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CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL ZOOLOGICO GUADALAJARA.

f“j /1;1//{/? *’j;

DISPOSICIONES GENERALES.
Art. 1.- El presente reglamento interno de trabajo es un conjunto de disposiczi_éﬁgg "
obligatorias para las personas que laboran en esta institucion organismo publico
descentralizado municipal ZOOLOGICO GUADALAJARA, con nombramiento de base
ya sea definitivo, interino, provisionales, por tiempo determinado, o por obra

determinada.

Art. 2.- Las presentes condiciones generales de trabajo se expiden como
reglamentarias a la Constitucion politica de los Estados unidos Mexicanos,
Constitucion Politica del Estado de Jalisco, la Ley para los Servidores Plblicos del |
Estado de Jalisco y sus Municipios, Ley Federal del Trabajo.

Art. 3.- Para los efectos del presente reglamento, El Zooldgico Guadalajara serd
designado como LA INSTITUCION. La ley federal del trabajo y la ley para los
Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios seran designadas, como
LA LEY. Todos los empleados seran designados como SERVIDORES PUBLICOS.

Las violaciones, contravenciones y omisiones a las disposiciones de este
reglamento se sancionaran conforme a la ley de servidores publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios y la ley de responsabilidades de los servidores plblicos del
o de Jalisco, la Ley Federal del trabajo respectivamente, asi como el presente

regiamento.




Art. 4.- El objeto del presente ordenamiento es reglamentar las condiciones
laborales de la Institucidn; de ninguna manera pretender sustituir, completar,

limitar o suprimir la Ley.

Art. 5.- el Consejo de Administracion y el Director General de la Institucion
determinaran los puestos que a su juicio sean necesarios para desarrollar las

funciones apropiadas para el logro de los objetivos. //7 i‘%/ /é
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Art. 6.- los empleados de base que laboran en la Institucion tienen derecho a

sindicalizarse libremente, a excepcién del personal de confianza.

REQUISITOS DE INGRESO Y NOMBRAMIENTO

Art. 7.- Para ingresar a la Institucidn se debera llenar solicitud con los siguientes

requisitos: Nombre, Apellidos, Edad, Domicilio, Nacionalidad, en caso de no ser

mexicano presentar autorizacion vigente expedida por la secretaria de gobernacion

par laboral en el pais y el grado escolar alcanzado.

a) Si el puesto requiere escolaridad determinada se deberd anexar a la
solicitud los comprobantes escolares suficientes.

b) Si se requiere sometimientos a pruebas especiales para el puesto, el
solicitante debera aprobarios.

C) Presentara comprobante de su registro federal de causantes o
contribuyentes, carta de antecedentes no penales y dos cartas de

recomendacion de personas solventes. Si es varon presentara su cartilla de
servicio militar.

Meaven Ruvaccnsa ¥

Al cubrir los anteriores requisitos, le serda aplicado un examen médico
neral como Gltimo requisito de admisidn.
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Art, 8.- A las personas que sean aceptadas para formar parte de la
institucion se les extenderdan nombramiento oficial que contenga los
siguientes requisitos:
L. Nombre, Nacionalidad, Edad, Sexo, estado civil, domicilio.
II.  Los servicios que deban de prestarse, los que se determinaran con la

mayor precision posible; | el / %’/{;

III.  El caracter del nombramiento, ya sea definitivo, interino, provisional,
por tiempo determinado o para obra determinada;

IV.  La duracién de la jornada de trabajo;
V. El sueldo y demas prestaciones que habra de percibir;

VI. El lugar donde prestara sus servicios;

?ﬂ VII. Protesta del empleado;

g VIII. Lugar en que se expide;

5{] IX.  Fecha en que deba empezar a surtir efectos y
‘ﬁ X. Nombre y firma de quien lo expide.

