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Presentacion

El H. Cuerpo de bomberos dependera en todas sus necesidades materiales y econémicas del
Patronato de bomberos de leén, Guanajuato, asi como a las disposiciones legales que lo regulen
y demas ordenamientos en materia de proteccién civil y seguridad e higiene en el trabajo, asi
como las demas que por razén de competencia le corresponda aplicar.

Vision
Ser una organizacién, con compromiso social y una imagen institucional sélida, comprometida y
posicionada ante la sociedad; salvaguardando vidas y bienes, autosuficientes, con una

administracion de recursos eficientes como un organismo publico descentralizado dentro de un
marco legal, difundiendo una conciencia preventiva hacia la comunidad.

Mision
Participar con el esfuerzo conjunto entre la sociedad y gobierno para conformar un mejor
cuerpo de bomberos creando condiciones e instalaciones y equipo adecuado de trabajo,

llegando hacer un modelo de liderazgo.



1. Objetivos.

Mediante este manual se estandarizan los criterios de aplicacion, instrumentacién y
administracién del personal que labora en Patronato de Bomberos de Leédn, Gto,
contribuyendo a la comprensién expedita de sus derechos y obligaciones como empleados

del Patronato de Bomberos de Leon, Gto.

Objetivo general

Describir de forma ordenada y sistematica la informacién de los procedimientos que se
realizan en la Coordinacion de Capital Humano, permitiendo la fluidez de la informacién en
tiempo y forma, garantizando que la misma se encuentre al alcance de la institucién en su
conjunto y de la ciudadania; asi como establecer los criterios que rigen la relacién del
Patronato de Bomberos de Ledn, Gto con el personal que labora en él, ademas de los
derechos y obligaciones de las y los servidores publicos adscritos a la institucion.

Objetivos especificos

o Determinar las atribuciones, obligaciones, pautas y responsabilidades de las partes que
intervienen en la administracion del Capital Humano.

o Establecer las politicas, normas y mecanismos para el correcto desempefio en la
administracién de los recursos humanos.

o Establecer las directrices para ejecutar los movimientos que se requieran para el
adecuado control de personal.

e Estipular las prestaciones laborales a que tendran derecho las y los servidores publicos
que laboran en el Patronato de Bomberos de Le6n, Gto conforme a las disposiciones legales
aplicables y disponibilidad presupuestal.

» Determinar las obligaciones fiscales, en materia de impuestos federales y estatales, a
cargo del Patronato de Bomberos de Ledn,Gto conforme a las disposiciones legales
aplicables.

e Precisar las obligaciones a cargo de las y los trabajadores del Patronato de Bomberos de
Ledn, Gto, con base en su Reglamento Interior, en el Cédigo de Etica y de Conducta y demas
normas aplicables.



2. Descripcion narrativa de los procedimientos

La Coordinacién de Capital Humano tiene a su cargo desempeniar diferentes funciones para
el correcto funcionamiento del Patronato de Bomberos de Leén, Gto las cuales a continuacién

se describen:

I Coordinar la emision y ejecucién de la némina y prestaciones del personal;
Il. Gestionar el pago a terceros derivados de prestaciones y retenciones;

lll. Elaborar constancias de afios de servicio, trabajo, ingresos, que requiera el personal,
previa autorizacion por escrito de la Direccion General;

IV. Elaborar, gestionar y controlar las licencias y permisos otorgados al personal;

V. Gestionar la inscripcion del personal a la Asociacion de Bomberos del Estado de
Guanajuato (ABEG), y dar a conocer al personal sus beneficios; VI. Gestionar y, en su caso,
proponer a la Direccién General o al Patronato la contratacion de prestadores de servicios
profesionales y personal eventual, considerando las necesidades del H. Cuerpo de Bomberos
y del Patronato; VII. Conocer, investigar, desahogar y resolver procedimientos disciplinarios
sobre actos u omisiones del H. Cuerpo de Bomberos;

VIII. Aplicar las encuestas de clima laboral del H. Cuerpo de Bomberos, y realizar los
dictamenes derivados de los resultados arrojados por dichas encuestas, para proponer
mejoras y soluciones necesarias;

IX. Coordinar la ejecucion del programa de capacitacion por parte de los instructores o
capacitadores internos y externos; y

X. Tramitar las quejas o denuncias que presente la ciudadania, respecto al servicio y
conducta de los integrantes H. Cuerpo de Bomberos.

2.1. Seleccién del personal

La seleccion de personal estd encaminada a identificar y emplear a las personas mas
competentes para puestos especificos. Su realizacion, es llevada a cabo mediante un
conjunto de sistemas que van relacionados entre si, constituidos por normas, politicas,
procedimientos y requerimientos de perfiles especificos en las diversas areas del Patronato
de Bomberos de Leon, Gto, que permitan procesar la informacién requerida para la eleccion
de las y los aspirantes mas idéneos para el ingreso y la contratacion institucional.



Unidad responsable

Actividades

Coordinacion
Capital Humano

de

9.
10.Recibe el nimero de cuenta de némina del
11.Se tramita el alta del trabajador/a ante el Instituto
12.Entrega el contrato al personal de nuevo ingreso.

13.Realiza el registro de la huella facial del trabajador/a para

. Recibe peticion de las coordinaciones del Patronato de

Seleccién de personal

Bomberos, para la incorporacién de la o el servidor publico.

Realiza el analisis de curriculum vitae, entrevistas,
evaluacion técnica y la confirmacion de referencias
laborables.

