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Y

L.C. ARMANDO MOTA GUTIERREZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL {0.1.C.)

PRESENTE

R

Sirva el presente para informar a usted atentamente sobre el seguimiento a las
observaciones emitidas como resultado de la auditorfa nmero 02.19.0.1.C.INIFE, a verificar
el cumplimiento del ACUERDO ADMINISTRATIVO QUE TIENE POR OBJETO FUJAR Y REGULAR
LA JORNADA Y HORARIO LABORAL DE LOS TRABAJADORES DE CONFIANZA DEL ESTADO DE

NAYARIT” practicada por ese drgano interno de control, siendo las siguientes:

No. Observacién

Recomendaciones

Propuesta de solventacién

02.15.0.1.C.INIFE-O1

CORRECTIVA: Deben de cumplir todos los
trabajadores de confianza con el horario que
marca el presente acuerdo.

PREVENTIVA: los sujetos obligados deben de
cumplir con el horaric como lo marca el
Acuerdo Administrativo en el horario como lo
marca la cldusula Segunda.

Se giré
DGA/DRHF/007/2019 a todo el
personal dandc a conocer el
acuerdo, y sujetarse al horario
establecido.

Memorandum  No. |

02.19.0.L.C.INIFE-02

CORRECTIVA: Deben de dar a conocer los
lineamientos o reglas de pases de salida
PREVENTIVA: Los Sujetos obligados deben de
curplir con los lineamientos o reglas de los
pases de salida:

Se elabord  Proyecto de
Reglamento de puntualidad y
permanencia en el trabajo;
mismo que regula ios pases de
salida, se turnara a el area que
corresponda para su adecuacidn
y aprobacion.

02.19.0.[.C.INIFE-03

CORRECTIVA: Deben de dar a conocer por

oficio sus responsabilidades, seguridad y-

facultades del
asistencia.
PREVENTIVA: Los sujetos obligados deben de
cumplir con mantener seguro la informacion
sin realizar modificaciones.

sistema de registro- de

Se gird memoréndum de fecha
27 de mayo de 2019; al
responsable del drea de
informatica dandole a conocer su
responsabilidad en el tema.

m, Rv. De Ia Eultura S/N Esq. Eucallpio, Col. BurGerata Federal, Tel. 016311 213-15-96 / Fax 213-33-81,C.R

G37170. Teple, Nayarit: E-mall: inHenay@hotmall.com
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02.19.0.1.C.INIFE-04 CORRECTIVA: Deben de notificar a todos los | Se  gird  Memorandum  No.
trabajadores de confianza con el horario que | DGA/DRHF/007/2019 a todo el
marca el presente acuerdo sin excepcidn | personal dando a conocer el

alguna. acuerdo, y sujetarse al horario
PREVENTIVA: los sujetos obligados deben de | establecido; asi mismo  se
cumplir con el horario como lo marca el | extendié a los Jefes de

Acuerdo Administrativo en el horario como lo | Departamento, mediante
marca la cldusula Segunda. memorandum No. DG/038/2019.
AT, .
Se adjunta al presente la documentacion que se describe como propuesta de solventacién.
Lo anterior con la finalidad de cumplir al seguimiento de solventacidn a las observaciones
descritas en el presente.
Sin otro particular, quedo de usted
Humanos y Financieros

C.c.p. Arq. Sandra Elizabeth Ibarra Ibarra.- Directora Generat del INIFE.-Presente
Ing. Juan Manuel Romanc Lépez.- Director Técnico del INIFE.- Presente
Ing. 3. Alfredo Sigala Mereno.- Director de Planeacidn del INIFE.- Presente.
L.A.E. losé Miguel Romano Morales. - Director de Administracién def INIFE,

IJMRM/mgl.

