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INTRODUCCION

El presente Manual fija las practicas operativas de la Comisiéon Nacional de los
Salarios Minimos (Conasami) que han sido identificadas en el Proceso Basico de
la Entidad, denominado “Fijacion y revision de los Salarios Minimos Generales y
profesionales”, y las que emanan de las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes que aplican.

El Proceso Basico se compone de cuatro etapas:

1. Elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la Direccidén Técnica

2. Elaboracién, revision y presentacion de los Informes Mensuales del
Comportamiento de la Economia; de Fijacién y de Revisiéon de los Salarios
Minimos Generales y Profesionales.

3. Fijaciony Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales

4. Publicacion, difusion y distribucion de los Salarios Minimos Generales y
Profesionales

El Plan Anual de Trabajo se elabora durante el mes de diciembre y enero; se
presenta al Consejo en la primera sesidén del ano para su aprobacion. El Plan
Anual de Trabajo contempla las investigaciones y evaluaciones que se realizaran
durante el ano, asi como una calendarizacion de éstas.

El Informe Mensual del Comportamiento de la Economia se elabora para todos
los meses del afo, con excepcidn de noviembre y diciembre. El Informe de
Fijacion corresponde al de noviembre (se denominara “Informe Anual de la
Direccién Técnica” del mes y ano en que se elabore). El Informe de Revisiéon se
elabora en un término de cinco dias a partir de la fecha en que la Direccion
Técnica es instruida por la o el Presidente de la Conasami; una vez que el Consejo
de Representantes de la Conasami resuelve afirmativamente la Solicitud de
Revision de los Salarios Minimos Generales y Profesionales presentada por el o la
titular de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.

La secuencia e interaccion del Proceso Basico de Fijacion y Revision de los
Salarios Minimos Generales y Profesionales se presenta a través de Diagramas de
Procesos en sus cuatro etapas. El Diagrama de Procesos es una representacion
grafica del Proceso Basico y esta construido por el mapeo y rutas principales de
operacion y puntos de control de estas.
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Para asegurar la calidad del Proceso Basico se cuentan con las siguientes fases
durante su elaboracion:

a) Planeacion: Operaciones a verificar en cada etapa del Proceso Basico, las
caracteristicas a controlar y los criterios de aceptacion.

b) Verificacion: Establece la frecuencia con que se llevaran a cabo las
operaciones de verificacion, establecidas en este Manual, y el responsable
de validarlas.

c) Acciones: Medidas que se tomaran para corregir inmediatamente las
desviaciones identificadas en los puntos de control.

El Manual esta hecho para las personas servidoras publicas de la Conasami que
intervienen en el Proceso Basico, quienes son responsables de cumplir con los
lineamientos en él establecidos.

OBJETIVO

Documentar e identificar el Proceso Basico, y los Procedimientos y Actividades
de Control y de Soporte, y su interaccion, asi como de las disposiciones legales y
reglamentaria que permitan asegurar y mantener la calidad del servicio publico
gue proporciona la Conasami.

ALCANCE

El campo de aplicacion de este Manual permite implementar, mantener, operar
y asegurar la calidad del servicio proporcionado por la Conasami a la o el
Secretario del Trabajo y Previsidon Social, a los y las Representantes de los
Trabajadores y de los Patrones que integran el Consejo de Representantes de la
Comision Nacional de los Salarios Minimos, y a la sociedad en general por medio
del Proceso Basico de Fijacion y Revision de los Salarios Minimos Generales y
Profesionales.
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IDENTIFICACION DEL PROCESO BASICO Y PROCEDIMIENTOS Y
ACTIVIDADES DE SOPORTE

PROCESO BASICO
Fijacion y revision de los salarios minimos generales y profesionales