Art. 9.- Los servidores publicos disfrutaran de todas las prestaciones y beneficios

que la Institucion otorga a sus trabajadores.
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Va Art. 10.- los servidores publicos disfrutaran de las prestaciones y beneficios que la e
CJ /  institucion otorga a sus empleados, que no seran inferiores a los estipulados por la é
LN ley. g

| - - - ’
L Art. 11.- Para ascender a puesto de categoria superior, en base al sistema de Qj
escalafon, cuando se presente la oportunidad, siempre y cuando se cubran los <
]
reguisitos estipulados en el Reglamento Interior. ﬁ
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2.- los servidores tienen derecho a percibir el salario correspondiente a los

icios prestados segln el nombramiento y el tabulador de sueldos establecido
por la institucion; asi como el pago correspondiente al tiempo extraordinario
trabajado, aguinaldo, en los términos marcados por la ley.



) Los servidores que no hayan cumplido un afio de labores tendran derecho a que
se les pague la prestacion de aguinaldo, en proporcién al tiempo efectivamente
trabajado.

Art. 13.- participar en las actividades sociales, culturales y deportivas programadas

o g b )

Art. 14.- Ser Tratados por sus superiores jerarquicos con respeto y consideracion.

Art. 15.- Recibir la capacitacion programada en la Institucion para el logro de
objetivos.

Art. 16.- Como derecho y obligacién de los servidores publicos, la Institucion
cuenta con servicios médicos para su proteccion, los servidores publicos deberdn

realizarse examenes médicos regulares dependiendo de la naturaleza de sus

labores, sobre todo aquellos servidores publicos que tengan contacto directo con

animales y con el publico.

obligaciones establecidas en la ley de servidores publicos, la ley de
responsabilidades de los servidores publicos y las que a continuacion se enumeran:
a) Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que Iés sean
aplicadas. '
b) Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patrones para la
i seguridad y proteccidn personal de los trabajadores.

por la institucién. /-Z / //7/,#94
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Art. 21.- Procurard incrementar progresivamente la productividad de la
Institucion a través de programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo a
/\\ ’ fin de lograr las metas de la Institucion, fijadas a corto, mediano y largo plazo,

#/Z {ﬁ/"f¢

asi como el objetivo general.

Art. 22.- Proporcionara oportunamente a los trabajadores los Utiles, instrumentos

y materiales requeridos para el desempefo de las labores.

Art. 23.- Expedira al servidor plblico que lo solicite o que se separe de la
institucion, una constancia escrita relativa a sus servicios, en un término no

S‘-;"‘f—-t.ct\. o Qa. oL

mayor de tres a ocho dias habiles después de la solicitud.

Art. 24.- cumplird con las disposiciones sobre seguridad e higiene del trabajo
fijado en este reglamento interno, a fin de prevenir accidentes y enfermedades,
dispondra de un botiquin dotado con medicinas y el equipo indispensable para

brindar primeros auxilios.

Art. 25.- Defendera al servidor plblico que se encuentre en situacion conflictiva
legal por actos no intencionales cometidos en el desempefio de sus labores o en
defensa de los intereses de la Institucidn.

Art. 26.- En las constantes circulares emitidas por la Direccion General y en las
sambleas generales de empleados se irdn incorporando los derechos,
obligaciones y restricciones que sean necesarias para el mejoramiento de las
relaciones laborales y las condiciones de trabajo, por las caracteristicas del

empleo en los casos particulares; Siempre teniendo en consideracion lo
establecido y contenido en los relativos articulos de la ley.
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Art. 27.- Por la Naturaleza de la Institucidn los servidores publicos deberan cubrir
las horas de trabajo semanales, sefialadas en el contrato colectivo y contratos
individuales correspondientes, segun la responsabilidad y caracteristicas de su
empleo, y se observaran las modificaciones a la Ley de Servidores publicos del

Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley federal del Trabajo.

Art. 28.- En cada uno de los contratos o nombramientos expedidos se

determinard la forma de cumplir con la jornada semanal de trabajo.

Art. 29.- Los Servidores Publicos dispondran de 30 minutos de permanencia en el
comedor para tomar sus alimentos y descansar; queda prohibido ingerir
alimentos y bebidas en horario de trabajo y fuera del area de comedor, salvo
autorizacion correspondiste.

