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Al margen un Sello con el Escudo Nacional que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Poder Ejecutivo.- Nayarit.

DR. MIGUEL ANGEL NAVARRO QUINTERO, Gobernador Constitucional del Estado Libre
y Soberano de Nayarit, de conformidad con las atribuciones que me confiere el articulo 69
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit, y con
fundamento en los articulos 10, 17, 18, 24, 30, 31 fraccion VII Bis y 38 Bis de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit; he tenido a bien emitir el presente REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y JUSTICIA LABORAL, al tenor de las
siguientes:

CONSIDERACIONES

De conformidad con el Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la
Ley de Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado, publicado en el Periddico Oficial del Estado
de Nayarit con fecha 8 de diciembre del 2021; fue creada la Secretaria del Trabajo y
Justicia Laboral como la Dependencia del Poder Ejecutivo que estara encargada de llevar
a cabo las actividades y ejercer las facultades y atribuciones en la entidad en materia de
empleo, prevision social y justicia laboral.

También es necesario hacer mencién que, con fecha 8 de diciembre del 2021 fue publicada
en el Periddico Oficial del Estado de Nayarit, la Ley Organica del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Nayarit, norma que regula la integracion, organizaciéon y atribuciones
del organismo con competencia en el estado para prestar el servicio de conciliacion laboral.
Este nuevo organismo publico descentralizado fue creado para dar cumplimiento a la
Constitucion General de la Republica, la Ley Federal del Trabajo y la Constitucién Politica
del Estado que instituyen en el estado el Nuevo Sistema Nacional de Justicia en Materia
Laboral el cual da primacia a la instancia conciliatoria.

La Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Nayarit en su articulo 2
establece que: “El Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Nayarit, es un organismo
publico descentralizado, sectorizado a la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral, el
cual contar4 con plena autonomia técnica, operativa, presupuestaria, de decision y de
gestion; tendra por objeto prestar el servicio publico de conciliacion para la pronta y eficaz
solucion de los conflictos derivados de una relacion laboral entre trabajadores y patrones de
competencia local, tendiente a conseguir un equilibrio entre los factores de la produccién y
la justicia social en términos de la Ley Federal del Trabajo”. Por lo que, de manera expresa
a la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral le correspondera coadyuvar y vigilar el
cumplimiento de las atribuciones del Centro de Conciliacion Laboral, y de lo cual se
desprende que esta nueva Dependencia tendra facultades importantes para coadyuvar en
la prestacién del servicio de conciliacibn en materia de justicia laboral.

Asi bien, de conformidad con los articulos 7°, 10 y 24 de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo
corresponde al Gobernador del Estado dictar los reglamentos y acuerdos necesarios y, en
general, proveer en la esfera administrativa para el mas exacto y eficaz cumplimiento de sus
atribuciones, asi como expedir el reglamento interior de cada dependencia, en el que se
determinaran las Unidades Administrativas de las mismas, asi como sus atribuciones y
funciones; y la forma en que los titulares podran ser suplidos en sus ausencias.
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En dicho sentido, la estructura administrativa con la que se integrara y organizara la
Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral seran las Unidades Administrativas que en la
Secretaria de Economia tenian las atribuciones en materia de empleo y trabajo,
entendiéndose con esto que dichas Unidades Administrativas seran transferidas de la
Secretaria de Economia a la nueva Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral. Asi mismo,
esta nueva Dependencia contara con las areas que son estrictamente necesarias para su
funcionalidad como son las del &rea juridica, de administracion de recursos humanos y
servicios generales, de archivos, de transparencia, control y vigilancia.

Es relevante hacer mencion que los 6rganos administrativos desconcentrados denominados
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, Tribunal de Conciliacion y Arbitraje, y la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo a través del presente Decreto Administrativo su sectorizacion
correspondera a la nueva Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral, por el periodo que estos
organos continien en funciones de conformidad con las leyes en las materias
correspondientes.