A PUBLICA

Sublicacion, difusicn y

REQUERIMIENTOS DE LA POBLACION

dismbucion deios
Salarios Mirimos
Genotalasy

B
SATISFACCION DE LA POBLACION
ORIETIVO DE LA POLITICA PUBLICA

PROCEDIMIENTOY ACTIVIDADES DE SOPORTE

*

PRESUPLESTO Y
COMTABILIDAD

= Programacion y
presupwestacion del
gasto publico

+ Control y ejercicio del
gasto publico

+ Rendician de cuentas

*

RECURS0S MATERIALES

* Adguisicion de bienes y
SUFTinEIros

+ Addrministracice del
PaTrirronia

»  Mantenirmienic desl
Danniran D

*

RECURSOS HUMANOS

» Plameacidn, organizacehn

y administracidn de
personal

*

COMTROL DE ARCHIVD

= Gestidn docurmental

*

TECHNOLOGIAS DE LA
INFORMACIGN Y
COMUMICACIOMES

» Redesy cormunicaciin de

datos

* Mantenimiento a bienes

informaticos v reporte de
fallas
Sarvicio de comunicacion

devoz
*

JURIDICD

= Apoyo al Consejo de

Representantesy al
Direcckin Técnica en sus
Sesiones

Elaboracidn y revisidn de
Convenios y Contratos
Instauracion y
seguirniento de
Procedimientos Judiciales

DISPOSICIONES NORMATIVAS Y RECGLAMENTARIAS APLICABLES VIGENTES INTERMAS Y EXTERMAS

ORCGANC INTERNC DE CONTROL DE LA CONASAM|

Avenida Cuauhtémoc No. 14, Col. Doctores, CP. 06720, Alcaldia Cuauhtémoc, Ciudad de México.
Tel: (55) 5998 3800  www.gob.mx/conasami 5
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO BASICO

ENTRADAS

PROCESO

RESULTADOS

Elaborar y presentar los proyectos de
estudios e investigaciones a realizar,

Plan Anual de Trabajo

Elaboraciéon del Plan | calendarizados durante el aflo, que permitan | de la Direccidén Técnica
Anual de trabajo de la | atender con calidad y eficacia los | aprobado por el
Direccién Técnica. requerimientos de informacidn de los | Consejo de
integrantes del Consejo de Representantes | Representantes.
de la Conasami para su toma de decisiones.
. Integracién, analisis presentacion de la
Plan Anual de Trabajo | . 9 L Y _,
. L informacion sobre la evolucion de las
de la Direcciéon Técnica . . o
. principales variables y temas econdmicos y
aprobado determina . . . Informes:  Mensuales
. sociales, con énfasis en el mercado laboral, .
la elaboracién de los del Comportamiento

Informes  Mensuales
del Comportamiento
de la Economia, de
Fijacidn y de Revisién
de los Salarios
Minimos Generales y
profesionales

tanto nacionales como internacionales.

Presentacion de los informes mensuales
ante las Sesiones del Consejo de
Representantes de la Conasami

(programadas a fin de mes).

Elaboraciéon de boletines de prensa.

de la Economia, de
Fijacion y de Revision
de los Salarios Minimos
Generales Yy
Profesionales.

Informes  Mensuales
del Comportamiento
de la Economia, de
Fijacion o Revision de
los Salarios Minimos
Generales \Y%
Profesionales

Consultas con el o la titular de la Secretaria
del Trabajoy Previsién Social y Voceros de las
representaciones de los trabajadores y de los
patrones ante el Consejo de Representantes.

Negociacién para el acercamiento de las
posiciones del sector obrero, patronal y
gubernamental a efecto de lograr la Fijacion
o Revision de los Salarios Minimos Generales
o Profesionales.

Declaraciéon de Sesién Permanente o
Extraordinaria, y acuerdo y firma de la
Resolucion que fija los Salarios Minimos
Generales y Profesionales.

Elaboracion y aprobacidn de boletin de
prensa.

Resolucién que fija los
nuevos Salarios
Minimos Generales y
Profesionales suscrita

por el Consejo de
Representantes.

Boletin de prensa
sobre los nuevos
Salarios Minimos
Generales Yy

Profesionales.
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ENTRADAS

PROCESO

RESULTADOS

Resolucion que fija los
nuevos Salarios
Minimos Generales y
Profesionales suscrita

por el Consejo de
Representantes.