Av. De Ia Galtura S/N Esg. Eucalipto, Col. Burdcrata Federal, Tel. 010311 213-15-96 / Fax 213-33-81.C.P

63170, Teplc, Hayarit; --mall: Inffenay@hotmall.com




Tepic, Nayarit; a 27 de mayo e 2015 -

L0, ALBERTO DF 155008 PRECIADO LOPEZ
RESPONSABLE DEL ARFA DE INFORMATICA

Sirva el presente para informar a usted atentamente sobre el sistema digital de control de
asistencia al personal de recursos humancs queda bajo su responsabilidad atendiendo a lo
siguiente: ' '

¥ El ingreso o baja de un trabajador deberd realizarlo siempre vy cuando medie
instruccidn escrita por esta Direccién o de la Direccidén General.

v Generar reporte quincenal que emite el sistema impreso y digital en formato Excel,

entregando el mismo al Departamento de Recurscs Humanos y fFinancieros.

Realizar y resguardar los respaldos de la informacion generada por el sistema

<

v Realizar las actualizaciones al sistema que correspondan para su Opligf
funcionamiento.

Sin otro particular, guedo de usted

Atentamente

%

SR y = .

L.A.E. José Miguel Romano Morales
Director de Administracion.

Cep. Arg. Sandra Elizabeth Ibarra Ibarra.- Directora General del INIFE - Presente
C.P. Maurilie Garcia Ledn.- Jefe de Dapartamento de Recursos Humnanos y Financieros dei INTFE.- Presente
JMRM/mgl. -

. . ) e
I, e Ea cufra S/ Esg. Euealipio, Col. Burdcraia Federal, Tel. 810311 213-15-896 / Fax 213-33-81 .1

631790, i’enic, Hawark: B-mall: Inffenay@nennall.cam




REGLAMENTO DE PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO

Con el objeto de que el servicio publico que presta e Instituto Nayarita para la Infraestructura Fisica
Educativa {INIFE) sea mas eficiente, eficaz y de calidad, el controt de asistencia, puntualidad y
permanencia de los frabajadores, se regulard conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento.

Articulo 1

El control de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo, podra ser a través de:
. Listas que deberan ser firmadas por los trabajadores.

Il. Tarjeta de regisiro para reloj checador.

I1. Por medios electrénicos, y

IV. Pases de salidas

El registro correspondiente se efectuara al inicio y conclusion de labores; a excepcidon de aquellos
trabajadores que con motivo de sus funciones sean autorizados a registrar su asistencia en el trabajo
una sola vez dentro de su horario de trabajo.

&«

Articulo 2

Cuando el sistema de control de asistencia sea ef de tarjeta de registro para reloj checador, los
trabajadores deberédn firmarla dentro de los primeros tres dfas hébiles del periodo correspondiente.
Los encargados del control de asistencia del personal cuidaran de la observancia de esta disposicion,
bajo su responsabilidad. En los casos en que se utilicen medios electrénicos, se seguiran 1os
procedimientos que marque la Direccién Administrativa para garantizary salvaguardar los derechos
de los trabajadotes.

Articulo 3

Cuando por cualguier circunstancia no apareciera el nombre de un trabajador en la lista de
asistencia o la tarjeta de control, éste deberd dar aviso inmediato por escrito a la jefatura de
personal de la Direccion Administrativa de su adscripcién o al encargado de control de asistencia
para que subsane la omision, quedando apercibido que de no hacerlo la omisién sera considerada
como inasistencia. '

Articulo 4

Para el registro de entrada los trabajadores gozaran de una tolerancia de quince minutos a partir
de 1a hora sefialada para el inicio de la jornada, excepcién hecha para aguelios que disfruten de una




l. Cuando no registre su entrada, salvo en los casos que prevé el Articulo 5 de estas Condiciones;

il. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin autorizacién
de sus superiores y regresa Unicamente a registrar su salida; '

r

lll. Cuando no registre su salida, salvo en los casos en que cuente con la justificacion del Jefe de
Departamento o equivalente o el lefe de mayor jerarquia al anterior o el Jefe de la Unidad
Administrativa respectiva;

IV. Cuando el trabajador con horario discontinuo no asista durante el turno matutino; en cuyo caso
no se le permitird laborar en el turno vesperting;

V. Para aquellos que cumplan cen horario discontinuo se considerard una falta de asistencia por
cada dos faltas en turno vespertino, y

V1. Para aquellos trabajadores que tengan horario continuo especial de veinticuatro horas, se
consideraran tres faltas de asistencia por cada inasistencia al desempefio de sus funciones.