En ese razonamiento, para dar cumplimiento al sexto articulo transitorio del Decreto por el
gue se adicionan, reforman y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo del Estado de Nayarit, publicada el 8 de diciembre del 2021, y su respectiva Fe de
Erratas de fecha 9 de diciembre del 2021, la cual menciona que: “A la entrada en vigor del
presente Decreto, el Poder Ejecutivo contara con un plazo méximo de noventa dias naturales
para emitir y realizar las reformas necesarias a los reglamentos interiores con la finalidad de
establecer la integracion, estructura, facultades y atribuciones de la Secretaria del Trabajo
y Justicia Laboral, asi como delimitar las facultades y atribuciones de la Secretaria de
Economia”, y de conformidad con la Estrategia Transversal 13.1.2 del Plan Estatal de
Desarrollo 2021 — 2027 denominada: “Actualizar los manuales de organizacion y
procedimientos, asi como reglamentos internos de todas las dependencias de la
administracion publica estatal”, asi como para continuar con esa dindmica de armonizacion
legislativa, es necesario expedir el presente reglamento interior que dotara a la nueva
Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral de una estructura organica, facultades y
atribuciones para brindar un servicio publico de calidad e inmediatez, toda vez que la
Secretaria de Economia tuvo en su momento el objetivo de agrupar las atribuciones
concernientes a la materia del trabajo.

En mérito de lo anterior, tengo a bien expedir el presente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y JUSTICIA
LABORAL

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. Naturaleza. La Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral, como Dependencia de
la Administraciéon Publica Estatal Centralizada tiene a su cargo el desempefio de las
atribuciones y facultades que la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit y
las demdas disposiciones legales aplicables a su competencia sefialan en materia de trabajo,
prevision social y justicia laboral.
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Articulo 2. Objeto. Las disposiciones del presente Reglamento Interior son de orden e
interés publico y tienen por objeto regular la integracion, organizacion, funcionamiento y
atribuciones de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral y de sus Unidades
Administrativas en términos de las atribuciones y competencias que le son conferidas en la
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Nayarit, asi como en el Programa de
Gobierno y demas disposiciones aplicables, dentro del &mbito de su competencia.

Articulo 3. Glosario. Para efectos del presente Reglamento Interior se entendera por:

l. Programa de Gobierno: Es el instrumento de planeacion estatal o municipal que
contiene los objetivos, estrategias y metas que sirvan de base para las actividades del
Poder Ejecutivo del Estado y de los municipios;

II. Reglamento Interior: Al presente Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y
Justicia Laboral,

[ll. Secretaria: Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral;
IV. Titular de la Secretaria: Persona Titular de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral;

V. Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comision,
de cualquier naturaleza en la Administracion Publica del Estado, que alude el articulo
122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;

VI. Unidades Administrativas: Las diversas areas que conforman la Secretaria,

VIl. Organos Administrativos Desconcentrados: a los sefialados en el articulo 7 del
presente Reglamento Interior, y

Articulo 4. Mecanismo de conduccion. La Secretaria por conducto de los servidores
publicos, Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados, realizara
sus actividades en forma programada, conforme a los objetivos, lineas de accion, estrategias
y prioridades contenidos en el Gran Plan Estatal de Desarrollo con vision estratégica de
largo plazo, al Programa de Gobierno y a las politicas que establezca el titular del Poder
Ejecutivo, en coordinacion, en su caso, con otras Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Capitulo Segundo
De la Estructura Administrativa

Articulo 5. Estructura organica. Al frente de la Secretaria habra una persona titular, quien,
para el cumplimiento de sus atribuciones y despacho de los asuntos de su competencia,
contara con la siguiente estructura organica:

I. Despacho del Secretario.

I.1. Secretaria Particular.

[.2. Unidad de Transparencia.

[.3. Coordinacién de Archivos.

[.3.1. Unidad de Correspondencia.

[.3.2. Unidad de Archivo de Concentracion.
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I.4. Se Deroga.

1.4.1. Se Deroga.

I.5. Coordinacién Administrativa.

[.5.1. Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

[.5.2. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
I.6. Direccion de Planeacion e Informatica

1.6.1. Departamento de Informatica y Estadistica.

[.7. Direccion de Empleo.

1.8. Direccion del Trabajo y Prevision Social.

1.8.1. Departamento de Inspeccion Laboral y Seguridad en el Trabajo.
I. Organo Interno de Control.

I.1. El titular del Organo Interno de Control.

[1.2. El titular de la Autoridad Investigadora.

[1.3. El titular de la Autoridad Substanciadora.

[1.4. El titular de la Autoridad Resolutora.

El Titular de la Secretaria y las Unidades Administrativas contaran con el personal técnico,
operativo y de asesores que se consideren necesarios para el eficaz cumplimiento de sus
atribuciones y funciones de conformidad a lo que establezca el Presupuesto de Egreso
vigente y en apego a lo establecido por la Ley de Derechos y Justicia Laboral para los
Trabajadores al Servicio del Estado de Nayarit, los cuales tendran a su cargo la atencion
y despacho de los asuntos que les instruya su superior jerarquico.

