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OBJETIVO

Definir la estructura y los lineamientos para la elaboraciéon de todos los documentos que integran el
Sistema de Gestion de la Calidad de la Comisién Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI),
a efecto de estandarizar su presentacion, y con ello facilitar su uso y comprension.

ALCANCE

Aplica a todos y cada uno de los documentos internos que conforman el Sistema de Gestion de la
Calidad de la CONASAMI.

RESPONSABILIDADES

Presidente de la CONASAMI: Autorizar los documentos que conforman el Sistema de Gestiéon de la
Calidad de la CONASAMI.

Representante de la Presidencia: Elaborar los Procedimientos Normativos y asegurar que la
documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad que se genere cumpla los lineamientos
indicados en este procedimiento.

Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento: Elaborar los Procedimientos Operativos, de
Soporte, Instrucciones de Trabajo y Manuales Operativos que les correspondan y garantizar el
estricto apego a lo sefialado en este procedimiento para la elaboracion de documentos que
conforman el Sistema de Gestién de la Calidad de la CONASAMI.

Subdirector de Andlisis Estadistico y Procesamiento de Datos: Instalar los manuales,
procedimientos, instruccion de trabajo, listas maestras de documentos controlados y de registros, y
formatos del Sistema de Gestién de Calidad en la pagina web y en la Intranet de la CONASAMI.

Auditor Lider Interno: Elaborar el Procedimiento de Auditorias Internas y garantizar su estricto
apego de lo sefialado en este Procedimiento, para llevar a cabo las Auditorias Internas.

|2

Presidénte de la
A~ colasam
I

Representante de la
. Presidencia

Presidencia
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4. DESARROLLO
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD
Elabora el proyecto de Manual de Gestién de la Calidad bajo la direccién del
Presidente de la CONASAMI y, cuando a§|' lo considere necesario, solicita la
colaboracion de los Responsables de las Areas que se encuentran vinculadas
a1 Representante al Sistema de Gestion de la Calidad.

' de la Presidencia | Para su elaboracién considera su captura en el formato F1 P-04-01
Elaboracion de Documentos, la codificacion que le corresponda y el
contenido del proyecto de Manual de Gestion de la Calidad, de acuerdo con lo
que se establece en los Anexos | y Il de este documento.

Para elaborar el proyecto de Manual de Gestion de la Calidad se basa en los
42 Representante requisitos de la Norma 1SO 9001:2008, asegurando la integridad del Sistema,

' de la Presidencia | el apego a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables vigentes
internas y externas que regulan las actividades de la Entidad.

43 Representante Entrega el proyecto de Manual de Gestion de la Calidad al Presidente de la

' de la Presidencia | CONASAMI para su revision y autorizacion.

. Revisa el contenido del proyecto de Manual de Gestion de la Calidad, cuando
4.4 |Presidentedela |goq necesario, efecttia modificaciones.
CONASAMI . . ,
Una vez modificado lo autoriza con su firma.
Una vez autorizado el MC-04-01 Manual de Gestién de la Calidad, o
cualquier documento del Sistema, distribuye Copias Controladas, solicita al
Representante Subdirector de Analisis Estadistico y Procesamiento de Datos que lo instale en
4.5 : . - : : .
de la Presidencia |la pagina web y en la intranet de la Entidad, para que todos los servidores
publicos de la CONASAMI tengan acceso a dicho documento, como se
establece en el P-04-02 Control de Documentos.
Subdirector de
Analisis Instala los manuales, procedimientos, instruccion de trabajo, listas maestras de
4.6 |Estadisticoy documentos controlados y de registros, y formatos del Sistema de Gestidn de
Procesamiento Calidad en la pagina web y en la Intranet de la CONASAMI
de Datos
Representante
de la
Presidencia/ Difunden el contenido del MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad o
4.7 | Directores/ cualquier documento del Sistema, entre los servidores publicos de la
Subdirectores/ CONASAMI que laboran en su érea.
Jefes de
Departamento