En todo tiempo el trabajador tendrd la obligacion de verificar y llevar el control de las incidencias
laborales en que haya incurrido, teniendo el derecho de solicitar a la Direccion de Administracién la
informacién respecto a su control de asistencia personal diaria, misma que le notificara en tiempo
y forma al trabajador para el efecto que de considerarlo procedente, dentro de los cinco dias habiles
posteriores a su solicitud, para que aporte la documentacién justificativa en que haya incurrido en
alguna incidencia; recabando el acuse de recibo respectivo para cualquier aclaracion posterior; en
el entendido de que este procedimiento es inaplicable para las incidencias de retarde mayor
previstas en el Articulo 5 de estas Condiciones.

Articulo 10

Salvo en caso de fuerza mayor, el trabajador imposibilitado para concurrir a sus labores por
enfermedad o accidente, deberd dar aviso a su jefe inmediato dentro de las setenta y dos hotas
siguientes al inicio de su horario de trabajo. La omisién de tal aviso serd constitutivo de faltas
injustificadas. La obligacién que sefiala este articulo para el trabajador de avisar a sus autoridades
en caso de enfermedad o accidente, podra cumplirse a través de un familiar o de su representacion
sindical.

Articulo i1

El control de la permanencia en el trabajo, tendréd por objeto verificar que los trabajadores
desempefien ininterrumpidamente sus funciones, con fa intensidad, la calidad y ia productividad a
que se refiere estas Condicionesy se supervisard y evaluara por el jefe inmediato.
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EMORANDUM
Mo, DGI028/2010

AN

Tepic, Nayarit 10 de yu cie 2048,
72019 ARG DEL CAUDILLO DEL SUR, tMiuAl\.O ZAPATA”

- JEFES DE DEPARTEMENTO DE ES
INSTITUTO NAYARITA PARA LA Ib! 3
FISICA EDUCATIVA

PRESENTES.

Por este medio se les solicita que el dia lunes 13 de Mayo pasen a la Unidad de
Informatica para ser reactivados © en su caso dados de alta en el reloj checador y

procedan-a registrar sus entradas y salidas en tiempo y forma a partir de esta facha, de

hrs.

Sin mas por el momenio les envio un cordial saludo.

INST TUTD KA
INFRAESTRUSTLRA FIS CA
EDLCAT VA

221




| INSTITUTO NAYARITA PARATLA 5
¢ INBRAESTRUCTURA

%ﬁ?@a@i%ﬁ BiSICA BDESATIVA]

GOBIERNG DEL ESTADO

v E W E KA rfr b
No. DGADEHE/ON07/2645."

Tepic, Nayarit 28 d e;_Enerja de 2012,

ATODO EL PERSONAL:
DIRECTORES DE AREA, JEFES DE DEP ARTEFﬁtEN!Q
JEFES DE OFICINA, PERSONAL DE BASE, 8
LCONFIANZA, CONTRATO E INTERINOS, Q»‘L:\-
lﬁEﬁ’rESTE INSTITUTO NAYARITA PARA LA A N

NﬁRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA R !