Boletin de prensa
sobre los nuevos
Salarios Minimos
Generales \Y%

Profesionales.

Presentacion de los nuevos Salarios Minimos
Generales y Profesionales ante los medios de
comunicacion.

Publicacién de los nuevos Salarios Minimos
Generales y Profesionales en el Diario Oficial
de la Federacioén.

Publicacion, difusién y distribucion de los
nuevos Salarios Minimos Generales vy
Profesionales en el sitio y redes sociales de la
Comision.

Publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion
de la Resolucidn que
fijas los Salarios
Minimos Generales y
Profesionales a partir
de la fecha estipulada.

Publicaciéon de los
nuevos Salarios
Minimos Generales y
Profesionales en notas
periodisticas de
medios que cubrieron
su presentacion.

Publicacién, difusién y
distribuciéon de los
nuevos Salarios
Minimos Generales y
Profesionales en el sitio
y redes sociales de la
Comision.
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F1JACION DE LOS SALARIOS MINIMOS
Fundamento legal

De acuerdo con el articulo 557 de la Ley Federal del Trabajo (LFT) es deber y
atribucion del Consejo de Representantes la fijacion de los salarios minimos y
profesionales.

De conformidad con el articulo 570 los salarios minimos se fijaran cada ano y
comenzaran a regir el 1 de enero del afno siguiente.

Durante la fijacion de los salarios minimos se observaran las normas descritas en
el articulo 571:

e |os trabajadoresy los patrones dispondran de un término que vencera el
dltimo de noviembre para presentar los estudios que juzguen
convenientes;

e La Direccion Técnica presentara a la consideracion del Consejo de
Representantes, a mas tarde el Ultimo dia de noviembre, el Informe al que
se refiere la fraccion V del articulo 562;

o El Consejo de Representantes, durante el mes de diciembre y antes del
dltimo dia habil del mismo mes, dictara resolucidn en la que fije los salarios
minimos, después de estudiar el informe de la Direccion Técnica, y las
opiniones, estudios e investigaciones presentadas por los trabajadores y
los patrones. Para tal efecto podra realizar directamente las
investigaciones y estudios que juzgue convenientes y solicitar a la
Direccién Técnica informacion complementaria;

e | a Comisidn Nacional expresara en su resolucidon los fundamentos que la
justifiquen;y

e Dictada la resolucién, la o el Presidente de la Comisidén ordenara su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion la que debera hacerse a
mas tardar el treinta y uno de diciembre.
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Proceso

10.

11.

En la sesidn ordinaria de noviembre la Direccion Técnica presenta el
Informe sobre la situacion econémica de fijacion de los salarios minimos
sin los anexos que contienen las investigaciones y estudios hechos por la
misma, los trabajadores y los patrones, las propuestas de fijacion
presentadas ante la Comisioén, la sugerencia de division de zonas salariales
y la sugerencia de fijacion de salarios minimos profesionales.

El Consejo de Representantes se declara en sesion permanente a la espera
de recibir el Informe sobre la situacion econdmica en su totalidad.

La Direccion Técnica hace llegar al Consejo de Representantes el Informe
sobre la situaciéon econdmica de fijacion de los salarios minimos el 30 de
noviembre o el dia habil siguiente en caso de que la fecha sea dia inhabil.
La o el Presidente de la Comisidn conviene plazos e inicia la negociacion
para la fijacién con los voceros de los sectores de trabajadores y patrones
gue integran el Consejo de Representantes.

La o el Presidente de la Comision toma posicion ante la fijacion, la cual
representa la opinion del Gobierno de México.

Una vez recibido el Informe sobre el comportamiento de la economia, el
Consejo de Representantes puede solicitar informacién complementaria
a la Direccion Técnica si es necesario.

La Direccion Técnica atendera inmediatamente las solicitudes de
informaciéon complementaria.

La Presidencia y Direccion Técnica prepararan el borrador de resolucion,
en particular el apartado de Considerandos, tomando en cuenta la
informacion econdmica del informe entregado al Consejo de
Representantes para la discusion del incremento.