F1 P-04-01 Rev.01
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

MANUAL DE PLANEACION DE LA CALIDAD

Elabora el proyecto de Manual de Planeacion de la Calidad bajo la direccion
del Presidente de la CONASAMI y en colaboracion con los Directores, para
integrar la informacion relacionada con el Modelo de Identificacion de
Procesos, los Diagramas de Proceso, el Plan de Calidad y los Indicadores de
los Objetivos de Calidad y de los Procesos: Basico, de Soporte y de Control
del Sistema de Gestién de la Calidad, teniendo en cuenta los requisitos de la
Norma ISO 9001:2008.

Para los servicios diferentes a los vinculados al Proceso Basico no se
presentan diagramas de procesos ni sus respectivos planes de calidad, asi
como tampoco puntos de control, toda vez que en caso de no cumplirse las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables vigentes, el Organo Interno
de Control en la CONASAMI es el responsable de llevar a cabo las
observaciones y, en su caso, las sanciones que procedan.

Representante

4.7 de la Presidencia

Para su elaboracién considera su captura en el formato F1 P-04-01
Elaboracion de Documentos, la codificacion que le corresponda y el
contenido del proyecto de Manual de Planeacion de la Calidad, de acuerdo
con lo que se establece en los Anexos | y Il de este documento.

Representante Entrega el proyecto de Manual de Planeacién de la Calidad al Presidente de la

48 de la Presidencia | CONASAMI para su revision y autorizacion.

Revisa el contenido del proyecto de Manual de Planeacion de la Calidad,
Presidente de la |cuando sea necesario, efectlla modificaciones.

CONASAMI Una vez modificado lo autoriza con su firma. Se pasa a las actividades 4.5, 4.6
y4.7.

4.9

F1 P-04-01 Rev.01
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MANUAL DE ORGANIZACION
Elabora el proyecto de Manual de Organizacion bajo la direccion del
Presidente de la CONASAMI; este documento contiene los Organigramas de
las Areas, los Perfiles y Descripciones de Puestos de cada uno de los
servidores publicos de la CONASAMI y la informacién general que ayuda al
buen desempefio de las actividades de las Areas.
. Para la elaboracién de dicho documento se apoya en los Directores,
Director . L -
4.10 o . Subdirectores y Jefes de Departamento cuya relacion con las actividades a
Administrativo - .
documentar contribuye al mejor desarrollo del proyecto de Manual de
Organizacion.
Para su elaboracién considera su captura en el formato F1 P-04-01
Elaboracion de Documentos, la codificacion que le corresponda y el
contenido del proyecto de Manual de Organizacién, de acuerdo a lo que se
establece en los Anexos | y Il de este documento.
. Integra las modificaciones procedentes y entrega el proyecto de Manual de
Director - : .
4.11 L . Organizacion a los Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento para su
Administrativo S . S .
revision, quienes proponen modificaciones, cuando sea necesario.
412 Director Entrega el proyecto de Manual de Organizacion al Presidente de la
' Administrativo CONASAMI para su revision y autorizacion.
Revisa el contenido del proyecto de Manual de Organizacién, cuando sea
413 Presidente de la | hecesario, efectia modificaciones.

CONASAMI

Una vez modificado en lo que procede lo autoriza con su firma. Se pasa a las
actividades 4.5,4.6 y 4.7.