Articulo 6. Organismos publicos descentralizados sectorizados a la Secretaria. La
Secretaria, en el ambito de su competencia, coadyuvara y vigilara el cumplimiento de las
atribuciones de los organismos publicos descentralizados denominados Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Nayarit y del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
(ICATEN).

Articulo 7. Organos Administrativos Desconcentrados sectorizados a la Secretaria. La
Secretaria contara con la Procuraduria de la Defensa del Trabajo y demas Organos
Administrativos Desconcentrados cuya sectorizacion se determine mediante disposicion
legal, reglamentaria o administrativa, los cuales gozaran de independencia en sus
determinaciones y se regiran por sus propias disposiciones legales, sin embargo, estaran
jerarquicamente subordinados a la Secretaria.
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Capitulo Tercero
De las Atribuciones del Titular de la Secretariay de sus Unidades Administrativas

Seccion Primera
De las Atribuciones del Titular de la Secretaria

Articulo 8. Atribuciones originarias del Titular de la Secretaria. Corresponde a la
persona titular de la Secretaria el tramite, atencion y despacho de los asuntos de la
Secretaria; actuar como representante legal de la Secretaria, con las facultades de
apoderado general, en actos de dominio, administracién, pleitos y cobranzas. Para la
mejor distribucién y desarrollo de las actividades de la misma podra delegar
facultades en servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

Articulo 9. Atribuciones del Titular de la Secretaria. La persona titular de la Secretaria
ademas de las atribuciones que le confiere la Ley Orgénica y otras disposiciones legales
con caracter de indelegables, tendra las siguientes:

l. Establecer, dirigir y controlar dentro del ambito estatal las atribuciones en materia
de trabajo, justicia laboral y prevision social de conformidad con los ordenamientos
legales aplicables en la materia y los objetivos, estrategias, lineamientos, politicas y
prioridades establecidas en el Gran Plan Estatal de Desarrollo con vision estratégica
de largo plazo y el Programa de Gobierno, asi como los que expresamente
determine el Gobernador;

Il. Someter al acuerdo del Gobernador, aquellos asuntos correspondientes a la
Secretaria, sus Organos Administrativos Desconcentrados y las Entidades que le
estén sectorizadas, que por su importancia, relevancia y trascendencia deban ser
de su previo conocimiento;

Il. Planear, formular y ejecutar programas de trabajo y empleo de acuerdo al Programa
de Gobierno, procurando en todo momento el equilibrio entre los factores de la
produccion y la justicia social en las relaciones laborales, promoviendo la creacion
de fuentes de trabajo con perspectiva de género, esto en coordinacion con las
demas instancias competentes;

V. Aprobar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria, de sus
Organos Administrativos Desconcentrados, asi como de sus autoridades laborales,
de cuya administracion le corresponde, para su presentacion y formalizacion
correspondiente ante las instancias competentes, en los términos de la legislaciéon
aplicable;

V. Aprobar la organizacion y funcionamiento de Unidades Administrativas que se
adhieran en la Secretaria mediante acuerdos publicados en el Periddico Oficial,
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit;

VI. Expedir los manuales administrativos de organizacion, lineamientos, reglas de
operacion, procedimientos administrativos, de tramites y servicios y los demas
documentos normativos necesarios para la operacion de la Secretaria, asi como
sugerir las adecuaciones para mantener actualizado el presente Reglamento Interior
cuando por las necesidades del servicio requiera su modificacion, parcial o total y
disponer su publicacién en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de
Nayarit;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Concurrir ante la Legislatura del Estado en los términos del segundo parrafo del
articulo 78 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nayarit;

Nombrar y remover a los titulares de las Unidades Administrativas, cuando la
normatividad del caso lo permita y siempre gque no se oponga a otros ordenamientos
legales, previo acuerdo con el Gobernador;

Nombrar y remover previo acuerdo con el Titular del Poder Ejecutivo al procurador
y subprocuradores adscritos a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo;

Coordinar la vinculacion con las autoridades federales competentes en la aplicacion
y vigilancia de las normas de trabajo para definir los mecanismos institucionales de
colaboracion pertinentes;

Planear, coordinar y evaluar en los términos de la legislacion aplicable, las
actividades de los Organismos Publicos Descentralizados, Fondos y Fideicomisos
del Poder Ejecutivo del Estado que se adscriban sectorialmente, para tal efecto,
aprobara sus programas de conformidad con los objetivos, metas y politicas que
determine el Gobernador;