El Consejo de Representantes fija fecha para la discusion del Informe sobre
el comportamiento de la economia, las propuestas de fijacidon presentadas
los sectores, la sociedad civil y la academia, y la informacion
complementaria.

Tras la discusiéon se procede a la fijacion de los salarios minimos generales
y profesionales.

Se acuerda y firma la Resolucion de fijacion, la cual es enviada al Diario
Oficial para su publicacion a mas tardar el 31 de diciembre.
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12. La Presidencia de la Comision elabora el boletin de prensa con base en la
Resolucion de Fijacidon, misma que es aprobada por la o el Presidente de
la Comision.

13. Posteriormente, el Departamento Juridico, en calidad de Secretaria
Auxiliar del Consejo de Representantes, elabora el proyecto de acta de la
sesion permanente.

14. El personal de mando de la Direccion Técnica, asi como la o el Presidente
de la Comisidn revisan y aprueba el proyecto de acta de la sesion.

15. En la siguiente sesion ordinaria del Consejo de Representantes se vota la
aprobacion del proyecto de acta de la sesién permanente.

Estructura del documento
La Resolucion de Fijacion contara con los siguientes elementos:

e Fundamento legal que da pie a la Fijacion.

e Manifestacion de cumplimiento de las obligaciones de la Direccidon
Técnica para el proceso de fijacion en los términos que el Consejo de
Representantes considere pertinente.

e Consideraciones econdémicas, laboralesy sociales hechas por el Consejo de
Representantes para la fijacion, con base en los informes de la Direccidon
Técnica.

e Division de la Republica Mexicana en diferentes areas geograficas para la
aplicacién de salarios minimos diferenciados, en caso de corresponder.

¢ Monto fijado de los salarios minimos generales y profesionales.

e Descomposicion del incremento de los salarios minimos que da lugar la
fijacion.

¢ Vigencia de los salarios minimos fijados.

e Definiciones y descripciones de las profesiones, oficios y trabajos
especiales que integran el Sistema de Salarios Minimos Profesionales.

e Resultado de la votacion a partir de la cual surge la fijacion.

e Cualquier otro elemento que el Consejo de Representantes considere
pertinente comunicar a la sociedad.
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REVISION DE LOS SALARIOS MINIMOS
Fundamento legal

De acuerdo con el articulo 557 de la Ley Federal del Trabajo (LFT) es deber y
atribucion del Consejo de Representantes la fijacion de los salarios minimos y
profesionales.

De conformidad con el articulo 570 los salarios minimos podran revisarse en
cualquier momento en el curso de su vigencia siempre que existan
circunstancias econémicas que lo justifiquen. Hay dos maneras en las que se
puede solicitar dicha revision:

1) Por iniciativa de la o el Secretario del Trabajo y Prevision Social quien
formulara a la o el Presidente de la Comision solicitud por escrito que
contenga exposicion de los hechos que la motiven.

2) A solicitud de los sindicatos, federaciones y confederaciones de trabajadores
o de los patrones previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

Durante la revision de los salarios minimos se observaran las normas descritas en
el articulo 573.

Proceso

1. Se activa el procedimiento legal para solicitar una revision mediante una
de dos posibilidades:

a. La o el titular de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social envia a
la o el Presidente de la Comision la solicitud con la exposicion de
motivos.

b. Los sindicatos, federaciones o confederaciones que representen al
51% de los trabajadores sindicalizados o los patrones que tengan a
dicho porcentaje de trabajadores a su servicio presentaran la
solicitud a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Dicha solicitud
sera remitida a la o el Presidente de la Comision dentro de los cinco
dias siguientes a la recepcion de la misma.

