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Reglamento Interior de Trabajo
de NovaUniversitas
Aprobado por el Consejo Académico de la Universidad el dia 22 de marzo de dos mil veinticuatro.

Antecedentes ;
NovaUniversitas es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Oaxaca,
dotado de personalidad y capacidad juridica propia, que tiene como fines sustantivos la docencia,
la investigacion, la difusién de la cultura y la promocién del desarrollo, segiin Decreto de Creacién
publicado en el Periddico Oficial, drgano del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano
de Oaxaca en fecha 18 de abril de 2009.

Con domicilio fiscal en Carretera a Oaxaca — Puerto Angel Km. 34.5, en la municipalidad de Ocotl
de Morelos, Oaxaca.

El presente Reglamento Interior de Trabajo contiene las disposiciones obligatorias para
Trabajadoras(es) y patrén en el desarrollo de los trabajos de la Universidad, acorde a los términos
establecidos en la Ley Federal del Trabajo.

Glosario
Para la correcta interpretacion y aplicacion de este Reglamento Interior de Trabajo se estipulan las
siguientes definiciones:
A. Patrén: Universidad: NovaUniversitas o Institucidn. ol
B. Partes: Son la NovaUniversitas y sus Trabajadores. Para efectos del presente reglamento el
término “Trabajadores” abarca al colectivo de Trabajadoras y Trabajadores sin distincién de @_;
Su sexo, orientacion sexual, expresion e identidad de género y otras alusivas a su condicion.
C. Representantes de las partes: Por la NovaUniversitas lo es la Rectora o el Rector, los
integrantes de la Administracion General de la Universidad, asi como las personas que
designe la Rectora o el Rector. Por los Trabajadores, aquellos que designe el Consejo
Académico, para discutir y resolver sobre el objeto establecido en este reglamento.
D. Trabajador(a): Es la persona fisica que presta a la universidad un servicio personal :
subordinado en virtud de un contrato individual de trabajo o nombramiento. :
E. Decreto: El Decreto de Creacidn de NovaUniversitas publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Oaxaca el 18 de abril de 2009.
F. Ley: Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del Apartado “A” del articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
G. Ley del Seguro Social: La Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.
H. Contrato individual de trabajo: es aquel instrumento por virtud del cual una persona se
obliga a prestar a la universidad un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un ?
salario. %
I. Némina: Lista y comprobante de todos los Trabajadores para efecto del pago de salarios.
J. Funciones: Son las actividades que debe ejecutar un(a) Trabajador(a) conforme a la
naturaleza de las labores y/o funciones para las cuales fue contratado y es remunerado.
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K. Salario: Retribucién pactada en su contrato individual de trabajo que debe pagar la

universidad al(a la) Trabajador(a).

L. Cuota diaria: La cantidad fijada en escala de salario de los Trabajadores de acuerdo a su'”’_'\

categoria y nivel, establecida en el tabulador de salarios de la Universidad.
M. Tabulador de salarios: Lista de categorias, cuota diaria y prestaciones agrupados por puesto
y nivel, autorizado por el Consejo Académico.
Vacante: Plaza disponible que puede ocuparse en forma temporal o definitiva.
0. Centro de trabajo: Es el lugar asignado para que los Trabajadores realicen las actividades

=

para las cuales fueron contratados por la universidad.

P. Reglamento Interior de Trabajo: Instrumento juridico formal especifico en el cual
establece el conjunto de las disposiciones obligatorias para Trabajadores y la Universidad en
el desarrollo de los trabajos en el centro de trabajo designado u campus universitarios.
Autoridad laboral: Juzgados laborales, competentes.
IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
Diligencia: Cuidado en la ejecucidn de alguin trabajo o encomienda.
Compromiso: Obligacion contraida.
. Eficacia: Es la capacidad de lograr un objetivo o una meta establecida, en lugar, tiempo,

calidad y cantidad.
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Eficiencia: Es la capacidad de lograr un objetivo o meta con el minimo de recursos posibles.

W. Honestidad: Consiste en conducir las acciones con apego a la verdad a fin de construir y/o
fortalecer relaciones positivas con los demds y consigo mismo.

X. Respeto: Caracteristica consistente en otorgar a las personas un trato digno, cortés, cordial

y tolerante; asi como para reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades

y cualidades inherentes a la condicion humana.