F1 P-04-01 Rev.01
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTOS NORMATIVOS
Elabora los proyectos de Procedimientos que establece la Norma ISO
9001:2008, excepto el de Auditorias Internas, considerando lo estipulado en
los requisitos 4.2.3 Control de los Documentos, 4.2.4 Control de los Registros,
8.3 Control de Servicio No Conforme, 8.5.2 Accion Correctiva y 8.5.3 Accion
414 |REPresentante | proyentiva.
de la Presidencia . )
Para su elaboracién considera su captura en el formato F1 P-04-01
Elaboracion de Documentos, la codificacion que le corresponda y el
contenido de los proyectos de Procedimientos, de acuerdo con lo que se
establece en los Anexos | y Il de este documento.
Elabora el Proyecto de Procedimiento de Auditorias Internas considerando lo
Auditor Lider estipulado en el requisito 8.2.2 Auditoria Interna, lo firma y lo entrega al
4.15 . ) . ) )
Interno Representante de la Presidencia, quien aplica lo establecido en el segundo
parrafo de la actividad 4.18.
416 Representante Entrega los proyectos de Procedimientos Normativos al Presidente de la
' de la Presidencia | CONASAMI para su revision y autorizacion.
. Revisa el contenido de los proyectos de Procedimientos Normativos, cuando
417 |Presidentedela |goq hecesario, efectda modificaciones.
CONASAMI . . .
Una vez modificados en lo que procede los autoriza con su firma.
Una vez autorizados los Procedimientos Normativos:
e P-04-01 Elaboracién de Documentos
e P-04-02 Control de Documentos
e P-04-03 Control de Registros
e P-08-01 Auditorias Internas
e P-08-02 Servicio No Conforme
4.18 Representante e P-08-03 Acciones Correctivas

de la Presidencia

e P-08-04 Acciones Preventivas y de Mejora

Distribuye Copias Controladas, solicita al Subdirector de Andlisis Estadistico y
Procesamiento de Datos que lo instale en la pagina web y en la intranet de la
Entidad, para que todos los servidores publicos de la CONASAMI tengan
acceso a dichos documentos, como lo establece en el P-04-02 Control de
Documentos. Se pasa a las actividades 4.6 y 4.7.

El auditor lider interno es también responsable de la difusion del P-08-01
Auditorias Internas.

F1 P-04-01 Rev.01
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS, DE SOPORTE, INSTRUCCIONES DE
TRABAJO Y MANUALES OPERATIVOS
Elaboran los proyectos de Procedimientos, Instrucciones y Manuales
Operativos necesarios para documentar y controlar la operacién de los
procesos: Béasico, de Soporte y de Control de la CONASAMI, tomando en
cuenta lo requerido por la Norma ISO 9001:2008.
. Para su elaboracién consideran su captura en el formato F1 P-04-01
Directores/ . N . .
. Elaboracion de Documentos, la codificacion correspondiente se asigna por el
Subdirectores/ . : ;
4.19 Representante de la Presidencia, y el contenido de los proyectos de
Jefes de L . . ;
Procedimientos, Instrucciones de Trabajo y Manuales Operativos, de acuerdo
Departamento
con lo que se establece en los Anexos | y Il de este documento.
NOTA: Cuando se considere necesario incorporar un nuevo Procedimiento
Operativo o0 una Instruccion de Trabajo al Sistema de Gestion de la Calidad,
éste se debe proponer a través del formato F2 P-04-02 Solicitud de
Modificacion o Creacion de Documentos.
. Entregan los proyectos de Procedimientos Operativos y de Soporte al
Directores/ Representante de la Presidencia para su revision.
Subdirectores/ ) . . . .
4.20 Jefes de Las Instrucciones de Trabajo y los Manuales Operativos se revisan y firman
Departamento por _eI J(—;-fe inmediato superior y se entregan al Representante de la
Presidencia.
Recibe los proyectos de Procedimientos, Instrucciones de Trabajo y de
Manuales Operativos y evalla:
e Su contenido.
e Que cumpla con las reglas de elaboracién de documentos.
e Que la congruencia y desarrollo sean adecuados y que reflejen
421 Representante apropiadamente las operaciones de la CONASAMI.
de la Presidencia . Se aprueba?
Si: Pasa a la actividad siguiente
No: Sugiere las modificaciones necesarias en el mismo documento al emisor y
conjuntamente acuerdan los que seran incorporados en el documento para su
aprobacién. Efectuadas y aprobadas las modificaciones pasa a la actividad
siguiente.
Representante Entrega los proyectos de Procedimientos, de las Instrucciones de Trabajo y de
4.22 P ! ._ |los Manuales Operativos aprobados al Presidente de la CONASAMI, para su
de la Presidencia L S
revisién y autorizacion.
403 |Presidente dela |Revisa el contenido de los proyectos de Procedimientos, de Instrucciones de