Art. 30.- Dentro del horario de entrada establecido por la Institucion y de
acuerdo a cada uno de los contratos o nombramientos se concederd una
TOLERANCIA de 10 minutos; la entrada de entre 10 y 30 minutos después de la
hora sefialada se considerara como RETARDO.

La institucion estudiard cada uno de los casos en particular, si no existe
causa justificada para el retardo, se apercibira, y sera incorporada al expediente
del servidor publico, en el caso de reunir 3 apercibimientos en un plazo de un

mes se considerard como falta injustificada de labores.

El servidor publico que obtenga 12 retardos en un mes o sin justificacion
falte mas de 3 dias consecutivos sin permiso y sin causa justificada o cuando
ichas faltas de asistencia las tuviera por 4 ocasiones en un lapso de 30 dias

aungue no fueran consecutivas sera causa justificada para el cese de labores en
la institucién.
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Art. 31.- Es obligacion del servidor publico presentarse a laborar en su area de
trabajo con el uniforme correspondiente, y solamente pondra comenzar sus
labores estando debidamente uniformado. _ = Z// %/; P g

Art. 32.- Es obligacién del servidor pUblico registrar su salida a la hora sefialada
como de salida no antes ni después salvo caso autorizado por sus superiores y

en pleno desempefio de sus labores.

Art. 33.- Cuando el Servidor plblico no pueda asistir a sus labores por
enfermedad, dara aviso al departamento de personal en un lapso no mayor de
12 horas. Posteriormente deberd comprobar su incapacidad con el documento
debidamente suscrito por institucidn de salud acreditada. Si la enfermedad se
origind por ingesta de bebidas alcohdlicas o drogas 0 sustancias no permitidas se
considerara INJUSTIFICADA.

Art. 34.- Los Servidores Publicos estan obligados a laborar su jornada diaria
conforme a las condiciones generales de trabajo, como consecuencia deberan

comenzar su labor a la hora indicada y no podran suspenderla sino hasta haber
! concluido a la hora sefialada de salida, salvo causa justificada.

Wencer Loonanar 12

Art. 35.- los servidores publicos desempefiarén sus labores bajo la direccion de

superior jerarquico. En caso de necesidad del servicio, en forma temporal,

@

desempefiaran también las funciones de otro puesto de la misma o diferente
categoria.



Art. 36.- Los Servidores plblicos disfrutardn de dos dias de descanso a la semana
con goce de salario integro. Quienes por necesidad del empleo tengan que
laborar en domingos, tienen derecho a recibir una prima dominical al 25% sobre
el salario diario ordinario. En temporada alta de vacacionistas y visitantes a los
servidores publicos que laboren en atencién directa al pubhco los roles de.. m
7 descanso podran ser cambiados. En los trabajos que requieran una Iabor{/il '
continua, se fijaran los dias en que los servidores publicos disfrutaran de los d[as
de descanso semanal de acuerdo a los roles de actividades que establezca la

Institucion.

Art. 37.- Serdn considerados como dias de descanso obligatorio, conforme al
articulo 39 de la ley de servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, .

los siguientes:

i;-‘-*e::‘e:cl\ (i} L)Q;c:rl

E "”}
a) 01 de Enero : ?
b) 05 de Febrero v E e
y ag‘ ’
c) 21 de Marzo E 9L
d) 01 de Mayo ‘¢ \{
L (o G‘:’:?

e) 05 de Mayo {,.»;;/] 0’;;:-;‘%. &
f) 16 de Septiembre g -

g) 28 de Septiembre

h) 12 de Octubre

i) 02 de Noviembre

i) 20 de Noviembre

k) 25 de Diciembre

I) 01 de Diciembre el dia correspondiente a la transmisién del Poder

Ejecutivo Federal; los que determinen las leyes federal y local

S _
/ Wagiceas de@i@f*ﬁﬂ

electorales en el caso de elecciones ordinarias para efectuar la
jornada electoral y los que se determinen por acuerdo del titular del
poder ejecutivo del estado, previa publicacién en el periddico oficial.