2. La o el Presidente de la Comision convoca al Consejo de Representantes
para estudiar la solicitud y decidir si se inicia el proceso de revision dentro
de los tres dias siguientes a su recepcion.
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3. Después de estudiar la solicitud:

a. Sies negativa, se informa a la o el titular de la Secretaria del Trabajo
y Previsiéon Social.

b. Sies afirmativa, se ordena a la Direccién Técnica la preparacion de
un informe que considere el movimiento de los precios y sus
repercusiones en el poder adquisitivo de los salarios minimos; asi
como los datos mas significativos de la situacion econdmica
nacional para que el Consejo de Representantes pueda disponer de
la informacién necesaria para revisar los salarios minimos vigentes
y fijar, en su caso, los que deben establecerse.

La Direccién Técnica entrega la o el Presidente de la Comisiéon el informe
solicitado en un plazo no mayor a cinco dias para hacerlo llegar al Consejo
de Representantes.

La Presidencia y Direccidn Técnica prepararan el borrador de resolucion,
en particular el apartado de Considerandos, tomando en cuenta la
informacion econdmica del informe entregado al Consejo de
Representantes para la discusion del incremento.

El Consejo de Representantes dictara la resolucion fijando los nuevos
salarios minimos dentro de los tres dias siguientes a la recepcion del
informe de la Direccidn Técnica. Dicha resolucion incluira el inicio de
vigencia de los nuevos salarios minimos, el cual no podra ser posterior a
diez dias contados a partir de la fecha de emisién de la resolucion.

La o el Presidente de la Comision ordenara la publicacion de la resolucion
en el Diario Oficial de la Federacion dentro de los tres dias siguientes a su
emision.

Estructura del documento

La Resolucion de Revisién contara con los siguientes elementos:

Fundamento legal que da pie a la Revision.

Manifestacion de cumplimiento de las obligaciones de la Direccion
Técnica para el proceso de revision en los términos que el Consejo de
Representantes considere pertinente.

Consideraciones econémicas, laboralesy sociales hechas por el Consejo de
Representantes para la revision, con base en los informes de la Direccion
Técnica.
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e Division de la Republica Mexicana en diferentes areas geograficas para la
aplicacion de salarios minimos diferenciados, en caso de corresponder.

e Monto revisado de los salarios minimos generales y profesionales.

e Descomposicion del incremento de los salarios minimos que da lugar la
revision.

¢ Vigencia de los salarios minimos revisados.

e Definiciones y descripciones de las profesiones, oficios y trabajos
especiales que integran el Sistema de Salarios Minimos Profesionales.

e Resultado de la votacion a partir de la cual surge la revision.

e Cualquier otro elemento que el Consejo de Representantes considere
pertinente comunicar a la sociedad.
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PUBLICACION DE LOS SALARIOS MINIMOS
Fundamento legal

La fraccion V del articulo 571 de la Ley Federal del Trabajo (LFT) sefala que, tras
dictarse la resolucién de fijacion de los salarios minimos, la o el Presidente de la
Comisiéon ordenara su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) a
mas tardar el 31 de diciembre.

En tanto, la fraccion V del articulo 574 de la misma Ley sefala que en caso de
revision de los salarios minimos la publicacion deberd hacerse en los tres dias
siguientes de la fecha en que se haya emitido la resolucion.

Proceso

1. Unavezdictada la Resolucion de fijacion o revision de los salarios minimos,
la o el Presidente de la Comision:

a. Ordena al Departamento Juridico enviarla para su publicacion el
DOF a mas tardar el 31 de diciembre, en caso de fijacion.

b. Ordena al Departamento Juridico enviarla para su publicacion en el
DOF a mas tardar en los tres dias siguientes a su emision, en caso
de revision.

c. Ordena a la Direccidn Técnica publicar la tabla de salarios minimos
actualizada en el sitio de la Comision una vez publicada la
Resolucion en el DOF.

2. El Departamento Juridico recibe la orden y solicita cotizacion de
publicacidn al DOF.

3. Una vez recibida la cotizacion, el Departamento Juridico gestiona la
tramitacion de la exencidon de pago junto con la Direccion de
Administracion y Finanzas.

4. Unavez hecho el tramite, el Departamento Juridico espera, recibe y revisa
la impresiéon preliminar. En su caso, autoriza la publicacidn de la resolucion
en el DOF.