Publicacion de vacantes y requisitos en el portal dentro de la
pagina de bomberos,
https://www.portalempleo.bomberosdeleon.net/

Después del analisis de candidatos, analiza los que son
compatibles con el puesto y realiza la entrevista.

Una vez seleccionados 3 candidatos presenta la evaluacién
de la entrevista al coordinador del area solicitante para que
también realice una entrevista.

Comienza procedimiento de contratacion.

Selecciona el candidato de acuerdo a las entrevistas
realizadas y procede a su contratacion.

Recibe documentos personales del nuevo 0 nueva
trabajador/a para la integracién del expediente laboral.

Asigna numero de personal para el registro del
trabajador/a.

trabajador/a para el depésito de su pago.

Mexicano del Seguro Social (IMSS).

accesar su entrada y salida en el reloj checador.




2.1.1 Especificaciones

2.1.1.1. Reclutamiento

Podran registrarse al portal de empleo del Patronato de Bomberos de Leén, Gto aquellas

personas que cumplan con los siguientes requisitos:

v

v

v

Tener cuando menos 18 afios cumplidos.
Cubrir las especificaciones y perfil del puesto.

Ser ciudadano(a) mexicano por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos
politicos y civiles.
Cuenten con Certificado de Bachillerato para puesto de Bombero Especializado.

Cuenten con comprobante de estudios de licenciatura

No seran factores determinantes para la seleccién:

v

v

LR

<N X

El género.
Estado civil.
Religién.
Condicién social.

Alguna discapacidad que la o el aspirante presente y que
no interfiera con las actividades a realizar.

Preferencias sexuales.

Origen étnico.

Edad. (Siempre y cuando sea mayor de 18 afios)

Condicioén social.
Condiciones de salud.
Religion

Cualquier otra que atender contra la dignidad humana.



2.1.1.2. Politicas de reclutamiento y seleccion de personal

1.

Toda contratacion de personal al Patronato de Bomberos de Leén, Gto para sus
distintas areas (operativo, administrativo, técnico), sera resultado de un proceso previo
de seleccién y aprobacion por el Coordinador de Capital Humano.

Todo proceso de selecciéon llevado a cabo debe estar respaldado, mediante la
requisicidén de personal y autorizacion de plaza por la coordinacién de Capital
Humano.

Todo requerimiento de personal debe estar ajustado al perfil del puesto.

La seleccién de personal debe incluir un adecuado analisis y exploracién de los perfiles
de cargos y manuales de funciones, existentes en el Patronato de Bomberos de Ledn,
Gto.

Toda persona aspirante a ocupar cualquier puesto dentro del Patronato de Bomberos
de Ledn, Gto debe ser evaluada de acuerdo al siguiente proceso: preseleccion, analisis
de curriculum vitae, entrevistas y confirmaciéon de referencias laborales mediante
llamada telefénica o correo electrénico.

La ejecucion del proceso de seleccion de las y los aspirantes es responsabilidad de la
Coordinacién de Capital Humano, la cual contaré con la solicitud por escrito del Area
solicitante con copia a la Direccién General; ajustada a los parametros de evaluacion
y seleccidn establecidos.

Cuando las cargas de trabajo asi lo requieran, el Patronato de Bomberos de Ledn, Gto
podra contratar servicios profesionales por un tiempo u obra determinada, para
programas o proyectos especificos. Las y los profesionales prestaran sus servicios al
Patronato de Bomberos de Ledn, Gto con base en el contrato formalizado.

La Coordinacion de Capital Humano realizara las acciones de registro de las y los
aspirantes a los cargos, a fin de llevar a cabo el reclutamiento y seleccién de forma
oportuna y garantizar un eficiente y eficaz servicio de provisién del mejor recurso
humano.

Para la vinculacion laboral de |a o el aspirante seleccionado, se debera cumplir con los
requisitos y documentacion requerida, |la cual servira para la creacién de su expediente
laboral.



2.1.1.3. Proceso de seleccién de personal

En el sistema de seleccién de personal del Patronato de Bomberos de Leén, Gto, se aplicara
la metodologia de seleccion, junto con el perfil de la persona (competencias) y el perfil laboral
(funciones del cargo), asi como valoracion curricular.

21.2 Fases de realizacion
2.1.2.1. Deteccién y clasificacion del recurso humano

La Coordinacion de Capital Humano, en el caso de las y los empleados internos, sera
responsable de revisar la solicitud del recurso requerido por las diferentes areas y clasificara
el cargo de acuerdo a las funciones vacantes detectadas; se analizara si es posible realizar
movimientos internos (ascensos o redistribucién de puestos), basado en el historial de la
persona posible aspirante, sus competencias, habilidades y trayectoria dentro del Patronato de
Bomberos de Ledn, Gto; asi como en perfil ocupacional y lineas de promocién existentes en el

Patronato de Bomberos de Ledn, Gto .

Cuando no exista la posibilidad de proveer los cargos vacantes por redistribucion interna, se
procedera a iniciar el proceso de seleccion de acuerdo al procedimiento y las normas
establecidas en este manual.

2.1.2.2. Promocioén interna

Se contara con una base de datos interna que genere informacién inmediata del mejor potencial
humano, para la ocupacion de las posibles vacantes.