,(?'e@onal de Base, Confianza, (Excepto Directores vy Jefes de Dep‘to) Contrato &3

1c'>'r';afda laboral, fratandose de-trabajadores con jornada discontinua, estos deberdn .

registrar también sus entradas y salidas intermedias.

e

egunde: Cuando por razones propias de sus actividades o por motivos perscnales, les .:

rabajadores requieran frasladarse fuera de las instalaciones de este Instituio]
ANVARIABLEMENTE deberan contar con Pase de Salida u Oficio de Comision, firmado

por el Superior Jerarquico correspondiente y deberan observar lo siguiente:

a) Los:pases de salida, se dejaran en la caseta de control de acceso o en fa
recepcion, y sera obligacion del encargado de la caseta correspondiente y ia

recepcién anotar horarios de szalida v retorno del trabajador.




| D
INSTITUTO NAYARITA PARA LA
INFRAESTRUCTYERS

NAYBRIT  risicaspoestiva
b) Para el caso de Cficios de Comisién, se dejara uné copia del mismo en la caseta

s

GOBIERNGC DEL ESTADO

de control de acceso.
Tanto los pases de salida, como los oficios de comision se entregaran al dia siguients a la

Direccion de Administracion para los efectos correspondientes.
Tercers: El horario establecido para el personal de Confianza serd segun lo indica el

Acuerdo Administrativo que tiene por objeto fijar y regular la jornada y horario laboral de
los trabgjadores de Confianza, publicado en el Periddico Oficial, el 14 de enero del afio en

curso, del cual anexo copia, siendo este el siguiente:
y 7:00 a 19:08 horas.

P

Lunes g Yiermes: 9:00 a 15:00

De igual manera, a partir del 01 de Febrero del presente afio, se establece un heraric

15:00 horas.

unice para el personal de Base sindicalizado adscrito a las areas Administrativas, mismo
(>4

gquesera;
Lunes a Viernas: 5:00

Todos los horarics especiales autorizados con anterioridad para personal sindicalizado

quedan sin efecte a partir de esa fecha.
Tratandose de personal de campo sindicalizado su horario permanece sin variacion de

T
2:08 horas como jornada laboral.
Cuarto: En la caseta de acceso al Instituto se llevara un libro de registro de visitas, asi

como de entradas y salidas vehiculares.

PN

&, ie i Guitmea 871 Esu. Enpaiinto, Gol. Burdcsats Foderal, Tel 01310 205-15-96 £ Pax F3-Se-5LER

B2178, Tepie, Bayarl: E-mell RilfenayOhoynail com
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Quinto: EI area de estacionamiento situada af frente sobre la Avenida de la Cultura, se

cestina para ser utilizado Uriicamente para visitantes a este Instifuto.

3exio: El acceso al estacionamiento principal al interior del Instituto, serd’ para uso
xclusivo de vehiculos oficiales, el acceso a vehiculos particulares sera autorizado
Unicamente por el Titular, la distribucién de los cajones de dicho estacionamiento se dara

a conocer posteriormente mediante un nuevo comunicado.

Sin otro particular reciban un cordial saludo.

ATENTAMENTE

“SUFRAGIO EFECTIVO NOC REELECCION”

a)
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" ST NAVARITA .
2 INFRAESTRUCTUR FiSiC

ARO SANDR:;%%'E&?EBETH IBARRA IBARRA

A2

C.CP. C.P. Armando Mota Gutierrez. - Contralor Interno de INIFE. - Para su conacimiento

C.L.P. tic. Jose Miguel Romeno Morsles. - Director de Admnistracion de INIFE. - Para sy conocimiento
C.C.P. Archivo

SEH/IMRM/MEGL/Agip -

Ay Die te Gultws B/ Esiy, Eucalinto, Gol. Buzdcrata Yedersl Tel 090211} 213-15-95 / e 218 S2-BLER

§3110, Toule, Mavarin £-mait iffenay@hommalicom
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ORGANG DEL GOBIERNO DEL ESTADG DIz NAYARIT
Registvado como Artfcule de Segunds Clzse el fo.de D:it;ie?tzbre da 1821
' ‘Dirscter: Lic. Vicherio Rémero Mora

_Seccién Segunda Tomo CONV.

