secretaria Ejecutiva en
8 Espafiol “C”

2 Chofer }

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE LAS ESTRUCTURAS
SALARIALES

NIVEL

F1P-04-01 Rev. 01
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Subdirector de Andlisis
NA1 de las
Estructuras Salariales
Profesional Profesional Profesional
9 Especializado Especializado Especializado

6 { Secretaria “A” }

Secretaria Auxiliar

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE PRECIOS Y
COSTO DE VIDA

F1P-04-01 Rev. 01
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NIVEL
N
NA1 Subdirector de
Analisis de Precios y
Costo de Vida
J
9 Profesional Profesional Profesional
Especializado Especializado Especializado
8 Coordinador de
Profesionales
Dictaminadores
| | | |
7 Técnico Técnico Técnico Técnico
Superior Superior Superior Superior
6 Secretaria
Ejecutiva “B”
Secretaria
5 Auxiliar

DEPARTAMENTO JURIDICO Y SECRETARIA
AUXILIAR DEL CONSEJO (SAC)

F1P-04-01 Rev. 01
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NIVEL

Jefe de Departamento
OAl Juridico y SAC
7 { Técnico Superior ]
Coordinador de Técnicos

6 Especializados

NIVEL

F1P-04-01 Rev. 01
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[ Jefe del Centro de

OAl Documentacion

9 Profesional Especializado ]
Coordinador de Coordinador de

8 Profesionales Profesionales
Dictaminadores Dictaminadores

7 [ Técnico Superior }

5 { Secretaria Auxiliar ]

Analista Especializado S
4 en Proyectos [ Secretaria “B ]

SUBDIRECCION DE ANALISIS ESTADISTICO Y
PROCESAMIENTO DE DATOS

F1P-04-01 Rev. 01
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NIVEL

* Subdirector de Analisis
NA1 Estadistico y
Procesamiento

9 Profesional Especializado } [ Profesional Especializado ]

7 { Asesor Técnico }

* Pendiente de regularizar ante la Secretaria de la Funcion Puablica

COORDINACION ADMINISTRATIVA

NIVEL

F1P-04-01 Rev. 01
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MA1 { Director Administrativo

7 Secretaria Ejecutiva “A” }

6 Coordinador de Técnicos

Especializados
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
MATERIALES
NIVEL

Subdirector de Recursos
Financieros y Materiales

F1P-04-01 Rev. 01
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NA1
10
6
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
NIVEL
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OA1l Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

8 Especialista en Especialista en
Programas Programas
Administrativos Administrativos

6 Técnico
Especializado
S [ Secretaria Auxiliar ]
4 Analista
Especializado en
Proyectos
3 [ Chofer de SPS ]

_ . Analista en L .
2 (_)fl_ual _ Chofer “C" * AlJ_Xl_Ilar de Sistemas Administrativo
Administrativo Administrador AdimeE s Especializado

* Tres plazas

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

NIVEL

F1P-04-01 Rev. 01
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OAl

NIVEL

OAl

Jefe del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad

{ Profesional Especializado }

Coordinador de Profesionales
Dictaminadores

{ Técnico Superior }

{ Técnico Especializado }

{ Secretaria Auxiliar }

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Administracién y Desarrollo

Jefe del Departamento de
de Personal

F1P-04-01 Rev. 01
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA CONASAMI

NIVEL

F1P-04-01 Rev. 01
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MA1 Titular del Organo Interno
de Control en la
CONASAMI
Jefe del Departamento de
OA1l Auditoria, Control
y Seguimiento
8 Coordinador de Auditores
7

Secretaria Ejecutiva “A”