Mediante la elaboracién e inclusién de las lineas de promocién, en el perfil de cargos, la
realizacion del programa de desarrollo de carrera que establezca el Patronato de Bomberos
de Ledn, Gto y con base en el analisis ocupacional de los diferentes puestos, es posible
establecer posiciones jerarquicas a las que puede ascender un empleado/a, previo
cumplimiento de una serie de requisitos que se consignan en los correspondientes perfiles y
en la trayectoria laboral del aspirante, asi como cumplimiento de los requisitos que establece el
Reglamento Interior del Heroico Cuerpo de Bomberos de Leén, Guanajuato.



1. La promocién interna, consistira en la evaluacién del expediente laboral, tomando
en cuenta el historial de trabajo, formacién académica, evaluacién de desempefio a
través de pruebas de conocimiento asi como entrevista a su jefa/e directa/o, por
parte de la Direccién General y la Coordinacion de Capital Humano.

2. En el momento en que se lleven a cabo estos procedimientos, se informara a la o
el empleado, titulares de areas y demas colaboradoras/es para su conocimiento.

Toda promocién interna debera ser aprobada por el Consejo Directivo.

2.1.2.3. Reclutamiento externo

Cuando el procedimiento de promocién interna no sea posible, se dara inicio a un reclutamiento

externo para lo cual se utilizaran los siguientes medios:

1. Publicacion de convocatoria en el link siguiente:
https://www.portalempleo.bomberosdeleon.net/

2. Podran participar en los procesos de seleccién, todas aquellas personas que
cumplan los requisitos correspondientes a los cargos y funciones
establecidos por el Patronato de Bomberos de Leén, Gto.

Las vias para la busqueda o captacion de aspirantes para cubrir los cargos seran las siguientes:

1. Aspirantes que se registren su documentacion en la vacante publicada en el portal de
bomberos.

Aspirantes que envien su curriculum a través del correo electrénico.
Aspirantes que se enteraron por las publicaciones de la convocatoria

3.1.3. Proceso para la seleccion e ingreso de la persona aspirante

1. La Coordinacién de Capital Humano, preseleccionara a las y los aspirantes de
acuerdo al perfil del cargo, posteriormente mediante informe fundado y motivado se
declarara los motivos de seleccién, asi como las condiciones de contratacion y se
enterara al area interesada donde desarrollara las actividades la o el nuevo
integrante de este Patronato de Bomberos de Ledn, Gto.

2. Para ingresar al sistema de seleccion es requisito indispensable, ser declarado
idoneo para participar en los procesos de seleccidn anteriormente descritos.



3. Las y los aspirantes determinados idéneos, se citaran para presentar el debido
proceso de seleccion.

4. Las y los aspirantes entrevistados tendran que presentar referencias laborales y
éstas deberan ser corroboradas.

5. La persona titular del area debera entrevistar y aplicar las pruebas de conocimiento
técnico especifico del puesto a ocupar.

6. La persona titular del area debe pasar un informe de entrevista con la valoracion
tedrica y su analisis frente a las aptitudes y actitudes de la persona aspirante para
asumir el cargo.

7. Debe efectuarse una reunién con el equipo involucrado en el proceso de seleccion,
para recopilar todos los datos de las y los aspirantes y tomar la decisién de cual es
la persona mas apta para ocupar la vacante.

8. La persona aspirante que cumpla con el perfil establecido y cumpla las etapas del
procedimiento de seleccion, serd puesta a consideracién de la Patronato de
Bomberos de Ledn, Gto para efectos de que sea propuesta al pleno.

9. La Coordinacién de Capital Humano, sera la responsable, de asegurarse que la o
el aspirante reciba la informacién pertinente acerca de los requisitos y documentos
necesarios para iniciar los tramites de ingreso y contratacién, que deberan obrar en
su expediente laboral, asi como la entrega del nombramiento.

3.1.4. Contratacion

El personal de nuevo ingreso que haya sido seleccionado mediante el proceso de
reclutamiento y seleccién, y que haya sido aprobada su contratacién por el Patronato de
Bomberos de Ledn, Gto , debera presentarse en la Coordinacién de Capital Humano para
formalizar la contratacion correspondiente, con la siguiente documentacion:

Solicitud de empleo con fotografia reciente (Fotografia infantil).
Curriculum Vitae actualizado.

Acta certificada de nacimiento (original y copia).

CURP (Formato reciente).

Identificacion oficial vigente con fotografia.

A B e

R.F.C. (Constancia de situacion fiscal reciente bajo el Régimen de Sueldos y
Salarios)

7. Numero de Seguridad Social (En formato que pone a disposicion el IMSS).



8.
9.

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigiiedad.

Copia del Titulo Académico o Certificado del ultimo grado de estudios.

10.Copia de la Cédula Profesional, si tuviera.

11. Contrato de cuenta con institucién bancaria, preferentemente con BB.

12.Certificado médico.

3.1.5 Registro de datos generales

3.2

Una vez que la persona aspirante haya sido aprobada su contratacion por el Patronato
de Bomberos de Ledn, Gto y después de haberse entregado los documentos
personales, se asignara un numero de personal para el registro de la o el trabajador,
asignandole una credencial oficial para su identificacion dentro del Patronato de
Bomberos de Ledn, Gto.

Para el control de asistencias cuando las indicaciones y las condiciones de la actividad
laboral lo permitan, las y los trabajadores deberan registrar su rostro facil en el
dispositivo electronico para este fin, ubicado en las cabinas de cada estacion,
registrando su ingreso y salida de las estaciones.

La Coordinacién de Capital Humano dara las indicaciones para el personal recién
contratado realice el proceso de su nimero de cuenta de némina de la institucién bancaria
correspondiente para el depdsito de su pago mediante transferencia electrénica.