Conducir y evaluar la programacion, presupuestacion, administracion y operacion
de la Secretaria y sus Organos Administrativos Desconcentrados, asi como evaluar
los resultados de las Entidades que le estén sectorizadas;

Autorizar a los servidores publicos subalternos para que atiendan comisiones en las
Entidades e instituciones estatales y nacionales en las que participe la Secretaria,
realicen actos administrativos o juridicos y suscriban los documentos inherentes,
siempre y cuando no formen parte de facultades que tengan el caracter de
indelegables. Los oficios de autorizacién seran turnados a la Direccion de Asuntos
Juridicos para su registro, control y custodia;

Designar a los representantes de la Secretaria en las comisiones, consejos,
congresos, organizaciones, entidades e instituciones nacionales e internacionales
en que participe la misma;

Ordenar y fomentar la creacion de las Comisiones o Comités transitorios o
permanentes y Consejos Consultivos necesarios para la mejor atencion de los
asuntos a su cargo, presidirlas en su caso o designar a personas representantes de
la Secretaria que deban integrarlos;

Celebrar acuerdos intersecretariales, principalmente en coordinacion con la
Secretaria de Economia, para el disefio de alianzas estratégicas con los sectores
productivo y laboral, tendientes a generar mejores condiciones de inversion y
oportunidades para la empresa y creacion de fuentes de empleo;

En coordinacion con la autoridad educativa estatal y la Secretaria de Economia,
participar en los programas de educacion y capacitacion, para generar mano de obra
calificada para los sectores de la economia;

Instrumentar acciones que mejoren las condiciones laborales de las mujeres,
personas con discapacidad, adultos mayores y los menores, con respeto al derecho
de igualdad y libre de discriminacion y explotacion laboral, en términos de las
disposiciones legales aplicables;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Dirigir y ordenar los servicios de visitas de verificacion y de inspeccion que le
correspondan, para comprobar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias, en los ambitos de su competencia;

Imponer y hacer efectivo a través de los 6érganos que se determine, las sanciones
establecidas en el Titulo Dieciséis de la Ley Federal del Trabajo, en el &mbito de su
competencia;

Establecer, presidir y dirigir el Servicio Estatal de Empleo y vigilar su funcionamiento,
asi como participar en el Servicio Nacional de Empleo de conformidad con lo
dispuesto por la Ley Federal del Trabajo;

Conocer y resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de
resoluciones dictadas por la Secretaria o por sus servidores publicos y las Unidades
Administrativas que le dependen directamente en términos de la legislacion
aplicable y que le confiera competencia a la Secretaria;

Otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales, incluso de los que
requieran autorizacion y clausula especial;

Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Gobernador le confiera,
y en su caso, designar a representantes de las mismas, y mantenerlo informado
sobre su desarrollo y ejecucion;

Informar periddicamente al Titular del Ejecutivo Estatal, sobre el desarrollo de las
funciones realizadas por la Secretaria y las entidades bajo su coordinacion.

Someter a consideracién del Gobernador, las modificaciones a la estructura
organica de la Secretaria, asi mismo informarle periodicamente sobre el desarrollo
de las funciones realizadas por la Secretaria y las Entidades bajo su coordinacion;

Procurar la capacitacion permanente de los servidores publicos de la Secretaria, asi
como de las autoridades laborales mencionadas en el articulo 7 del presente
Reglamento Interior de conformidad con la normatividad aplicable;

Coordinar, vigilar y coadyuvar en el funcionamiento de los organismos publicos
descentralizados, y Organos Administrativos Desconcentrados que se encuentre en
la sectorizacion de la Secretaria;

Resolver sobre la interpretacion y aplicacion del presente Reglamento Interior, asi
como los casos no previstos en el mismo;

Impulsar, conforme a la normatividad aplicable, la elaboracion de programas,
proyectos y demas instrumentos que se requieran para el cumplimiento de sus
atribuciones, y

Las demas que le confiera el Gobernador y otras disposiciones legales aplicables.