_ . oV
Teplc, Nayarit; 14 de Enera de 2018 Namero: 609

. Tirale: 030
SUMARIO -

ACUERDO ADMMNISTRATIVO OUE TISNE POR OBJETO FLAR Y
REGULAR LA JORNADA Vv HORARID LABORAL DE LOS

| TRARAJADORES DE COMFIANZA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

DENAYARIT




T AP iocur,o Oucal o ] - "~ junes T4 de Fnerod 2078

l | que dice; Eslados Unidos Mexecanes =

Al maigen ua Salio con.el Eseldo. Naicior
j 0. Naydm

L.C. ANTONIO ECH fARRlA &ARC]E\ Gobemador Constitusional del Estado Libre y
Soberano de Nayarit, &n uso-de{as facultadds _gue-me:son corferidas:per el dri
la Constutuczon Politica def i:srado de Navarit, vy con fundamenio enlo diQpUESLO por los
arfioules 2°, 7°, 15,18 v 24-de la Ley Qrganica- del Poder. Ejecufivo -del Estade; tengo a
hien emitir e‘ pre:,eme AGUERDG ADMINISTRATIVD QUE TIENE POR OBJEYD FiJAR

Y ‘?\‘EPULAR LA JORNADA Y HORARIO LABORAL DE LOS TRABAJADCRES I8 -

CONFIANZA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE REAYARIT, &l tenor de los
siguientes:

COMSIDERANDOS

La Administracidn Plblica Estaial requiere de esfuaizos para desarrollar acciones que
conlleven al buer ejercicic de ia funcién publica; por ello, es una prioridad de este goblermno
martenar un desempefio eficaz v eficiente de las actividades reafizadas por les servidores
piiblicos del Poder Tiecutivo, en pro de satisfacer el interds superior de las necesidades
coleciivas y asf lograr ! bienestar de todes los nayaritas.

Lo anferior, motiva. a fijar una jornada de irabajo. que psrmita & las Deperdencias y
Entidades del Poder Ejeculivo coordinarse enire -si, para & mejor desempefio y
aprovechamienio de los recursos que les correspondan, siendo ésta de ocho hieras diarias
de lunes & viemes, de tal forma que la implementacidn de dicha medida trascienda en un
mayor rendimienio de los.servidores plblicos de conflanza de €sta Administracion,.al
amparo de los principios gue rigen el sérviclo piblicc v en pro.de obiener resultades
favorables para la cludadanfa en géneral, L ‘

Asimismo, se propens que el horario labieral para les servidores publices de conilanzs sea
el comoreqdzdo de las 200 (nueve} a ias 15 (qumce) horas, duranie =l cual deberd
prwiiea;ar;e la atencién al pdblico en general en log frdmiies vy servicios que. presie. ia
Dependendia o Enfidad, v de ias 17 (diecisiete) a las 9. (mecznue\fe) horas, el cual
permmra que se regiicen actividades sin la presencia de los usuarios de servicios, lo que
se refigjara sin lugar a dudas en el avance de los asunfos propios del enie priblico gus
corresponds, méxime que se olorga a jos serviddres piblicos un espacio suficienie para
descansar vy tomar-sus alimentos de manera adecuada. B

En este orden de ide_as y en estricio apego a lo dispuesto por el aiiculo 123 de la
"Constitucién Polflica de ios Esiades Unidos Mexicanos, tengo a bien emilir el presente:

g0 89 da
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PRIMERO.- Aplitacitn. EI preseme Acuerdo es de observancia: obhga@ria para los

“servidores péblices ds confanza del Poder Siecutivo. del. Estade de Nayarit, v tlene por
- objefo fijar y regular la-jormnada diaia de trabaio v el herario taboral a gue éstos deberén

stjetarse; lo anterier; sin perjuicio .de la-naturaleza juridica y admxmsxra‘twa de les.entes
piblicos de la Admm,slramon Piblica Paraeatatal