Induccion al Patronato de Bomberos de Leén, Gto

Se proporcionara al personal de nuevo ingreso un programa de induccién dirigido por la

Coordinacién de Capital Humano del basado en:

a)

b)

c)
d)

e)

La presentacion: recorrido e introduccién institucional.

Identidad Institucional del Patronato de Bomberos de Ledn, Gto: (misién, vision,
funciones, politicas y actividades a desarrollar).
Estructura organizacional.

Derechos y obligaciones.

Ubicacion fisica dentro estacion de trabajo asignado.



39 Prestadoras/es de servicios profesionales

Durante el periodo de tiempo que el Patronato de Bomberos de Ledn, Gto establezca, se
realizara la contrataciéon de personal eventual, bajo el esquema de Honorarios Profesionales,
el cual sera sometido para su reclutamiento a seleccién a través de examenes practicos y
tedricos, asi como a una entrevista laboral realizada por la o el jefe de area interesado.

La vigencia de los contratos sera de un mes, terminado este y si el Patronato de Bomberos de
Ledn, Gto lo considera, se hara una renovacién del mismo por el tiempo que se requiera al

personal.

3.3.1 Elaboracion de expediente

Para la integracion del expediente respectivo, la o el prestador de servicios profesionales
debera entregar la siguiente documentacion:

01.  Curriculum Vitae actualizado.

02. Copia certificada para cotejo de acta de nacimiento.
03. CURP (Formato reciente).

04.  Copia de identificacion oficial vigente con fotografia.
05.  Constancia de situacion fiscal

06. Opinion de cumplimiento positiva expedida por el Servicio de Administracion
Tributaria, con antigliedad no mayor a 30 dias.

07.  Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad.

08.  Copia de Titulo Profesional (cuando asi se requiera).



09. Copia de Cédula Profesional (cuando asi se requiera).
10.  Datos de cuenta bancaria (preferentemente con la institucién BB).

11.  Certificado médico.
12. Firmar contrato de prestacion de servicios profesionales con el Patronato de

Bomberos de Ledn, Gto.

3.4 Movimientos de personal

Corresponde al Consejo Directivo del Patronato de Bomberos de Leén, Gto autorizar la
creacién, cancelacion, recategorizacion, transferencias, actualizacién, rezonificacion,

congelacion y ocupacion de plazas de estructura.

Previa autorizacién del Consejo Directivo del Patronato de Bomberos de Ledn, Gto mediante
oficio, la Coordinacién de Capital Humano realizara los movimientos del personal del Patronato
de Bomberos de Ledn, Gto que se susciten en el mismo, al término de cada catorcena, para
poder enterar en tiempo y forma los movimientos al Instituto Mexicano del Seguro Social.

3.4.1 Altas de personal

» Nuevo ingreso
Aplica a las y los trabajadores que son contratados por primera vez en el Patronato de
Bomberos de Leén, Gto previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el numeral
“3.1.1 Especificaciones” del presente Manual.

» Reanudacion de labores
Aplica cuando la o el trabajador se incorpora a sus actividades inmediatamente después de
terminada una licencia con o sin goce de sueldo, periodo vacacional, asi como la incapacidad
medica por gravidez o temporal.

» Reingreso
Se origina cuando una trabajadora o trabajador, después de terminar su relacién laboral con
el Patronato de Bomberos de Ledn, Gto posteriormente se reincorpora, por lo que vuelve a
causar alta, sin que se genere acumulacién de antigtiedad.



» Cambio de Plaza
Se suscita cuando por otorgamiento de promociones escalonarias se deba realizar movimiento de
baja y alta de la o el trabajador promovido.

» Cambio de situacion
Cuando la trabajadora o el trabajador sea transferido de un area de trabajo a otra, o bien,
cuando sea recategorizada/o, debiendo tramitar simultdneamente el alta, baja o0 modificacion

salarial.

3.4.2 Bajas de personal

Es motivo de baja en los casos en los que la o el servidor publico es inhabilitado por alguna
otra autoridad administrativa o jurisdiccional para desempefar cargos publicos o en su defecto
cuando la o el trabajador por propia voluntad decida dar por terminada la relacién laboral con
el Patronato de Bomberos de Leén, Gto situacion en la que sera necesaria que sea
manifestada por escrito, en ambos casos, tendra que entregar la credencial que lo acreditaba
como trabajador del Patronato de Bomberos de Leén, Gto y la que lo acredita como miembro
de la Asociacién de Bomberos de Guanajuato y se le finiquitara Gnicamente con el importe
correspondiente al sueldo ordinario del tltimo periodo laborado pendiente de pago, asi como
la parte proporcional de aguinaldo, prima vacacional y deméas prestaciones que le
correspondan de conformidad con la Ley Federal del Trabajo y demas legislacion aplicable.

Cuando ocurra alguna baja de personal en cada una de las areas en forma inmediata se
procedera a informar a la Coordinacién de Capital Humano a través de escrito libre
debidamente firmado por la o el servidor publico que recaiga en el supuesto citado.

Jubilacion

Este tramite se lleva a cabo ante la institucién de seguridad social gue corresponda, cuando la o el
trabajador reline los requisitos que la ley establece para otorgar este derecho.

Fallecimiento

Baja de la o el Servidor Publico por muerte, que debera estar soportado con la presentacion del
acta de defuncién debidamente certificada.

El proceso en referencia al seguro de la Asociacién de Bomberos de Guanajuato se realizara a
través del Coordinador de Capital Humano.