CONASAMI

Trabajo y de Manuales Operativos y, cuando sea necesario, efectla

F1 P-04-01 Rev.01
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
modificaciones.
Una vez modificados los autoriza con su firma.
Una vez autorizados los:
Procedimientos Operativos:
e P-07-01 Elaboracion de Plan Anual de Trabajo de la Direccién
Técnica
e P-07-02 Elaboracién, 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 P-07-03 Fijacion y Revisién de los Salarios Minimos Generales y
Profesionales
e P-07-04 Publicacion, Difusién y Distribucién de los Salarios
Minimos Generales y Profesionales
Procedimientos de Soporte:
e P-06-01 Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
e P-06-02 Capacitaciéon y Desarrollo de Personal
e P-06-03 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque
Representante Vehicular
4.24 |"°P

de la Presidencia

e P-06-04 Mantenimiento a Bienes Informaticos y Reporte de Fallas
e P-06-05 Red y Comunicacion de Datos

e P-06-06 Servicio de Comunicaciéon de Voz

e P-07-05 Apoyo Documental

e P-07-06 Adquisicién y Arrendamiento de Bienes y Servicios

e P-07-07 Control de Salidas y Entradas de Vehiculos

e P-07-08 Apoyo de la Secretaria Auxiliar del Consejo de
Representantes para sus Sesiones

e P-07-09 Procesamiento, Revisidon y Validacion de la Informacién
del IMSS

Instruccién de Trabajo:

e |1 P-07-03 Apoyo a los Procesos de Fijacion y de Revision de los
Salarios Minimos Generales y Profesionales

Manuales Operativos:
e M-06-01 Manual de Limpieza
distribuye Copias Controladas para que todos los servidores publicos de la

F1 P-04-01 Rev.01
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CONASAMI tengan acceso a dichos documentos, como lo establece el
procedimiento P-04-02 Control de Documentos. Se pasa a las actividades
45,46y4.7.
FORMATOS
Ee?resentante Durante la elaboracion del proyecto de los Manual de Gestion de la Calidad y
Pe a’d i/ de Organizacion, de los Procedimientos, de la Instruccion y del Manual
Dfes'tenc'/ Operativo de Trabajo, identifican la necesidad de crear los formatos que
Irectores permitan organizar y estandarizar la informacion del Sistema de Gestion de la
4.25 | Subdirectores/ - .
: Jefes de Calidad y proceden a su elaboracion.
Departamento/ | L0s formatos emanan de los Manuales, Procedimientos e Instruccion de
Auditor Lider Trabajo y mantienen su relacion con los mismos a través de su codigo, el cual
Interno se construye conforme se establece en el Anexo | de este documento.
Representante
dela
Presidencia/ Durante la difusién de los Procedimientos, Instruccion de Trabajo y Manual
Directores/ Operativo, dan a conocer los formatos a los responsables de utilizarlos, dando
4.26 | Subdirectores/ asi inicio a su aplicacion, cuando se requiera una modificacion de los formatos,
Jefes de ésta se realiza conforme al procedimiento P-04-02 Control de Documentos.
Depgrtarr)entol Los formatos no requieren un control en su distribucion.
Auditor Lider
Interno

! Los Informes del Comportamiento de la Economia de Fijacién y de Revision de los Salarios Minimos
Generales y Profesionales se denominaran Informes de la Direccion Técnica del mes y afio en que se
elaboren.