Seccion Segunda
Secretaria Particular

Articulo 10. Atribuciones de la Secretaria Particular. Al frente de la Secretaria Particular
habr4d una persona titular, a quien le correspondera el ejercicio de las atribuciones
especificas siguientes:

Apoyar al titular de la Secretaria en el cumplimiento de sus atribuciones;
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. Llevar el registro y control de la agenda oficial del Titular de la Secretaria, cuidando
su cumplimiento en tiempo y forma, asi como el registro de audiencias que este dé
al publico y a los servidores publicos de la Secretaria, dandole seguimiento a los
acuerdos, instrucciones y demas decisiones tomadas sobre el despacho y su
atencién de los asuntos que le competen a la Secretaria;

Il. Auxiliar y apoyar al titular de la Secretaria en aquellas actividades que le
encomiende, dar exacto cumplimiento a sus instrucciones y ser el conducto para
transmitir instrucciones a los titulares de las Unidades Administrativas y a los
Organos Administrativos Desconcentrados, cuando asi lo disponga el Titular de la
Secretaria;

V. Guardar coordinacion con sus homologos de otras Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

V. Informar periédicamente al Titular de la Secretaria de sus actividades y del resultado
de las comisiones que le confiera;

VI. Guardar el orden y coordinar las tareas que le corresponda realizar al personal
adscrito a la Secretaria Particular;

VILI. Llevar el archivo oficial del Despacho del Secretario en forma ordenada y clasificada,
en coordinacion con los lineamientos que emita la Coordinacion de Archivos y en
apego a las disposiciones en materia archivos, y

VIIL. Las demas que le confiera el Titular de la Secretaria y las que le sefialen las
disposiciones legales aplicables.

Seccion Tercera
Unidad de Transparencia

Articulo 11. Atribuciones de la Unidad de Transparencia. Al frente de la Unidad de
Transparencia habra una persona titular quien sera el responsable de que en la Secretaria
se cumpla con las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Nayarit, la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Nayarit, sus respectivos Reglamentos y
demas disposiciones aplicables en la materia.

Asimismo, el titular podréa auxiliarse del personal de apoyo que para tal efecto designe el
Titular de la Secretaria, correspondiéndole las siguientes atribuciones:

A) En materia de transparencia y acceso a la informacion:

l. Supervisar y vigilar que las Unidades Administrativas publiquen y actualicen, en el
ambito de sus competencias y en los portales digitales habilitados para ello, la
informacion comun o especifica que les corresponda, conforme a las disposiciones
legales aplicables en materia de transparencia y proteccion de datos personales;

. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan
a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

M. Realizar los tramites y gestiones necesarias para atender, desde su recepcion y
hasta su conclusion, las solicitudes de informacidon que se presenten ante la
Secretaria;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIL.

XIlI.

XIV.

B)

Llevar el registro y actualizacion bimestral de las solicitudes de acceso a la
informacion, asi como sus tramites, respuestas, costos de reproduccion, envio y
resultados, haciéndolo del conocimiento al Comité de Transparencia;

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Asesorar, orientar y auxiliar a cualquier persona que lo requiera y solicite en la
elaboraciéon de las solicitudes de informacion cuyo propdsito sea obtener
informacion de la Secretaria;

Asesorar, orientar y auxiliar a las Unidades Administrativas en materia de
generacion, publicacion o reserva y actualizacion de la informacion que generen con
motivo de sus atribuciones, asi como en materia de acceso a la informacién y
proteccion de datos personales, de conformidad con las disposiciones legales que
regulen las materias referidas;

Practicar las notificaciones correspondientes a las personas que soliciten
informacion;

Informar al Titular de la Secretaria sobre el resultado de las solicitudes presentadas,
asi como de los problemas y requerimientos del despacho de las mismas;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente, la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y proteccion de
datos personales conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Auxiliar al Coordinador General de Transparencia en el desempefio de sus
obligaciones y atribuciones, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de
transparencia y acceso a la informacion.

En materia de proteccion de datos personales:

Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion, en adelante denominados derechos ARCO;

Auxiliar y orientar al titular de los datos personales que lo requiera, con relacion al
ejercicio del derecho a la proteccion de estos;

Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen
a la persona titular o a su representante legal, siempre que éstos se acrediten
debidamente;

Informar a la persona titular o su representante legal, sobre el monto de los costos
a cubrir por la reproduccién y envio de la informacién que contenga datos
personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas aplicables;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO;
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VI.

VII.

Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en materia de
proteccion de datos personales.

El Comité de Transparencia, es el 6rgano de la Secretaria, responsable de analizar, discutir
y resolver sobre la organizacion y clasificacion de la informacién publica conforme la ley de
la materia y su Reglamento, asi como los acuerdos que se emitan al efecto. Su integracion
y funcionamiento lo determinaran las normas de la materia.