Rescision de relaciones laborales
Aplica cuando la o el servidor publico del Patronato de Bomberos de Ledn, Gto haya cometido
alguna gravedad que amerite la rescisién de la relaciéon laboral sin responsabilidad para

Patronato de Bomberos de Ledn, Gto.

Incapacidad permanente
Cuando la o el trabajador padece una enfermedad o ha sufrido un accidente que le incapacita

totalmente para proporcionar sus servicios.

Cuando se trate de riesgo o accidentes de trabajo atribuibles al Patronato de Bomberos de
Ledn, Gto la institucion de seguridad social que corresponda debera expedir un dictamen
donde declare la incapacidad o invalidez de la o el trabajador.

Licencias

Las licencias deberan solicitarse con cinco dias de anticipacién, plazo en que el Patronato de
Bomberos de Ledén, Gto debera autorizarlas o negarlas por lo tanto, ningun trabajador/a
debera abandonar sus funciones hasta que la licencia sea autorizada.

> Licencia con goce de sueldo por incapacidad
Se autorizara por el tiempo que sefiale en el certificado de incapacidad correspondiente, que
debera ser expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social de conformidad con el articulo
60 de la Ley del Seguro Social.

Licencia con goce de sueldo en caso de maternidad, la cual se autorizara a partir de la fecha en que
se expide la incapacidad prenatal por el IMSS.

El certificado de incapacidad se debera reportar de manera inmediata y proporcionar a mas
tardar 48 horas después de su fecha de expedicion en la Coordinacién de Capital Humano.

» Licencia para tramites prejubilatorios

Licencia con goce de sueldo para tramites prejubilatorios ante la institucion de seguridad

social que corresponda, el cual se otorgara hasta por treinta dias naturales.



» Desaparicion

En los casos de que alguno de las o los trabajadores del Patronato de Bomberos de Ledn, Gto
sufrieran secuestro, desaparicion forzada, otras formas de privacion de la libertad contrarias
alaley, trata de personas, tortura y otros tratos o penas crueles, inhumanos o degradantes y se
cuente con la Declaraciéon Especial de Ausencia tramitada por los familiares ante la autoridad
competente; se protegeran los derechos laborales de la o el trabajador desaparecido, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 26 de la Ley Federal de Declaracion Especial de

Ausencia para Personas Desaparecidas.
3.5 Némina

La remuneracion a las y los Servidores Publicos se efectuara en forma catorcenal, de acuerdo
con la normatividad administrativa del Patronato de Bomberos de Leén, Gto y en apego al
tabulador de sueldos autorizado por la presidencia municipal, las cuales podran ajustarse a la
suficiencia presupuestal en el ejercicio, fechas, montos y formas de pago, es decir, de acuerdo
a los recursos disponibles y presupuesto asignado, previa aprobacién por el Patronato de
Bomberos de Leén, Gto.

Los papeles de trabajo que avalen el calculo de némina deberan contener:

Razon social del Patronato de Bomberos de Leén, Gto.

RFC del Patronato de Bomberos de Leoén, Gto..

Numero de Registro Patronal del Patronato de Bomberos de Leén, Gto..
Nombre de la o el trabajador.

Numero de personal.

Numero de Seguridad Social.

Numero de dias laborados y periodicidad del pago.

Area o Adscripcion.

Puesto.

Registro Federal de Contribuyentes.
CURP.

Sueldo tabular catorcenal

V.V VV V V V V V V V V V¥V

Compensaciones quincenales.



» Deducciones.

» Cantidad neta a recibir.

El formato para la elaboracién de némina ademas debera contener los requisitos establecidos
en el Art. 9 del Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacion

de Empresas, Recaudacién y Fiscalizacion.

Unidad o
Actividades
responsable
Especialista
Némina
Profesional
Nominas

e Emite formato "elaboracién de Némina".
e Realiza solicitud-comprobacién de recursos.

e Solicita la revisién de la persona la coordinacion

de Capital Humano.
e Solicita la autorizacién de la Coordinacién CH.

* Entrega la solicitud de pago al drea de Contabilidad para
la realizacion del pago.

e Se genera el archivo electronico del Layout
proporcionado por el banco, para los pagos a BB y la
relacion de pagos interbancarios para los empleados
que tienen contrato de némina con otros bancos; para
la dispersion electronica correspondiente.

e Elaboracién de Comprobante Fiscal Digital por Internet




3.5.1 Pago interbancario.

En caso de realizar el pago por transferencia electronica a otro banco distinto a BB, de las

o los trabajadores adscritos al Patronato de Bomberos de Ledn, Gto, se procedera a la

firma de un formato que especifique el nombre del trabajador, puesto, monto neto a recibir,

banco destino y clave interbancaria.

Las modificaciones de cuenta bancaria de las y los trabajadores del Patronato de Bomberos

de Ledn, Gto deben ser informadas por la o el interesado, dentro de los 5 primeros dias de

la catorcena de que se trate.

Pago de némina a través de transferencia interbancaria

Unidad

Responsable

Actividades

Coordinacio
n de Capital
Humano

. Validar el documento denominado “solicitud- comprobacion

de recursos”.

Recibir el documento revisado por el Coordinador de Capital
Humano acompafiada con la relacion de clabes
interbancarias para el depdsito de némina.

Entrar a la banca en el rubro empresas y gobierno.

Registrar el numero de tarjeta, usuario, contrasefia y
posteriormente ingresar el nimero de seguridad que emite el
dispositivo de acceso seguro (token).

Ir al apartado de transferencias y pagos.