5. REFERENCIAS GENERALES

5.1 Documentos

Cddigo

S/IC
S/IC

MC-04-01
MP-04-02
MO-06-01
P-04-01

Nombre

Norma ISO 9001:2008 Requisitos
Norma ISO 9000:2005 Vocabulario
Manual de Gestion de la Calidad
Manual de Planeacion de la Calidad
Manual de Organizacion

Elaboracién de Documentos

F1 P-04-01 Rev.01
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P-04-02 Control de Documentos
P-04-03 Control de Registros
P-06-01 Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal
P-06-02 Capacitacion y Desarrollo de Personal
P-06-03 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque Vehicular
P-06-04 Mantenimiento a Bienes Informaticos y Reporte de Fallas
P-06-05 Red y Comunicaciéon de Datos
P-06-06 Servicio de Comunicacion de Voz
P-07-01 Elaboracién de Plan Anual de Trabajo de la Direccion Técnica

Elaboracién, Revision y Presentacion de los Informes: Mensuales del
P-07-02 Comportamiento de la Economia, de Fijacidon y de Revisién de los Salarios
Minimos Generales y Profesionales

P-07-03 Fijacion y Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales
Publicacién, Difusion y Distribucion de los Salarios Minimos Generales y
P-07-04 .
Profesionales
P-07-05 Apoyo Documental
P-07-06 Adquisicién y Arrendamiento de Bienes y Servicios
P-07-07 Control de Salidas y Entradas de Vehiculos
P-07-08 Apoyo de la Secretaria Auxiliar del Consejo de Representantes para sus
Sesiones
P-07-09 Procesamiento Revision y Validacion de la Informacion del IMSS
P-08-01 Auditorias Internas
P-08-02 Servicio No Conforme
P-08-03 Acciones Correctivas
P-08-04 Acciones Preventivas y de Mejora
Apoyo a los Procesos de Fijacion y de Revision de los Salarios Minimos
11 P-07-03 ;
Generales y Profesionales
M-06-01 Manual de Limpieza

F1 P-04-01 Rev.01
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52 Formatos

Cédigo Nombre
F1 P-04-01 Elaboracién de Documentos
F2 P-04-02 Solicitud de Modificacién o Creacién de Documentos

6. DEFINICIONES

Palabra / Término Definicion

Documento Informacién escrita que proporciona los conocimientos Yy/o directrices
necesarias para interpretar y/o ejecutar una funcién, actividad o decision.
Forma especifica para llevar a cabo una actividad. Los procedimientos estan
Procedimiento en el segundo nivel de la Estructura Documental del Sistema de Gestion de la
Calidad (un procedimiento involucra a mas de una area administrativa).

Documento que especifica y detalla la forma de realizar una actividad
determinada. Una instruccion es un documento mas detallado que un
procedimiento y representa al tercer nivel de la Estructura Documental del

Instruccion de Trabajo | Sistema de Gestion de la Calidad. Esta es complementaria a los
procedimientos debido a que proporciona informacion detallada que se deriva
de éstos (en las Instrucciones de Trabajo interviene una sola éarea
administrativa).

Es un esquema predeterminado, en papel u otros medios, que permite
Formato . . P . .
organizar la informacion de la misma forma, de documentos y registros.

. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
Registro o ~

actividades desempenadas.

Manual de Gestion de la | Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de una
Calidad organizacion.

Organiarama Determina la Estructura Organizacional, identificando claramente el nombre de
ganig cada puesto y el nivel de autoridad que le corresponde dentro de la Entidad.
Establece por cada puesto identificado en el Organigrama, las
Descripcion de Puesto | responsabilidades en funcion de su autoridad establecida, determina la

identidad del puesto y la comunicacién interna y externa.

F1 P-04-01 Rev.01
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Caracteristicas que debera cubrir un candidato a ocupar un puesto, como
escolaridad, experiencia, habilidades y formacion.

Perfil de Puesto

Es el evento organizado por la Presidencia de la CONASAMI que marca el
inicio de la documentacion del Sistema de Gestién de la Calidad.