Seccién Cuarta
Coordinacion de Archivos

Articulo 12. Atribuciones de la Coordinacién de Archivos. Al frente de la Coordinacion
de Archivos, habra una persona titular y tendré las atribuciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos al interior de la Secretaria, de acuerdo a
la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Nayarit, asi como
de coordinar el funcionamiento de sus areas operativas;

Propiciar la integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario de la Secretaria,
convocar a las reuniones de trabajo, fungir como moderador de las mismas y llevar
el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas;

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de archivos tramite y archivo
de concentracion, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley
General de Archivo, la Ley de Archivos del Estado de Nayarit y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad o funciones sustantivas de la
Secretaria, asi lo requieran;

Elaborar, previa consulta con las Unidades Administrativas, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y someterlo a consideracion de la persona titular de la
Secretaria 0 a quien éste designe;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las
Areas Operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las Areas
Operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos a los responsables de
las areas operativas y titulares de las demas Unidades Administrativas;

Someter a consideracién de la persona titular de la Secretaria los programas de
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las deméas Unidades Administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;
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XI.

XII.

XIIl.

Coordinar la operacion de las areas de correspondencia, archivos de tramite y
archivo de concentracion;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Unidad Administrativa sea
sometida a procesos de fusidn, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, las emanadas
del Consejo Local de Archivos y las que le encomiende de manera expresa su
superior jerarquico.

Articulo 13. Atribuciones de la Unidad de Archivo de Concentracion. Al frente de la

Unidad

de Archivo de Concentracion habra una persona titular, que tendra las atribuciones

siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta, en su caso,
de los minutarios y expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
Unidades Administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion documental;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit y en sus disposiciones reglamentarias;

Participar con la Coordinacion de Archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion documental y disposicion documental;

Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos;

Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictAmenes, actas e inventarios;

Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo de concentracion por un periodo minimo de
siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos
al archivo correspondiente en materia de archivos histéricos en el Estado, y

Las demas que establezca la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Nayatrit, las disposiciones juridicas aplicables y las que le encomiende de manera
expresa su superior inmediato.
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Articulo 14. Atribuciones de la Unidad de Correspondencia. Al frente de la Unidad de
Correspondencia habra una persona titular, que tendra las atribuciones siguientes:

V.

Recepcionar, registrar, dar seguimiento y despachar la documentacion recibida y
generada ante y por la Secretaria para la integracion de los expedientes de los
archivos de tramite;

Establecer los canales de comunicacion idoneos con las deméas Unidades
Administrativas, para que la recepcion de los documentos de archivo se lleve a cabo
bajo los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y
accesibilidad;

Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos, en la integracion de la propuesta del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico; y

Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende de manera expresa Su Superior jerarquico.

Articulo 15. De los Enlaces de Archivo de Tramite. Cada Unidad Administrativa debera
designar un responsable que fungird como Enlace de Archivo de Tramite, quien serd un
servidor publico adscrito a la propia Secretaria y realizara sus funciones en materia de
archivos con caracter honorifico, y sera responsable de realizar las funciones siguientes:

VI.

VII.

Integrar y organizar los expedientes que su Unidad Administrativa produzca, use y
reciba, asi como resguardarlos hasta su transferencia primaria o baja documental;

Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de
los inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con
la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion publica,
en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con la Coordinacién de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit y demas disposiciones aplicables;

Trabajar con base en la normatividad, criterios especificos y recomendaciones
dictados por la Coordinacion de Archivos;

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y

Las demas que establezca la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Nayarit, las disposiciones juridicas aplicables y las que le encomiende de manera
expresa su superior inmediato.

Capitulo Cuarto
De las Atribuciones Genéricas de las
Unidades Administrativas

Articulo 16. Atribuciones genéricas de las Coordinaciones y Direcciones. Corresponde
a los titulares de las Coordinaciones y Direcciones adscritos a la Secretaria el ejercicio de
las atribuciones genéricas siguientes:

Apoyar y auxiliar al Titular de la Secretaria en el cumplimiento de sus atribuciones;



14 Periodico Oficial Martes 8 de Marzo de 2022

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

X1,

XIV.

XV.