Seleccionar traspasos a otros bancos.




7. Elegir la cuenta de retiro, fecha de operacion, numero
de cuenta del destinatario, poner el importe de la
transaccién y dar continuar.

8. Elegir el concepto de pago, la referencia numerica y
elegir el botdn de continuar.

9. Ingresar la clave de operaciones

10. Ingresar el cédigo que muestra el dispositivo de acceso

seguro (token).




3.5.2 Recibos de nomina

En cada pago que se efectue a la o el trabajador, el Patronato de Bomberos de Leén, Gto
estara obligado a expedir el recibo electrénico (CFDI) haciéndole llegar el mismo al correo
electrénico que cada trabajador/a proporcione como medio de contacto a la Coordinacion de
Capital Humano, asimismo podra ser consultado en la pagina electrénica del SAT.

3.6 Percepciones de némina

3.6.1. Partidas Presupuestales Capitulo 1000 para Ejercicio Fiscal.

CODIGO |DESCRIPCION

11301 SUELDOS Y SALARIOS

12102 HONORARIOS PROFESIONALES

12301 RETRIBUCIONES POR SERVICIOS DE CARACTER
SOCIAL

13202 GRATIFICACION ANUAL

13203 PRIMA VACACIONAL

13204 BONO ANUAL DE DESPENSA

13205 CANASTA NAVIDENA

13402 COMPENSACION ADMINISTRATIVA

14101 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
(IMSS)

14105 INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO IPE

14302 SEGURO DE RETIRO

15201 INDEMNIZACIONES

15402 AYUDA PARA LENTES Y APARATOS ORTOPEDICOS

15406 COMPENSACION POR ACTIVIDAD CURRICULAR

15419 GRATIFICACION ADMINISTRATIVA

15430 GRATIFICACION EXTRAORDINARIA

15502 AYUDA PARA CAPACITACION Y DESARROLLO

17106 ESTIMULO A SERVIDORES PUBLICOS

17107 PREMIO MENSUAL POR BUEN DESEMPERNO

17108 ESTIMULO POR PRODUCTIVIDAD

17110 ESTIMULO AL DESTACADO DESEMPENO




3.6.2. Sueldos y Salarios

Percepciones que se asignan con base en el puesto y las funciones de cada
trabajador. Los montos por este concepto seran autorizados por el Consejo Directivo

del Patronato de Bomberos de Leén, Gto.

3.6.3. Gratificacion anual

Asignaciones destinadas a cubrir el aguinaldo o gratificacion de fin de afio de todo el
personal, considerando el nimero de dias que autorice el Patronato de Bomberos
de Ledn, Gto, sobre el sueldo y compensacion administrativa. Las y los servidores
publicos percibiran, a mas tardar el 20 de diciembre de cada afio, el equivalente al
100% de los dias que determine el Patronato de Bomberos de Ledn, Gto, de sueldo
tabulado y compensacién administrativa seglin corresponda por concepto de
aguinaldo. Cuando la o el empleado no haya laborado el afio completo tendra
derecho a recibir la parte proporcional correspondiente al periodo trabajado, aun y
cuando no se encuentre vigente en la fecha del pago; asimismo, en caso de haber
desempefiado mas de un encargo durante el periodo de calculo, se pagara de
manera proporcional considerando el sueldo mas compensacién administrativa que
hubiere recibido por cada uno de ellos, segun el periodo en el que los ejercio.

3.6.4. Vacaciones

Asignaciones destinadas a cubrir remuneraciones al personal que tenga derecho a
disfrutar de los periodos vacacionales. En dos periodos al afio el trabajador tendra
derecho a 20 dias habiles de vacaciones, siempre y cuando tenga los seis meses
cumplidos a la fecha del pago.

3.6.5. Prima vacacional

Asignaciones destinadas a cubrir remuneraciones al personal que tenga derecho a
disfrutar de los dos periodos vacacionales. Considerando que por cada 6 meses
laborados consecutivamente, la o el trabajador tendra derecho a 20 dias habiles de
vacaciones, también tendra derecho al pago de prima vacacional equivalente al 40%
de los 20 dias sobre el sueldo y la compensacion administrativa, pagaderos en los



meses de julio y diciembre.

Dicha prestacion Unicamente sera pagada a las y los servidores publicos que tengan
una antigledad mayor a seis meses en el mes de junio de cada ejercicio; en caso
contrario, el proporcional correspondiente al primer semestre, sera pagado durante

el mes de diciembre que corresponda.

3.6.6. Indemnizaciones

Asignaciones destinadas a cubrir indemnizaciones al personal conforme a la
legislacion aplicable; tales como: por accidente de trabajo, por despidos, entre otros,
conforme a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.

3.6.7. Estimulo a Servidores Publicos

Pago como reconocimiento y estimulo a las y los servidores publicos de conformidad
con el resultado obtenido en las evaluaciones trimestrales realizadas por su superior
jerarquico, siempre y cuando el mismo se encuentre dentro de los porcentajes de
desempefio sobresaliente y/o satisfactorio.

Dicha prestacion se otorga de manera trimestral en los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre, equivalente al nimero de dias que determine el Patronato
de Bomberos de Ledn, Gto de su sueldo mas compensacién administrativa, pagados
de manera trimestral. Dichas cantidades se otorgaran de manera proporcional a la
antigliedad que posean en los cargos, asi como a las variaciones en los mismos y
siempre y cuando se encuentren en activo al momento del pago.