Y. Servidor Publico: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza
en la NovaUniversitas. Considerando como servidor publico a todo el personal académico,
administrativo, técnico y operativo.

Z. Profesionalismo: Es la capacidad y preparacion que deben tener Servidoras y Servidores
Publicos para el ejercicio de su empleo, cargo o comisién.

AA.Nombramiento: Documento laboral emitido por la Rectoria de NovaUniversitas cuyas
condiciones de trabajo se encuentran descritas en la legislacién universitaria.

AB. Puesto: Es el cargo que desarrolla el trabajador conforme a su actividad laboral atendiendo
a las caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Estdn sujetos al presente Reglamento Interior de Trabajo todos los Trabajadores que
desempefien cualquier labor o actividad remunerada y contratada por la Universidad en su Centro
de trabajo y serd de observancia general y obligatoria para los Trabajadores y para la Universidad.
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Articulo 2. Es materia del presente Reglamento Interior de Trabajo, regular las condiciones
generales de trabajo entre los Trabajadores y la Universidad.

Articulo 3. Las relaciones entre la Universidad y los Trabajadores se rigen por las disposiciones dél
articulo 123 apartado A, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Le
Federal del Trabajo, del Decreto de Creacién expedido por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado ,
Libre y Soberano de Oaxaca y publicado en el Periédico Oficial el 18 de abril de 2009, por el presente \__-
Reglamento, la Normatividad Universitaria aprobada por el Consejo Académico de NovaUniversitas, ™ ;
y las circulares que emita la NovaUniversitas por conducto de los titulares de Rectoria y las Vice
Rectorias en el @mbito de su competencia y demds leyes vigentes relativas y aplicables. e

CAPITULO Ii
DE LOS TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD
Articulo 4. Los Trabajadores de la Universidad se clasifican de acuerdo con lo siguiente:

Por las funciones que desempeiia:

Académicos
Administrativos
Operativos =

Técnicos

Por la modalidad de contratacién: \
Trabajadores por tiempo indeterminado
Trabajadores por tiempo determinado
Trabajadores de confianza '

El personal al servicio de la Institucién puede tener las siguientes categorias:
I.  Trabajadores por tiempo indeterminado: Son todos aquellos que ocupan en forma definitiva
un puesto tabulado conforme a las normas establecidas dentro de la Universidad §

Il.  Trabajadores por tiempo determinado: Son aquellos que se encuentren en cualquiera de los
siguientes casos:

O
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a) Los contratados por obra y tiempo determinado: Son aquellos que se contraten cuando
asi lo exija la naturaleza del trabajo para realizar una actividad especifica, previamente
sefalada;

b) Los contratados por tiempo determinado: Quienes se encuentren en cualquiera de los
siguientes casos;
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b.1) Cuando la naturaleza del trabajo asi lo exija, no pudiendo tener este tipo de contrato
una duracién mayor a doce meses.
b.2) Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro Trabajador(a), por el tiempo

que dure la sustitucion. \
Los Trabajadores por obra y tiempo determinado, mientras se encuentren en e
desempefio de la actividad contratada y de su contrato temporal, percibiran las siguientes
prestaciones: cuotas de seguridad social; cuota diaria; parte proporcional de aguinaldo, de ot
prima vacacional y de vacaciones, pago que serd de manera semanal o quincenal. A
il Trabajadores de confianza: Son todos aquellos que realicen funciones de direccié ‘A‘A
inspeccion, administracion, vigilancia y fiscalizacién de caracter general.

a) El(la) Trabajador(a) de confianza que pierda este estatus y hubiese accedido a él por
la via de la promocion, volverd a su puesto original salvo que exista una causa

justificada para su separacién en términos de la Ley.