Oficializacion
7. ANEXOS
ANEXO | CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos que se elaboran para el Sistema de Gestion de la Calidad deberan codificarse utilizando
la siguiente estructura:

MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD:
MC-04-01

MC = Manual de Gestion de la Calidad.
04 = Refiere al nUmero de requisito de la Norma ISO 9001:2008 al cual da cumplimiento.
01 = Consecutivo.

Ejemplo:
MC-04-01 Manual de Gestién de la Calidad

MANUAL DE PLANEACION DE LA CALIDAD:
MP-04-02

MP = Manual de Planeacion de la Calidad.
04 = Refiere al niumero de requisito de la Norma ISO 9001:2008 al cual da cumplimiento.
02 = Consecutivo.

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

MANUAL DE ORGANIZACION:

MO0-06-01

MO = Manual de Organizacion.

06 = Refiere al nUmero de requisito de la Norma ISO 9001:2008 al cual da cumplimiento.

01 = Consecutivo.

Ejemplo:
MO-06-01 Manual de Organizacion.

F1 P-04-01 Rev.01
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PROCEDIMIENTO:
P-XX-YY

P = Procedimiento.
XX = Refiere al numero de requisito de la Norma I1SO 9001:2008 al cual da cumplimiento.
YY = Consecutivo.

Ejemplo:
P-04-01 ELABORACION DE DOCUMENTOS

P = Procedimiento.
04 = Requisito 4 de la Norma 1SO 9001:2008.
01 = Consecutivo.

INSTRUCCION DE TRABAJO:
| ZZ P-XX-YY

| = Instruccién de Trabajo.
ZZ = Numero Consecutivo de Instruccion.
P-XX-YY = Refiere al cddigo del Procedimiento del que se desprende la instruccion.

Ejemplo:
| 01 P-07-03 APOYO A LOS PROCESOS DE FIJACION Y DE REVISION DE LOS SALARIOS MINIMOS
GENERALES Y PROFESIONALES.

| = Instruccion.
01 = Primera instruccién derivada del procedimiento.
P-07-03 = Procedimiento P-07-03 Fijacién y Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales.

NOTA: Todos los documentos adicionales que se deseen codificar, deben utilizar de una a tres letras
iniciales que se refieran al tipo de documento, acompafiado del nimero de requisito de la Norma ISO
9001:2008 al cual se da cumplimiento y del nUmero consecutivo aplicable.

Ejemplo: M-06-01 Manual de Limpieza.

M = Manual Operativo.

06 = Requisito 6 de la Norma 1SO 9001:2008.
01 = Consecutivo.

FORMATO

FC AA WW XX YY

AA WW XX YY = Documento del que se deriva el Formato.

F = Formato.
C = NUmero consecutivo del Formato.

F1 P-04-01 Rev.01
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Ejemplo:
F1 P-04-01 Formato uno derivado del Procedimiento P-04-01.
F1 14 P-07-05 Formato uno derivado de la Instruccién de Trabajo | 01 P-07-03.

ANEXO Il CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD
ENCABEZADO:
Logotipos de la CONASAMI y la STPS.
Mencién de ser Manual de Gestién de la Calidad.
Cédigo: MC-04-01
Fecha de revisidn, numero de revision y pagina.

RESPONSABLES:

Elaboré: Puesto y firma de la persona que elabora el Documento, en el presente caso el
Representante de la Presidencia.

Reviso: Puesto y firma del Representante de la Presidencia, quien revisa el
Manual de Gestion de la Calidad.

Autoriz6:  Puesto y firma del Presidente de la CONASAMI.

Cddigo del Formato y Numero de Revision.

CONTENIDO DEL MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD:

indice: Relacién de todas las secciones que integran el Manual de Gestion de la
Calidad, sefialando la seccibn, el titulo y la pagina en la cual se ubica su
contenido.