F1P-04-01 Rev. 01
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V1. Descripciones
Perfiles de Puestos
LISTA DE DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
No. AREA PUESTO NIVEL cODIGO
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1 |Presidencia de la CONASAMI Presidente KB3 MO-06-01-01-01
2 | Presidencia de la CONASAMI Director de Unidad MA1 MO-06-01-01-02
3 | Presidencia de la CONASAMI Coordinador de Proyectos NA1 MO-06-01-01-03
4 | Presidencia de la CONASAMI Secretaria de la Oficina de SPS-36 8 MO-06-01-01-04
5 | Presidencia de la CONASAMI Secretaria Ejecutiva en Espafiol "C" 8 MO-06-01-01-05
6 | Presidencia de la CONASAMI Chofer de SPS-36 6 MO-06-01-01-06
7 | Presidencia de la CONASAMI Analista Administrativo 3 MO-06-01-01-07
8 | Presidencia de la CONASAMI Asesor Técnico 7 MO-06-01-01-08
9 | Direccion Técnica Coordinador General (Director Técnico) LB2 MO-06-01-02-01
10 | Direccion Técnica Secretaria Ejecutiva en Espafiol "C" 8 MO-06-01-02-02
11 | Direccion Técnica Chofer de SPS-36 6 MO-06-01-02-03
12 | Direccion Técnica Analista de Sistemas Administrativos 2 MO-06-01-02-04
13 Direccién dg A_naI|S|s _ Dlreptor de Analisis Macroecondmico y MA1L MO-06-01-03-01
Macroecondmico y Regional Regional
14 Subdireccion de AnaIES|§ del Subdlrector,de' Andlisis del Contexto NAL MO-06-01-03-02
Contexto Macroecondémico Macroeconomico
15 E}epartamentp _de Andlisis de las Ejecutivo de I,Droyecto de Analisis de las OA1 MO-06-01-03-03
Areas Geogréficas Areas Geogréficas
16 | Subdireccion de Analisis del Profesional Dictaminador Especializado 10 | MO-06-01-03-04
Contexto Macroecondémico
17 |Direccion de Analisis Profesional Especializado 9 | M0O-06-01-03-05
Macroeconémico y Regional
1g | Departamento de Analisis de las | b0 cional Especializado 9 | MO-06-01-03-06
Areas Geograficas
19 Subdireccion de AnaIES|§ del Cpordlnador de Profesionales 8 MO-06-01-03-07
Contexto Macroecondémico Dictaminadores
20 E}epartamentp _de Andlisis de las Cpordlnador de Profesionales 8 MO-06-01-03-08
Areas Geogréficas Dictaminadores
21 Direccion d? AnaI|5|s . Secretaria Ejecutiva en Espafiol "C" 8 MO-06-01-03-09
Macroeconémico y Regional
pp | Subdireccion de Analisis del Secretaria "A" 6 | MO-06-01-03-10
Contexto Macroecondémico
No. AREA PUESTO NIVEL CODIGO
23 | Departamento de Andlisis de las | 5o ¢y eparig A" 6 | MO-06-01-03-11
Areas Geograficas

F1P-04-01 Rev.01
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o4 |Direccion de Analisis Secretaria Auxiliar 5 | MO-06-01-03-12
Macroeconémico y Regional
o5 | Direccion de Investigacion Director de Investigacién Econémica MA1l | MO-06-01-04-01
Econdmica
26 Subdireccion de Anallsns de las Subd!rector de Analisis de las Estructuras NAL MO-06-01-04-02
Estructuras Salariales Salariales
27 Subd_lreccmn de Anal_|S|s de Subcjlrector de Analisis de Precios y Costo NAL MO-06-01-04-03
Precios y Costo de Vida de Vida
pg | Subdireccion de Analisis de las | b ¢ sional Especializado 9 | MO-06-01-04-04
Estructuras Salariales
29 Subd_lreccmn de Anal_|S|s de Cpordlnador de Profesionales 8 MO-06-01-04-05
Precios y Costo de Vida Dictaminadores
30 [E"rec‘?'of’ de Investigacion Secretaria Ejecutiva en Espafiol "C" 8 MO-06-01-04-06
conémica
Subdireccion de Andlisis de f .
31 Precios y Costo de Vida Técnico Superior 7 MO-06-01-04-07
3o | Subdireccion de Analisis de las Secretaria "A" 6 MO-06-01-04-08
Estructuras Salariales
33 | Subdireccion de Analisis de Secretaria Ejecutiva "B" 6 | MO-06-01-04-09
Precios y Costo de Vida
34 | Subdireccion de Analisis de las | g0 otaria Auxiliar 5 | MO-06-01-04-10
Estructuras Salariales
35 | Direccion de Investigacion Chofer 2 MO-06-01-04-11
Econdmica
36 | preccion de Investigacion Profesional Especializado 9 | MO-06-01-04-12
conémica
37 | Subdireccion de Analisis de Profesional Especializado 9 | MO-06-01-04-13
Precios y Costo de Vida
38 Subd_lreccmn de Anal_|S|s de Secretaria Auxiliar 5 MO-06-01-04-14
Precios y Costo de Vida
Departamento Juridico y Jefe del Departamento Juridico y OO
39 Secretaria Auxiliar del Consejo Secretaria Auxiliar del Consejo OAL MO-06-01-05-01
40 |Departamento Juridicoy Técnico Superior 7 | M0-06-01-05-02
Secretaria Auxiliar del Consejo
41 Departarpento er|d|c0 y : Coordinador de Técnicos Especializados 6 MO-06-01-05-03
Secretaria Auxiliar del Consejo
42 | Centro de Documentacion Jefe del Centro de Documentacion OAl MO-06-01-06-01
43 | Centro de Documentacion Profesional Especializado 9 MO-06-01-06-02
44 | Centro de Documentacion Cpordmador de Profesionales 8 MO-06-01-06-03
Dictaminadores
45 | Centro de Documentacion Analista Especializado en Proyectos 4 MO-06-01-06-04
No. AREA PUESTO NIVEL CODIGO
46 | Centro de Documentacion Secretaria "B" 4 MO-06-01-06-05