SEGUNBO.- hor rie. L& jornada-a la que se dehera sujefar el personal de CGH:I&HZE! de
{as Dependencms y. Enfidades. dal, Pader Ejetutivg; serd de 8. (foche) horas diarias v se
desarrollara. en-el -horario comprendido dé las 9:08 (nuevn} a las 1500 (quince) heras ~
duranis €l cual se brindara atencién en-irémiies y servicios at- pubhco &n gensral . y delas
17:90 {dtemsmte) a las 19:00 (drecmue\fe) horas, de.ltnes a viernes. .

TERCERG.- Excepc'?enes. Los tifulares de las Dependencias y Entidades del Poder.

Ejecutivo, previo conocimiento y acuerdo con la Secretaria de Administracion y Finanzas y
de la Secretaria de la Ceniralerfa General, podrén autoerizar-un horarid laboral diferenie al
establecido en &l presente Acuerdo, siempra que por las necesidades del semvicio de la
Dependencia o Eniidad asi se requiera v se encuentre debidamenie justificado e} cambio,

CUARTO.- Sujeios. El-presentz Acuerdo serd aplicable para los servidores piblicos de
confianza de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, guadande excluidos de su
aslicacion los servideres publiooa de base v aquelios gque por-la naturaleza de sus
funciones. deban- gezar de ur: horario distinio al establecido an el mismoe, asf como los
prestaderes de-Selicios que 5o encusnireh contiatzdes bajo régimen de honon:nos t- otro
diverso qae tenga como Tin desarroilar una laboer especifica.

QUINTO.- Ccm:eienee Toda:senvidar plblico obhgado a cumpilr este Acuerdo, cuando
desariollé -alguns cornision. que” ‘& $2a.enéomendada. fdera su_cshiro dg trabajo v la
concliya anies del férming -del horario laboral,. deberg incorperarse a su lugar de
adscripcion v concluir con la jornada completa. C

XTO.- Controi v Viglianeia: La Secretariz dé |a Coniraleria General, a través de los
fitulares de los, drganos intermos de conire! y comisarios piiblices de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejesutivo, con apoye de los titplares v el &rea adminisirativa de cada

-entg, serd la responsable def esnirol y vigilancia de {as disposicienes contenidas en el

presenie Acuerde, debiendo adopiar fes medidas necesarias para su cumplimiento, con
independencia de las acciones gue en materia laboral pudieran acualizarse.

TRANSITORICS

PRIMERG.- £l presente Acuerde entrara en vigor al dia siguiente de su publicacitn en el
Periadico Oficial, Organo.del Gobierno del Estado-de Nayarit,

%
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"4 Perisdice Oficial . . Lunes 14.de-Ergis g, 99 ig

EGUNDO.- Se abroga el Acucrde Admm\srraiwa ques rec;ula &l horario Isbaral parc el

perbenal de corifiznza de la Administragién Piblica: Cénalizada; Esrawl pdblzcado el gia

10-de diciembre-de 2003, en &l- Dernocnc:o O’Fc;al uel Estadio:

FERCERLL- Las Deoendenmas Y. Enndaaes que presign sewvicio ak pub ico, deberan forhar
las miedidas necesarias para hacer de! conoeimienio. general el horario laboral esmbie sz
para laatencidnde trsmuea 'S serwcaas

Dado en <l Palacm de Gotnemo ‘Residencia Oficial dat Titular dei-Podéar E_;ecuuve del

Estado de Nayarit, en |2 ciidad de Tepic, su ‘capial, aflos chce diasdel- nes ‘dé.encrode
dos mif digcinueve.”

1.0, ANTONIO ECHEVARR:A GARClA GOBERNADOR "CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO.- Ribrica~1dC. JOSE ANTONIO SERRAND GUZNAN, SECRETARI@ GENERAL
DE GOBIERNO.- Rt.!anca