Articulo 5. Para ingresar como Trabajador(a), la o el aspirante deberd cumplir con el procedimiento
de admision establecido en la normatividad universitaria.
Articulo 6. Para contratarse la o el aspirante debers cumplir y entregar los siguientes requisitos y
documentos:
I Ser mayor de edad. -
1. Curriculum vitae o solicitud de empleo, debidamente requisitada y firmada por la o el
aspirante.
. Certificado médico original expedido por el sector salud que acredite su estado de salud y
Su grupo sanguineo, expedido con no mds de 10 dias a Ia entrega de la informacion.
Iv. Documento que acredite la escolaridad o formacién que se requiere para las actividades a
desempeifiar. Los documentos se entregaran en original y copia,
V. Tres fotografias tamafio infantil, blanco y negro, de frente con el rostro descubierto.
VL. Documento de Asignacién del Ntimero de Afiliacién ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social;
Vil. Identificacion oficial vigente con fotografia: credencial para votar o cédula profesional o
pasaporte en copia y original para su cotejo;
ViIl. Comprobante de domicilio vigente en original y copia;
IX. En el caso de aspirantes de nacionalidad extranjera, deberan acreditar su residencia legal
en el pais y que estan autorizados para laborar conforme a la Ley General de Poblacién
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vigente expedida por el Instituto Nacional de Migracion, asimismo presentar el apostillado
de grado de estudios con traduccién al idioma espafiol emitido por Institucién o Centro de
idiomas con reconocimiento y validez oficial;

X. Reunir los requisitos para el puesto, categoria y funciones para las que sera contratado. g r ‘

- ‘ -
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XI. Aprobar los examenes técnico y académico y demostrar las aptitudes para desarrollar las
funciones definidas en el puesto;
XIl. Constancia de no Inhabilitacion expedida por la autoridad estatal competente, en original

y copia;
XHL. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) certificada.
XIV. Registro Federal de Contribuyentes y Constancia de Situacidn Fiscal.
XV. Declaracion bajo protesta de decir verdad que no percibe un ingreso por parte del secty

publico por actividades de trabajo. En caso contrario, deberéd tramitar y presentar la )
constancia de compatibilidad de empleo, previo a la firma de contrato. e
XVI. Declaracion bajo protesta de decir verdad que no tiene otro tipo de ingreso por uns =
relacion laboral o prestacion de servicios profesionales. En caso contrario deberd E
presentar el comprobante de ingresos respectivo. '

Articulo 7. El o la aspirante a la vacante que haya cubierto los requisitos establecidos en el articulo
anterior y que de conformidad con las necesidades de la Universidad sea contratado, firmara el
contrato correspondiente e iniciara sus actividades en la fecha establecida en el mismo.

En caso de que ingrese en fecha distinta al pago de ndmina inmediato a su contratacion, recibira el Z
pago proporcional de los dias trabajados acumulados en la quincena inmediata posterior.

Articulo 8. La Universidad para la contratacion de personal lo hard en los términos del presente
Reglamento y formalizard la contratacién mediante el contrato individual de trabajo respectivo el ” g

cual debera firmar el(la) Trabajador(a) y el Representante Legal de la Universidad en el acto
respectivo.

Articulo 9. Los contratos deberan de contener lo siguiente:
I Nombre del Trabajador(a), nacionalidad, edad, CURP, RFC, Numero de seguridad social en
el Instituto Mexicano del Seguro Social, estado civil, domicilio y grado de estudios;

Il Actividades y funciones que deben prestarse, de acuerdo al tabulador o catalogo de
puestos vigentes;

il Cuota diaria y prestaciones;

V. Modalidad de contratacién: indeterminado, determinado, por obra y tiempo
determinado; 5
V. Categoria y puesto correspondiente; g
VL. Turno y horario del Trabajador(a); N
VII. Area de Adscripcién en su Centro de Trabajo;
VIIl. Modalidad de pago.
IX. Las demas que la normatividad universitaria sefiale.
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Articulo 10. El personal de nuevo ingreso tendra 10 dias naturales siguientes a su contratacion para
presentar al Departamento de Recursos Humanos, la documentacion faltante en original y copia de
la sefialada en el Articulo 6 del presente Reglamento, asi como, la demds documentacié
complementaria para la integracion de su expediente personal.

La omisién en el cumplimiento del parrafo anterior, imputable al(a la) Trabajador(a) sera causal d
rescision laboral.

Articulo 11. Todos los Trabajadores de nuevo ingreso recibirdn un curso de induccidn, al modelg
universitario y a la normatividad existente de la Universidad.

Articulo 12. La Universidad podra cambiar a sus Trabajadores de sus dreas de adscripcién o campus
universitarios, cuando las necesidades institucionales lo requieran sin que necesariamente esto
implique modificacion alguna a las condiciones generales del contrato individual celebrado con
el(la) Trabajador(a), ni constituira violacién alguna a la Ley vigente.