F1P-04-01 Rev.01
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47 | Centro de Documentacion Técnico Superior 7 MO-06-01-06-06
48 | Centro de Documentacion Secretaria Auxiliar 5 MO-06-01-06-07
Subdireccion de Andlisis . A .
49 | Estadistico y Procesamiento de Subdlrectqra de Andlisis Estadistico y NA1 MO-06-01-07-01
Procesamiento de Datos
Datos
Subdireccion de Andlisis
50 |Estadistico y Procesamiento de Profesional Especializado 9 MO-06-01-07-02
Datos
Subdireccion de Analisis
51 |Estadistico y Procesamiento de Asesor Técnico 7 MO-06-01-07-03
Datos
52 | Coordinacion Administrativa Director Administrativo MA1 MO-06-01-08-01
53 S_ubdlrc_acuon de Repursos Subdlrector de Recursos Financieros y NAL MO-06-01-08-02
Financieros y Materiales Materiales
54 Depar_tamento de Recursos Jefe dgl Departamento de Recursos OA1 MO-06-01-08-03
Materiales y Serv. Generales Materiales y Serv. Generales
55 Departgmento de Presupuesto y Jefe de] _Departamento de Presupuesto y OA1 MO-06-01-08-04
Contabilidad Contabilidad
56 Departamento de Administracion y | Jefe del Departamento de Administracion OA1 MO-06-01-08-05
Desarrollo de Personal y Desarrollo de Personal
57 Departamento _de_ Auditoria, Jefe del Departlanjento de Auditoria, OA1 MO-06-01-08-06
Control y Seguimiento Control y Seguimiento
58 S_ubdlrc_ecuon de Repursos Profesional Dictaminador Especializado 10 MO-06-01-08-07
Financieros y Materiales
59 Departgmento de Presupuesto y Profesional Especializado 9 MO-06-01-08-08
Contabilidad
60 Departamento de Administracion y Profesional Especializado 9 MO-06-01-08-09
Desarrollo de Personal
61 Departgmento de Presupuesto y C_oordmador de Profesionales 8 MO-06-01-08-10
Contabilidad Dictaminadores
62 Depar_tamento de Recursos Especialista en Programas Administrativos 8 MO-06-01-08-11
Materiales y Serv. Generales
63 Departgmento de Presupuesto y Técnico Superior 7 MO-06-01-08-12
Contabilidad
64 Departamento de Administracion y Técnico Superior 7 MO-06-01-08-13
Desarrollo de Personal
65 Departamento de Administracion y | Coordinador de Técnicos en Materia 7 MO-06-01-08-14
Desarrollo de Personal Laboral
66 | Coordinacién Administrativa Secretaria Ejecutiva "A" 7 MO-06-01-08-15
Organo Interno de Control en la - .
67 CONASAMI Secretaria Ejecutiva "A 7 MO-06-01-08-16
No. AREA PUESTO NIVEL CcODIGO
68 Departamento _de_ Auditoria, Coordinador de Auditores 8 MO-06-01-08-17
Control y Seguimiento

F1P-04-01 Rev.01
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69 Contabilidad Técnico Especializado MO-06-01-08-18

70 | Departamento de Administracion y | 1 .pico Especializado MO-06-01-08-19
Desarrollo de Personal

71 | Coordinacion Administrativa Coordinador de Técnicos Especializados MO-06-01-08-20

72 | Subdireccion de Recursos Secretaria Ejecutiva "B" MO-06-01-08-21
Financieros y Materiales

73 | Departamento de Presupuestoy | go o otaria Auxiliar MO-06-01-08-22
Contabilidad

74 | Departamento de Recursos Secretaria Auxiliar MO-06-01-08-23
Materiales y Serv. Generales

75 | Departamento de AdMINISAciony | gecretaria Auxiliar MO-06-01-08-24
Desarrollo de Personal

76 Depar_tamento de Recursos Analista Especializado en Proyectos MO-06-01-08-25
Materiales y Serv. Generales

77 | Departamento de Recursos Chofer de SPS MO-06-01-08-26
Materiales y Serv. Generales

7g | Departamento de Recursos Oficial Administrativo MO-06-01-08-27
Materiales y Serv. Generales

79 |Departamento de Recursos Chofer "C" MO-06-01-08-28
Materiales y Serv. Generales

go | Departamento de Recursos Auxiliar de Administrador MO-06-01-08-29
Materiales y Serv. Generales

g1 |Departamento de Recursos Analista de Sistemas Administrativos MO-06-01-08-30
Materiales y Serv. Generales

gp |Departamento de Recursos Administrativo Especializado MO-06-01-08-31
Materiales y Serv. Generales

g3 |Departamento de Recursos Técnico Especializado MO-06-01-08-32
Materiales y Serv. Generales

84 | Asesoria de los Trabajadores Analista Técnico MO-06-01-09-01

85 | Asesoria de los Trabajadores Asesor Técnico Auxiliar MO-06-01-09-02

86 | Asesoria de los Trabajadores Secretaria Ejecutiva de Apoyo MO-06-01-09-03
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VII. CONTROL DE CAMBIOS
No. DE REVISION FECHA MOTIVO
00 Junio 2005 Nueva creacion

Incorporar informacién sobre técnicas especificas en

01 Junio 2006 .
los perfiles de puestos

Actualizacion de Organigramas, incorporacion de
Perfiles de Puestos, asi como la incorporacion de

02 Septiembre 2007 la Nueva Imagen Institucional conforme al Manual
de Identidad Institucional del Gobierno Federal
2006 - 2012
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