10



Por la naturaleza del servicio que presta la institucién, es primordial su
apertura en dias festivos por lo que es forzoso para los servidores plblicos que
laboran en ella presentarse a laborar en dias festivos, con su pago extraordinario

y P -E,E/ %‘?

Art. 38.- La institucion fijard fechas en que los servidores publicos

correspondiente.

disfrutaran de sus vacaciones a fin de que no sufran detrimento los programas
de trabajo. Si es necesario hacer modificaciones se podrdn de acuerdo ambas

partes.

Art. 39.- Los trabadores que por causas justificadas y previamente
conocidas deben faltar a sus labores o presentarse a ellos después de la hora de
inicio o abandonarlas antes de la conclusion de la misma, deberan justificar la
necesidad de la medida y obtener de su jefe inmediato un permiso por escrito,
sin este requisito, la falta, retardo o abandono de labores se entendera
injustificadas y daran lugar a la aplicacion de sanciones previstas por este

reglamento.

Art. 40.- En cualquier otras circunstancias el servidor plblico deberd tramitar la
autorizacion cuyo caso se estudiard y de ser admitido se manejara como un

cambio de dia de descanso y no podra ser mas de tres veces al afio.

Ait. 41.- Las mujeres durante el embarazo, no realizaran trabajos que exijan un
erzo considerable o signifiquen un peligro para su salud, en relacién con la

estacion; gozaran siempre de los dias de descanso que por ley le corresponden,
si mismo debera solicitar al Instituto Mexicano del Seguro Social su incapacidad
correspondiente, durante estos periodos percibiran el sueldo integro que les

11



corresponda. Lo anterior, independientemente de que la autoridad encargada de
expedir las incapacidades, las otorgue 0 no en el momento acertado. Ese lapso se

considerara como tiempo efectivo de trabajo.

Art. 42.- todo servidor plblico estara cubierto por las prestaciongs que ofrece el
Instituto Mexicano del Seguro Social a partir del primer dia que presta sus
servicios; se procurara a través del servicio médico atender consultas y canaliz?/,-/az ,{%’ i
servidor publico para un mejor y mas pronta atencién al Instituto Mexicano--del™

Seqguro Social en las ramas de enfermedad general, maternidad y riesgos de

trabajo; con el Ginico compromiso de hacerse un examen médico periddicamente.

e

Art. 43.- La institucion implementard un programa permanente de capacitacion y
adiestramiento para todos los servidores publicos que laboran en las diferentes

areas.

1
E

Al mismo tiempo dara oportunidad para que todos los servidores plblicos tengan
acceso a eventos deportivos junto con sus familiares.

Art. 44.- No se permitird el uso de radios portatiles y/o teléfonos celulares que no
sean necesarios para el desempefio de sus labores al personan en las dreas de
atencion al puablico; si se le sorprende haciendo uso de ellos en horas de trabajo,

se le retendrd el aparato y sera entregado al finalizar su jornada de trabajo.

SANCIONES

Art. 45.- El incumplimiento de los servidores publicos a las disposiciones de este

réglamento, a los contenidos en circulares emitidos por la direccion general y
desde luego, a lo establecido en Ia ley previa audiencia dara lugar a la aplicacion
de las siguientes sanciones:

I. Amonestacion

12



IT. Suspensidn sin goce de sueldo hasta por 30 dias de su empleo
ITI. Cese definitivo de funciones.

Art. 46.- en la imposicién de sanciones se tomaré en cuenta:
I. La gravedad de Ia falta ]
II. Antecedentes y antigliedad en el servicio del infractor / Z{'/://,zg’
III. Los medios de ejecucion del hecho e
IV. La reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones N \
V. El monto del beneficio, dafio o perjuicio derivado de la falta cometida. |
VI. Las pruebas presentadas en el procedimiento laboral

Art. 47.- La amonestacion por escrito se aplicaran a los servidores publicos
cuando cometan una falta a sus obligaciones siempre que esta sea no grave,
pero que obstaculice 0 entorpezca las labores de los demas servidores puablicos,
que no sean cumplidas las medidas de seguridad e higiene sefialadas en este
reglamento o por la Institucion, y las que la ley expresamente establezca.