Articulo 13. El sistema de capacitacion de la Universidad comprenderd aquellas actividades
necesarias por parte de la Universidad para el debido cumplimiento de las obligaciones que las
autoridades federales y estatales establezcan en materia de capacitacién y adiestramiento para el
trabajo.

La Comision Mixta de capacitacion, adiestramiento y productividad, revisaran y acordaran el
Programa de Capacitacidn para los Trabajadores de la Universidad.

Los Trabajadores estan obligados a asistir a los cursos de capacitacién y adiestramiento que la
Universidad imparte para mejorar su preparacion y eficiencia en el servicio, en los términos que lo
acuerde la Comision Mixta de Capacitaciéon, Adiestramiento y Productividad, obteniendo
herramientas para sugerir medidas, técnicas y sistemas que redunden en la mayor eficiencia y
eficacia del servicio.

Articulo 14. La Universidad ademads de las obligaciones que en su cardcter de patrén le impone la
Ley Federal de Trabajo y la Legislacién Universitaria vigentes, se obliga a instalar en cada centro de
trabajo y en los lugares de mayor afluencia de Trabajadores, tableros para notificar los diversos
comunicados institucionales con fines de difusién de la informacion.

Articulo 15. Recibir defensa sin costo alguno y de inmediato para los Trabajador(es) que sufran algin
acto que ponga en peligro su seguridad y/o integridad de este o de su familia, derivado de las
funciones que realice para la Universidad siempre que no haya conflicto de interés entre el(la)
Trabajador{a) y la Universidad. En este caso el(la) Trabajador(a) deberd cuidar de la proteccién de

sus intereses.
- \/@*@\
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CAPiTULO Il
LUGAR Y HORARIO DE TRABAIO
Articulo 16. El horario de inicio y terminacion de las jornadas de trabajo se estipularé en el Contra
lo anterior en virtud de la diversidad de horarios existentes debido a la multiplicidad de actividade
funciones y requerimientos, respetando las jornadas establecidas en la Ley, y podra ser modificady
de acuerdo a las necesidades de la Universidad.

Articulo 17. La Universidad concederd media hora en caso de jornada continua de trabajo para qu
los Trabajadores tomen dentro de la misma su descanso y/o alimentos, de acuerdo con el program
que determine el Departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO IV
DESCANSO SEMANAL, DiAS DE DESCANSO Y VACACIONES
Articulo 18. Los Trabajadores iniciardn y terminaran sus labores precisamente en el lugar que la
Universidad designe conforme a la actividad para la que fueron contratados y podrén tener
cualquier otra funcion conexa con su ocupacién principal.

Articulo 19. La jornada de trabajo sera de 40 horas semanales, pudiendo distribuirse en cinco o seis
dias de la semana, de acuerdo con las necesidades de la Institucién.

Es jornada diurna la comprendida entre las 6 y las 20 horas, y nocturna la comprendida entre las 20
y las 6 horas del dia siguiente. Jornada mixta es la que comprende periodos de la jornada diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues en caso contrario
se considerard como jornada nocturna.

La duracion maxima de la jornada de trabajo diurna, nocturna o mixta, no podra exceder,
respectivamente, de ocho horas, siete horas, y siete horas y media diarias, segun el tipo de trabajo
y el drea de adscripcidn de que se trate.

Quedan estrictamente prohibidas las horas extraordinarias, salvo disposicién expresa y por escrito
de la Vice-Rectoria de Administracién. El registro de la jornada diaria que contenga en su cémputo
mayores horas a las establecidas en el presente reglamento, sin disposicion expresa y por escrito de
la o del titular de la Vice-Rectoria de Administracién sera nulo de pleno derecho.

Articulo 20. Los Trabajadores deberan registrar personalmente y en forma puntual de acuerdo a su
horario establecido, en el reloj checador o equivalente que estara a su disposicién y una vez
registrada su entrada deberan dirigirse inmediatamente a su area de adscripcién para el desarrollo
de sus labores.
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Para el caso de los trabajadores de confianza deberan cumplir con su jornada diaria de ocho horas, _*
de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento y por la naturaleza de sus funciones estan
exceptuados de su registro de asistencia.
La jornada de trabajo debera ser prestada de forma eficaz y eficiente por los Trabajadores, evitandd
cualquier pérdida de tiempo.