3.6.8. Canasta Navidefia

Asignacion extraordinaria anual destinada al personal del Patronato de Bomberos
de Leon, Gto a efecto de coadyuvar a la adquisicion de bienes de consumo con
motivo de las festividades decembrinas, otorgada durante el mes de diciembre, de
forma proporcional a la antigiiedad en el puesto, y en su caso a los cargos que se
hubieren desempefiado durante el ejercicio, siempre y cuando se encuentren en
activo al momento de efectuar el pago, el cual se otorgara hasta por la cantidad de
dias anuales de sueldo mas compensacién administrativa.



3.7  Otras prestaciones laborales

3.7.1. Seguridad Social

Asignaciones destinadas a cubrir las aportaciones que corresponden por concepto
de seguridad social, en beneficio de todo el personal en la modalidad 38 conforme al
convenio que tiene firmado este érgano jurisdiccional con el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

3.7.1.1. Riesgo de trabajo

Cuando en el trayecto a su centro de trabajo, en el ejercicio de sus funciones o en el
trayecto a su domicilio, el trabajador sufra algun accidente debera acudir de
inmediato a la clinica de la institucion de seguridad social que le corresponda o a la

clinica mas cercana para que reciba atencion medica.

3.7.1.2. Enfermedad general

Toda afectacion que sufre un subordinado, provocada por una lesion organica o
funcional, causada por trastornos metabdlicos, agentes fisicos, quimicos, biolégicos
y psicosociales, ajenos a su trabajo, que puede o no imposibilitarle para desarrollar
sus labores y requiere de atencién médica para su prevencion, curacién, control o
rehabilitacion.

Una vez que reciba la atencion, le expediran un diagnéstico y le entregaran el formato
para calificar probable riesgo de trabajo que debera entregar en la Coordinacién de
Capital Humano del Patronato de Bomberos de Ledn, Gto.

3.7.1.3. Maternidad
Las mujeres embarazadas que tengan la calidad de aseguradas, tendran derecho
durante el embarazo y el puerperio a un descanso y subsidio en dinero igual al 100%

del ultimo salario diario de cotizacién, previa incapacidad por maternidad expedida
por el IMSS.



La expedicién del certificado Unico sera invariablemente por 84 dias (naturales), el
cual amparara el periodo prenatal y postnatal; para el otorgamiento de los dias del
descanso, el parto debera ocurrir a partir de la semana 23 con producto vivo o muerto,
el certificado Unico se otorga por los servicios médicos del Instituto en los tres niveles
de atencién. Una vez otorgado no se realizaran ajustes al descanso o al pago de la

prestacion.

3.8 Pago de finiquito

Cuando un(a) Servidor(a) Publico(a) deje de prestar sus servicios, su finiquito, sueldo
y las prestaciones que tenga devengadas, le seran pagadas, previa comprobacion
de que haya hecho la devolucién de las herramientas de trabajo, de los muebles,
equipos y valores propiedad del Patronato de Bomberos de Le6n, Gto que tuviere a
su resguardo, que haya entregado su credencial de empleado(a) del Patronato de
Bomberos de Leodn, Gto y de la Asociacion de Bomberos del Estado de Guanajuato
y que haya presentado ante el H. Cuerpo de Bomberos de Ledn, Gto su declaracion
de conclusiéon cuando aplique; de lo contrario, se le efectuara el descuento
correspondiente, independientemente de las sanciones administrativas y penales a

las que hubiere lugar.

Para los calculos de liquidacién e indemnizacion, asi como para el pago de los
alcances en caso de personal que deje de laboral en el érgano jurisdiccional, sélo se
considerara sueldo y compensacion administrativa, asi como aquellas prestaciones
obligatorias de conformidad con la Ley Federal del Trabajo.

3.8.1. Tarifas del impuesto sobre la renta a aplicar

Cuando la o el trabajador cause baja dentro del mes que se trate se podra aplicar la
tarifa mensual o anual si recae en los supuestos que marca la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

3.9  Modificaciones de salario

Cuando exista un cambio en las percepciones de la o el trabajador que incrementen
o disminuyan sus ingresos totales, se realizara un oficio de informe y un registro de
modificacion de salario en los controles llevados por la Coordinacién de Capital
Humano del Patronato de Bomberos de Ledn, Gto.

3.10 Control de asistencias




Las y los servidores publicos deberan registrar su hora de entrada y de salida a través
de mecanismos que determine el Patronato de Bomberos de Leén, Gto segun el
horario autorizado, por lo que el incumplimiento de esta obligacion indicara la falta
injustificada a sus labores, para todos los efectos correspondientes. El hecho de
que una empleada o empleado marque la entrada de otro o altere
indebidamente la propia sera causa de levantamiento de un acta administrativa.

La omision por parte de la o el servidor publico de registrar su entrada y/o la salida,

sin causa justificada, se considerara como falta.

El horario de registro de entrada y salida podra ser modificado por situaciones
extraordinarias, cuidando la salud, seguridad y demas situaciones que acuerde el

Patronato de Bomberos de Ledn, Gto.

Las y los trabajadores podran gozar de permisos para ausentarse de sus labores de
acuerdo a lo establecido por la Direccién General a través de la Coordinacién de
Capital Humano mismo que deberan ser tramitados para tener registro de asistencia,
con la anticipacién requerida en cada caso, tomando como referencia para este
tramite el formato que corresponda a cada caso.