Art. 48.- Se aplicara suspensidn hasta por treinta dias sin goce de sueldo

cuando el Servidor publico:

a) Al servidor publico que no comunique a sus superiores las

deficiencias o irregularidades que traigan o pueden traer como

,
o

.7 " <
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consecuencia perjuicios y dafios a la institucion o a las personas.

b) Al servidor plblico que habiéndose reportado enfermo se le
compruebe otra situacion diferente, en todos los casos, el servidor
publico sera escuchado para exponer motivos y justificacion antes de

ser sancionado.

13



c) Al servidor pablico que no observe las medidas preventivas de
seguridad e higiene que se hayan establecido en cada area.

d) Al servidor piblico que habiendo sido amonestado por escrito
reincida al ejecutar trabajos ajenos a los indicados por la institucion
en el interior de la misma o durante la jornada normal de trabajo o
en general realice cualquier actividad ajena al trabajo contratado en
lugares o durante el tiempo sefialado. P /Z / j’j & éf

e) A los servidores publicos que incurra en conductas tales qué—re‘[éjéﬁ
el orden, la disciplina. Que interrumpan labores injustificadamente o
falten notablemente el respeto a sus compafieros o a sus superiores.

3
o
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f) Al servidor publico que realice malos tratos o no de servicio correcto \ \
al publico asistente. Al servidor plblico que con su conducta proyecte
una mala imagen a la Institucion.

g) Al servidor pablico que labore sin el uniforme correspondiente .

5&?&(@ r-) (3%

h) Al servidor plblico que permita que otro empleado marque sus horas
de entrada o salida de labores o0 marque la credencial de otro
servidor.

i) Al servidor plblico gue habiendo sido amonestado por escrito
reincida en el incumplimiento del presente reglamento.

\/Q\ . / j) Al servidor publico que realice operaciones de compra venta con sus

j '{\K'j compafieros o usuarios del servicio.

\: k) Y las demas establecidas expresamente en la ley.

K
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Procedimiento para la aplicacion de Sanciones

Art. 49.- los procedimientos administrativos de responsabilidad laboral se llevaran

acabo ante el departamento de personal de esta institucion, sin mas formalidades
que las siguientes:

14



a) Cuando el servidor plblico falte al cumplimiento de sus obligaciones o
incurra en cualquiera de las causales de cese previstas en el articulo 22
fraccidn V de la ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus
municipios, el titular encargado de la dependencia de adscripcion del
presunto infractor, o el jefe inmediato del presunto infractor, procederd a
levantar acta administrativa, la cual especificara las circunstancias de
tiempo, modo y lugar de la conducta del servidor publico, con la firma de "
dos testigos de asistencia y/o dos testigos de cargo. ”’J#{/ .,,{/%é

b) Una vez levantada el acta administrativa con los requisitos ‘d“é"""lﬂe?,w'la
dependencia de adscripcion hara llegar dicha acta a la oficina de personal
de la institucion o a la direccién General y estd notificard al presunto
infractor con un minimo de 48 horas antes del dia y hora que se sefiale para

que haga uso de su derecho de audiencia y defensa, de manera verbal o

escrita y ofrecer pruebas de descargo si las tuviere. Si el servidor plblico lo

solicita, se ampliara por un término de 5 dias mas, contados a partir de la

fecha sefialada para rendir informe y ofrecer pruebas si las tuviere por

escrito.
c) Las pruebas ofrecidas por las partes serdn analizadas por la oficina de

personal v de ser procedentes, se sefialara fecha para su celebracion, Q*P
teniéndose por desahogadas las que por su naturaleza lo permitan. %
\\ d) Terminado el desahogo de las pruebas y hecho el andlisis legal de las %’
\.\/‘ mismas, se procederd a emitir resolucion, la cual debera ser fundada y j
"-.H /\J motivada, determinando las proposiciones correspondientes, pudiendo ser t
las siguientes: r‘fj
I. Sobreseimiento; §