Articulo 21. Cualquier Trabajador(a) que incumpla en forma reiterada con el registro establecido
serd meritorio de la sancion procedente.

Articulo 22. Son dias de descanso obligatorio los que determina la Ley Federal del Trabajo, entre los
siguientes:
I El 12 de enero;
1. El primer lunes de febrero en conmemoracién del 05 de febrero;
. El tercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de marzo;
Iv. El 12 de mayo;
V. El 16 de septiembre;

VL. El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre;
VII. El 12 de octubre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo Federal;
Viil. El 25 de diciembre; y -

Serdn dias de descanso obligatorio, con goce de salario integro, los que sefiale el Calendario Escolar

de la Universidad y los sefialados por la Ley. La Vice-Rectoria de Administraciéon dard a conocer @
anualmente el calendario oficial de los dias de descanso.

Articulo 23. Los Trabajadores tienen derecho a 25 dias hébiles de vacaciones después de un afio C
trabajado, lo anterior, de acuerdo al Calendario Escolar que emita el Consejo Académico, a
excepcion del personal que por sus funciones y/o necesidades se le comunique lo contrario por
escrito a través de la Vice-Rectoria de Administracion quienes gozaran de los mismos en periodos
distintos, pero efectivos.
Los Trabajadores de la Universidad que tengan mas de un afio trabajado ininterrumpidamente
disfrutaran del periodo vacacional de 25 dias habiles al afio, en los siguientes periodos:
5 dias habiles en Semana Santa, JO
N

10 dias habiles (en las 2 dltimas semanas de julio)y
10 dias habiles (en las 2 ultimas semanas del mes de diciembre).

Los Trabajadores que tengan una antigiiedad de 16 afios cumplidos, tendran derecho a dias
adicionales de vacaciones en términos de la siguiente tabla:
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Antigiliedad Dias de vacaciones
De 16 a 20 afios 26 dias de vacaciones.
De 21 a 25 afios 28 dias de vacaciones.
De 26 a 30 afios 30 dias de vacaciones.
De 31 a 35 afios 32 dias de vacaciones.

Los Trabajadores que se encuentren en estos supuestos gozaran de los dias adicionales en el periodo
vacacional que la universidad programe en el mes de julio, agosto y septiembre, salvo autorizaciop

expresa en contrario, que por escrito autorice la Vice-Rectoria de Administracién.
El disfrute de este derecho no podra afectar las actividades de la Universidad sin perjuicio dé
numero de dias que le corresponden.

En caso de interrupcién laboral se pagaré la parte proporcional de vacaciones. Las vacaciones
deberdn ser disfrutadas por los Trabajadores y no podran compensarse en forma econdmica, salvo
casos de terminacién laboral.

CAPITULO V
DIAS Y LUGAR DE PAGO
Articulo 24. El pago de los salarios de los Trabajadores se pagard en moneda de curso legal, por
cheque y/o medios electrénicos de la Institucidn bancaria que la Universidad designe. Este pago
serd quincenal y deberd hacerse a mas tardar los dias 15 y ultimos de cada mes; en caso de que el

dia de pago coincida con sibado, domingo, dia festivo o inhabil, debera pagarse el dia habil —%
inmediato anterior.

El(la) Trabajador(a) estara obligado a firmar el recibo correspondiente por el pago de salario que .
recibe. L

Articulo 25. El salario se pagara directamente al(a la) Trabajador(a) en la forma establecida en el
articulo anterior.

Articulo 26. El derecho a percibir el salario es irrenunciable. Lo es igualmente el derecho a percibir
los salarios devengados.

Articulo 27. El salario no podra ser afectado por ninguna razén. Solamente se podran realizar
retenciones, descuentos, aportaciones y deducciones autorizadas por la Ley o acordadas
individualmente con el(la) Trabajador(a), o bien, por mandato judicial que funde y motive la causa
legal del procedimiento. En los casos que el(la) Trabajador(a) haya recibido de la Universidad por o~
error, a su favor cantidades que no le correspondan, estard obligado(a) a reintegrar el excedente &
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