Generalidades:

Objetivos y Alcance del Manual; Referencias Normativas;
Lineamientos para su uso; Presentacién, Datos Generales vy
Antecedentes de la CONASAMI.

Descripcion de los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008:

Sistema de Gestion de la Calidad:
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Requisitos Generales; Requisitos de la Documentacion; Generalidades;
Manual de Gestion de la Calidad; Control de los Documentos y Control de los
Registros.

Responsabilidad de la Presidencia:

Compromiso de la Presidencia; Enfoque al Usuario; Politica de Calidad;
Planificacion (Objetivos de Calidad y Planificacién del Sistema de Gestion de
la Calidad); Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién (Responsabilidad y
Autoridad; Representante de la Presidencia; Comunicacién Interna); Revision
por la Presidencia (Generalidades, Informacion para la Revisién y Resultados
de la Revision).

Gestion de los Recursos:

Provision de Recursos; Recursos Humanos (Generalidades, Competencia,
Toma de Conciencia y Formacién); Infraestructura; Ambiente de Trabajo.

Realizacion del Servicio:

Planificacion de la Realizacion del Servicio; Procesos Relacionados con el
Usuario (Determinacion de los Requisitos Relacionados con el Servicio,
Revision de los Requisitos Relacionados con el Servicio, Comunicacion con
el Usuario); Disefio y Desarrollo; Compras (Proceso de Compras, Informacion
para las Compras y Verificacion del Producto Comprado); Produccion y
Prestacion del Servicio (Control de la Prestacion del Servicio, Validacién de
los Procesos de la Produccion y de la Prestacién del Servicio, ldentificacion y
Trazabilidad, Propiedad del Usuario y Preservacion del Servicio) y Control de
los Dispositivos de Seguimiento y Medicion.

Medicién, Analisis y Mejora:
Generalidades; Seguimiento y Medicion (Satisfaccion del Usuario, Auditoria
Interna, Seguimiento y Medicion de los Procesos y Seguimiento y Medicién
del Servicio); Control de Servicio No Conforme; Analisis de Datos; Mejora
(Mejora Continua, Accion Correctiva y Accion Preventiva)

Matriz de Responsabilidades y Requisitos.

Definiciones.

Control de Cambios:
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Numero y fecha de los cambios que se realizan al documento, asi como
motivo de los cambios.

MANUAL DE PLANEACION DE LA CALIDAD
ENCABEZADO:
Logotipos de la CONASAMI y la STPS.
Mencién de ser Manual de Planeacion de la Calidad.
Caddigo: MP-04-01
Fecha de revisién, nimero de revision y pagina.

RESPONSABLES:

Elaboré: Puesto y firma de la persona que elabora el Documento, en este caso el
Representante de la Presidencia.

Reviso: Puesto y firma del Representante de la Presidencia, quien revisa el Manual
de Planeacion de la Calidad.

Autorizd:  Puesto y firma del Presidente de la CONASAMI.
Cdédigo de Formato y Numero de Revision.
CONTENIDO DEL MANUAL DE PLANEACION DE LA CALIDAD
indice:
Relacién de todas las secciones que integran el Manual de Planeacion de la
Calidad, sefialando el Titulo y la Pagina en la cual se ubica su contenido.
Introduccion.
Objetivo.
Alcance.
Enfoque de Procesos (M,O(_jelo de Identificacion de Procesos y descripcion del Proceso
Planeacion de la Calidag?gica(grlama del Proceso Basico y Plan de Calidad);
Correlacion de los Indicadores con el Sistema de Gestién de la Calidad (Indicadores de

los Objetivos de Calidad y de los Procesos: Basico, de Soporte y de Control del Sistema
de Gestion de la Calidad).
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Control de Cambios:

Numero y fecha de los cambios que se realizan al documento, asi como
motivo de los cambios.

MANUAL DE ORGANIZACION
ENCABEZADO:

Logotipos de la CONASAMI y la STPS.
Mencién de ser Manual de Organizacion.
Cédigo: MO-06-01

Revision, fecha de revision y pagina.