II. Amonestacion; Cgf

III. Suspensién hasta por 30 dias sin goce de sueldo; \ #
IV. Cese definitivo. | \

—
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e) La resolucidon emitida debera ser notificada al servidor pablico y a cada una
de las dependencias correspondientes para los efectos administrativos a que
haya lugar.

f) Al término de cada actuacién deberd entregarse copia al servidor publico
infractor, con las firmas de quienes intervinieron y quisieron hacerlo. En
caso de que el servidor pﬁbiico no quisiera formar dichas actuaciones, se

asentara el motivo y seguira su curso legal. R A
U
'i..-n""fw

Art. 50.- Al iniciarse el procedimiento, si asi conviene para la conduccion y
continuacién de las investigaciones y cuando la falta sea grave y pueda ser
sancionada con destitucién, la autoridad competente podra determinar la
separacién provisional del servidor piblico denunciado de su empleo, cargo o
comisidén. La suspensidn regird desde el momento en que sea notificada al
interesado y cesara cuando asi lo resuelva la autoridad instructora o hasta que se

resuelva en definitiva el procedimiento. La suspension provisional de ninguna

manera prejuzga sobre la responsabilidad imputada.

Si el servidor publico suspendido provisionalmente no resultare responsable de las
faltas que se le atribuyen, sera restituido en el goce de sus derechos y se le

cubrirdn las percepciones que debid recibir durante el tiempo de la separacion.

Art. 51.- Para el cumplimiento de sus determinaciones, las autoridades
competentes podran emplear indistintamente los siguientes medios de apremio:

I. Sancion econdmica de hasta diez veces el salario minimo general diario, vigente
la zona econdmica correspondiente, al momento de aplicar la sancion; y

<>
%
:
J
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1. Auxilio de la fuerza publica. \

16



Si existe resistencia al mandamiento legitimo de autoridad, se procedera conforme

a la legislacion penal.

Art. 52.- Las resoluciones definitivas dictadas en el procedimiento a que se refiere
este capitulo, deberan asentarse en el libro de registro de sanciones en cada uno
de los poderes, ayuntamientos y organismos descentralizados del Ejecutivo y
municipales y deberan agregarse ademas al expediente personal del servidor
publico para los efectos de su control.

Art. 53.- Las autoridades deberan expedir, a solicitud de cualquier interesado,

constancias que acrediten la no existencia de sancion administrativa.

Art. 54.- Las resoluciones por las que se impongan las sanciones administrativas
previstas en las fracciones de la III a la VI del articulo 56 de este reglamento,
podran ser impugnadas por el servidor publico ante la junta local de conciliacién

del estado de Jalisco.
TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO.-

=
Ademas de las disposiciones del presente reglamento, regiran las administrativas
internas de la institucién, como instructivos y circulares que requieran las labores,
F

_. siempre que no se opongan a la ley y al presente reglamento.

¥ | g
ABTICULO SEGUNDO.- j
supuestos no previstos en estas condiciones generales de trabajo, se aplicaran =
upletoriamente y en su orden: N
I. Laley de servidores publicos para el Estado de Jalisco y sus Municipios | ;

II. Los principios generales e justicia social, que derivan del articulo 123
apartado B, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

17



III. La ley federal de los trabajadores al servicio del estado.
IV. La ley federal del trabajo.
La jurisprudencia.

<

VI. La costumbre.
VII. La equidad.

ARTICULO TERCERO.-
Las condiciones generales de trabajo contenidas en este reglamento, entraran en
vigor a partir de la fecha de su depdsito en la junta local de conciliacidn del Estado

de Jalisco.

Por el ZOOLOGICO GUADALAJARA

MVZ. FELIPE CISCO RODRIGUEZ HERREJON

RECTOR GENERAL

C.P. JOSE FRANCIS Il ROZCO SANCHEZ

POR EL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL ZOOLOGICO GUADALAJARA

et

C. MARTIN HERNANDEZ GOVORA
SECRETARIO GENERAL
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