Asesorar al titular de la Secretaria y actuar como 6rganos de consulta en el &mbito
de su competencia y materia;

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las Unidades
Administrativas y los servidores publicos a su cargo y tomar las medidas
administrativas pertinentes para incorporar procesos de mejora continua y desarrollo
administrativo, previo acuerdo con el Titular de la Secretaria;

Elaborar su proyecto de programa operativo anual y presupuesto que le corresponde
a las Unidades Administrativas a su cargo, en coordinacion con la Unidad
Administrativa competente de la Secretaria;

Acordar con el titular de la Secretaria, los asuntos de su competencia en la formay
tiempo que él decida; asi como resolver aquéllos que por su importancia y
trascendencia requieran de su aprobacion previa;

Tramitar y suscribir los documentos relacionados con los asuntos de su competencia
y los que le correspondan por delegacion o suplencia;

Formular los dictamenes, estudios, andlisis, opiniones e informes que les sean
solicitados por el titular de la Secretaria,

Proponer y participar en la celebracion de eventos masivos con la presencia y
aportacion del sector laboral, empresarial e institucional con la finalidad de realizar
intercambios, innovaciones y actualizaciones en reformas, adecuaciones a las
normas laborales a nivel nacional e internacional y de ser idoneas proponerlas al
Titular de la Secretaria como parte de las politicas laborales del Estado;

Participar en la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a las Unidades Administrativas a su cargo;

Participar y proponer la elaboracion y actualizacion del Reglamento Interior, Manual
General de Organizacion, de Procedimientos Administrativos, Tramites y Servicios
otorgados al publico y otros instrumentos administrativos, legales y reglamentarios
pertinentes para el funcionamiento de las Unidades Administrativas a su cargo y la
propia Secretaria;

Autorizar permisos econémicos y extraordinarios debidamente justificados a los
servidores publicos a su cargo por un periodo que no exceda de tres dias
consecutivos e informar al Titular de la Secretaria de ello;

Participar en las actas administrativas que se levanten a servidores publicos
adscritos a su Unidad Administrativa por incumplimiento a las disposiciones
laborales y/o de responsabilidades administrativas cuando sean necesarias;

Proponer la contratacion, remocion, promocion, cese, cambios de adscripcion, entre
otros, del personal que le esté adscrito;

Proponer a la personatitular de la Secretaria la creacion, modificacion, organizacion,
fusiobn o extincién de las Unidades Administrativas que les estén adscritas y
presentar propuesta formal y cuantitativa del costo/beneficio que implica en términos
de calidad, oportunidad, eficacia y productividad,;

Coordinar sus actividades con las demas Unidades Administrativas cuando se
requiera para el mejor funcionamiento de la Secretaria;
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Cumplir con las disposiciones que en materia de informacion publica establece la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nayarit, su
Reglamento y demés disposiciones dictadas por autoridad competente;

Cumplir con las comisiones que el Titular de la Secretaria le confiera y mantenerlo
informado de sus avances y resultados;

Rendir la informacién administrativa, presupuestaria y de otra naturaleza que le
indique el Titular de la Secretaria u otras autoridades competentes en aspectos de
planeacién, programacion, administracion, control, rendicibon de cuentas vy
evaluacion;

Participar en los procesos de entrega recepcion de sus Unidades Administrativas y
de la Secretaria;

Solventar en tiempo y forma las observaciones y recomendaciones que hagan los
organos de control interno y externo de caracter federal y estatal;

Previo acuerdo con el Titular de la Secretaria, informar a las instancias oficiales
competentes aquéllos hechos u omisiones que puedan constituir probable
responsabilidad de caracter administrativo, penal, laboral o civil en términos de las
legislaciones aplicables, y que conozcan en el ejercicio de sus funciones, y

Las deméas que de manera expresa le confiera el Titular de la Secretaria u otras
disposiciones legales o administrativas aplicables a su competencia.

Articulo 17. De las Atribuciones Genéricas de los titulares de Departamento y de
Unidades. Corresponde a los titulares de los Departamentos y Unidades adscritas a la
Secretaria, las atribuciones genéricas siguientes:

VI.

VII.

Apoyar y coadyuvar con su superior jerarquico en el cumplimiento de sus
atribuciones;

Formular y elaborar informes, reportes, dictamenes, opiniones y demas
instrumentos de la administracién necesarios para el funcionamiento de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos;

Coadyuvar con las personas titulares de los Departamentos adscritos a otras
Unidades Administrativas para coordinarse en el desarrollo de actividades conjuntas
gue formen parte de un mismo proceso administrativo;

Proponer esquemas, sistemas y procesos operativos que fortalezcan la
organizacion y funcionamiento coordinado de las Unidades Administrativas a las que
estan adscritos;

Proponer mecanismos, instrumentos y herramientas técnicas y administrativas
necesarias para el cumplimiento oportuno y eficaz de los programas, convenios,
acuerdos y comisiones conferidas por el superior jerarquico;

Previo acuerdo con su superior jerarquico, entregar a las personas fisicas o morales,
publicas, sociales o privadas la informacién solicitada y que no esté clasificada como
reservada o confidencial,

Participar con las Unidades Administrativas homologas de las Dependencias o
Entidades de la Administracion Publica Estatal, Federal o Municipal en el estudio,
investigacion, analisis y retroalimentacion de experiencias, conocimientos e
innovaciones en aspectos propios de su materia;
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VIII.