RESPONSABLES:

Elaboré: Puesto y firma de la persona que elabora el Documento, en este caso el
Director Administrativo.

Reviso: Puesto y firma del Representante de la Presidencia, quien revisa el Manual
de Organizacion.

Autoriz6:  Puesto y firma del Presidente de la CONASAMI.

Caodigo de Formato y Namero de Revision.

CONTENIDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

indice:
Relacion de todos los capitulos que integran el Manual de Organizacién con

referencia a las paginas donde se encuentran.
Introduccion.

Organigramas:

Establece el organigrama general de la CONASAMI, asi como los especificos
para la visualizacion de la Estructura Organizacional, relaciones y comunicacion.

Mision.

Vision.

Valores.

Descripcion y Perfil de Puestos:
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Establece las funciones, responsabilidades y requisitos especificos para cada
puesto que integra el érea.

Control de Cambios:

Numero y fecha de los cambios que se realizan al documento, asi como
motivo de los cambios.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO
ENCABEZADO:

Logotipo de la CONASAMI y la STPS.

Mencién de ser Procedimiento o Instruccion de Trabajo.

Caédigo: P-XX-YY 06 1Z2Z P-XX-YY

Fecha de revisidn, nUmero de revision y pagina.
RESPONSABLES:

Elaboré: Puesto y firma de la persona que elabora el Documento, en el presente
caso el Representante de la Presidencia.

Reviso: Puesto y firma del Representante de la Presidencia, quién revisa el
Procedimiento o la Instruccion de Trabajo.

Autorizé:  Puesto y firma del Presidente de la CONASAMI.
Cadigo de Formato y Niumero de Revision.

CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO E INSTRUCCION DE TRABAJO
Objetivo:

El proposito del documento y las reglas de control, administracién y uso de los
Procedimientos e Instrucciones.

Alcance del Procedimiento o Instruccién de Trabajo:

Delimita el campo de accion del procedimiento, es decir, areas, actividades,
funciones, documentos, procesos o productos a los que aplica.

Responsabilidades:
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Describe en forma general las principales responsabilidades de los puestos que
intervienen en la ejecucién del procedimiento.

Desarrollo:
Numero, Responsable y Actividad.
Referencias Generales:

Documentos y normas que sean necesarios para el cumplimiento del
Procedimiento o Instruccion de Trabajo.

Formato:
Documentos que se utilizan para poder ejecutar el procedimiento.

Definiciones:

Definicibn de términos aplicables al Sistema de Gestion de la Calidad, de
acuerdo a la Norma 1SO-9000:2005 (vocabulario).

Anexos:
Incluyen informacion relevante como los flujos de los procesos, matrices, etcétera
(ejemplo: formatos, tablas).

Control de Cambios:

Numero y fecha de los cambios que se realizan al documento, asi como motivo
de los cambios.
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8. CONTROL DE CAMBIOS
No. DE REVISION FECHA MOTIVO

00 Junio 2005 Nueva creacion.

01 Noviembre 2005 Modificacién al Procedimiento por Implantacion.

02 Agosto 2006 Elm_unacmn de_la a_cftlwdad 4.33 en virtud de que no es
factible su realizacion.
Incorporacion del Representante de la Presidencia
como responsable, adicionalmente a los vya

03 Febrero 2007 mencionados, en las actividades 4.17 y 4.30, paginas
4y 8 del documento.
Modificaciéon del Objetivo en la pégina 1 y se

) incorpora la Nueva Imagen Institucional, conforme al
04 Septiembre 2007 Manual de Identidad Institucional del Gobierno

Federal 2006-2012.

Adecuaciones a la Norma ISO 9001:2008,
incorporacion del P-06-06 Servicio de

05 Marzo 2009 Comunicacién de Voz y cambio de denominacion
del P-07-06 Adquisicion y Arrendamiento de
Bienes y Servicios.
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