3.10.1.  Permiso para ausentarse durante la jornada laboral

Cuando por causas de fuerza mayor, la o el empleado tenga que salir de las
instalaciones del Patronato de Bomberos de Leén, Gto, interrumpiendo sus labores,
debera de solicitar permiso a su jefa o jefe inmediato, indicandole las razones que
tenga para ello, quedando su otorgamiento a la consideracién de éste y dando aviso
por escrito a la Coordinacién de Capital Humano.

El permiso de mérito debe ser el autorizado por la Coordinacién y debera ser
entregado a la Coordinacién de Capital Humano. Se considerara como abandono de
trabajo, para todos los efectos de la Ley, el que una empleada o empleado se
ausente de su lugar de trabajo, sin permiso de su jefa o jefe inmediato, durante sus
horas de servicio.

3.10.2.  Permiso de salida a consultas médicas

La o el trabajador tiene derecho a solicitar permiso para asistir a consulta médica el
dia y hora estipulada en la tarjeta de citas de la institucién de seguridad social que
corresponda, primordialmente IMSS.

Este permiso debe solicitarse, por lo menos, con un dia de anticipaciéon ante la
Coordinacion de Capital Humano presentando la tarjeta de citas de la Institucién de



Seguridad Social. Posteriormente debera presentar el formato de solicitud de
permisos con el sello de trabajo social de la clinica.

En el caso en que durante la jornada de trabajo la o el trabajador presente algtn
problema de salud pasara en primera instancia al servicio médico del Patronato de
Bomberos de Ledn, Gto quien de considerarlo pertinente canalizarad a la o el
trabajador a los servicios médicos del IMSS, posteriormente debera presentar receta
o constancia médica ante la Coordinacién de Capital Humano en un periodo no
mayor a dos dias posteriores a la fecha en que se presente el problema de salud.

3.10.3. Permiso por lactancia

Las madres, durante los primeros seis meses de lactancia tendran derecho a una
hora de descanso diaria para alimentar a sus hijas e hijos.

Estos seis meses se contaran a partir de la fecha de vencimiento de su incapacidad,
para tales efectos la Coordinacién de Capital Humano debera corroborar dicha
incapacidad.

3.10.4. Incidencias

Las incidencias en la asistencia de la o el servidor publico son todos aquellos
registros que se encuentren fuera de lo permitido por el Reglamento Interior del
Patronato de Bomberos de Ledn, Gto u omisiones por lo que estan sujetas a sancion
de acuerdo a lo siguiente:

3.10.4.1. Retardos

Cuando la o el servidor publico registre su hora de entrada a partir del minuto 6,
después de su horario oficial y hasta el minuto 30, sera considerado como retardo.

Por uno retardos registrado en la catorcena se descontard el premio completo de
puntualidad.

3.10.4.2. Inasistencias

Se considerara inasistencia cuando el trabajador, sin justificacion alguna, omita
registrar su entrada y/o salida a su centro de trabajo, o la registre fuera de los rangos
permitidos, por lo que se le hara el descuento correspondiente a un dia de salario. Los

rangos permitidos para registrar su asistencia son de hasta 30 minutos después de su
hora de entrada.



3.10.4.3. Vacaciones

Las y los trabajadores tendran derecho a vacaciones de acuerdo al calendario oficial
de la Presidencia Municipal para el personal administrativo y para el personal
operativo del Patronato de Bomberos de Ledén, Gto sera programado por las
coordinaciones operativas, las cuales son irrenunciables, con goce de sueldo y no
pueden ser acumulables, ni sustituidas por pago alguno. Se programaran guardias

en periodos de vacaciones de acuerdo a lo que asigne el area de Capital Humano.

3.10.4.4. Descansos

Los dias de descanso obligatorios solo aplica para el personal administrativo
tendran goce de salario integro, estos seran aprobados por la Presidencia Municipal,
en su caso, se haran los ajustes necesarios de acuerdo a las cargas de trabajo que
se presenten durante los dias o periodos vacacionales.

3.10.4.5. Ordeny disciplina

Atendiendo a la seguridad, orden y disciplina de los trabajadores del Patronato de
Bomberos de Ledn, Gto se les proporcionaré una credencial oficial, misma que
debera ser portada con obligatoriedad por todos los trabajadores en un lugar visible
durante su jornada laboral. Aquellas personas que causen baja deberan entregar su
credencial vigente en la Coordinacién de Capital Humano.

4. Del pago de Némina

Se garantiza el pago de némina, en las fechas y modalidades establecidas conforme
a este manual. Para tal efecto, los Departamentos de Capital Humano y Contabilidad,
estaran obligados a realizar los tramites necesarios para que se lleve a cabo de
manera oportuna.

5. Disposiciones disciplinarias

Los trabajadores deberan realizar sus funciones con base en valores y principios
éticos, sujetandose en todo momento a las indicaciones de sus jefes inmediatos, asi
como a las disposiciones de las Leyes vigentes y el Reglamento Interior del H. Cuerpo
de Bomberos de Leén, Gto de no cumplir con la debida normatividad se haran
acreedores de las sanciones respectivas por las faltas cometidas en el desempefio de
sus labores.



El Patronato de Bomberos de Ledn, Gto podra aplicar a su personal las siguientes
sanciones administrativas:

l. Amonestacién privada o publica;

I. Suspension de dos dias hasta quince dias habiles sin goce de sueldo;

lll. Terminacién de la relacién laboral, sin responsabilidad para el Patronato de
Bomberos de Leon, Gto;

V. Sancion econbémica; e Inhabilitacion temporal para
desempefiar empleos, cargos o]
comisiones en el servicio publico.

6. Organigrama personal de estructura
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