IX.

X.

XI.

XII.

XII.

Informar periédicamente al superior jerarquico del desarrollo de las actividades que
le correspondan o le hayan sido comisionadas;

Suscribir los documentos que sean inherentes a sus funciones, o por delegacién o
suplencia;

Cumplir y hacer cumplir al personal subordinado a su departamento, la normativa
aplicable a la Unidad Administrativa a la que esté adscrito;

Ejercer sus actividades con productividad oOptima, y aportar, ideas, propuestas,
recomendaciones, opiniones, proyectos, diagndésticos, evaluaciones, y todos
aquellos elementos innovadores que agreguen eficacia y calidad al trabajo de la
Unidad Administrativa a la que estén adscritos, y de la propia Secretaria;

Llevar el registro y control de las actividades del departamento, e informar
peridodicamente al superior jerarquico de su seguimiento y cumplimiento, y

Las demas que le confiera su superior jerarquico, el presente Reglamento y las
demas disposiciones aplicables.

Capitulo Quinto
De las Atribuciones especificas de las
Unidades Administrativas

Seccion Primera
Derogada

Articulo 18. Derogado.

Articulo 19. Derogado.

Seccién Segunda
Coordinacion Administrativa

Articulo 20. Coordinacion Administrativa. Al frente de la Coordinacién Administrativa
habra una persona titular a quien le correspondera el ejercicio de las atribuciones especificas
siguientes:

Definir y desarrollar los mecanismos y lineamientos encaminados a instrumentar los
procesos internos de programacion, presupuestacion, ejercicio, evaluacion y control
del presupuesto autorizado a la Secretaria;

Integrar y poner a consideracion del titular de la Secretaria, el anteproyecto del
presupuesto anual de la Secretaria;

Coordinarse con las Unidades Administrativas competentes para obtener las
autorizaciones para el manejo correcto y adecuado del presupuesto asignado a la
Secretaria y aplicacion de los recursos federales que se destinen para el
cumplimiento de las atribuciones que le corresponden a la Dependencia;

Llevar el registro y control del ejercicio del presupuesto asignado y en su caso,
someter a la aprobacion del titular de la Secretaria, las adecuaciones
presupuestarias en términos del presupuesto de egresos vigente;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIlI.

XIV.

XV.

XVI.

Establecer el sistema de contabilidad de conformidad con las disposiciones que
emita la autoridad competente en el Gobierno del Estado para las Dependencias de
la Administracion Publica Estatal;

Establecer las medidas de control de los inventarios de bienes de la Secretariay la
desincorporacion de aquellos bienes en desuso, obsoletos o que hayan dejado de
ser utiles al servicio;

Llevar el registro y control de los bienes muebles asignados a la Secretaria con los
resguardos correspondientes debidamente suscritos;

Proporcionar los servicios de apoyo administrativo en materia de personal, servicios
generales, conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
adquisiciones y suministros;

Operar los procedimientos relativos a las adquisiciones, contratacion de servicios,
abastecimiento de los recursos materiales y de los servicios generales que requiera
la Secretaria, conforme a la normatividad vigente;

Ejercer el control contable del ejercicio del presupuesto asignado a la Secretaria y
sus Organos Administrativos Desconcentrados, sefialados en el articulo 7 de este
Reglamento Interior. Ademas administrar y registrar el ejercicio y control de los
recursos federales que por efectos de convenios con la Dependencia Federal
competente en la materia de trabajo y previsién social se reciban en la Entidad y
cuya atencion compete a la Secretaria;

Instrumentar, con la participacion de las Unidades Administrativas, los programas
de contratacion, capacitaciéon y desarrollo de personal, asi como coordinar los
servicios necesarios sobre analisis de puestos, salarios, honorarios e incentivos;

Tramitar los nombramientos, cambios de adscripcidn, promociones, bajas, licencias
con goce Y sin goce de sueldo, y permisos justificados de personal de la Secretaria,
de conformidad con las disposiciones legales aplicables, asi como definir y controlar
los medios y formas de identificacion del personal, manteniendo actualizados y en
custodia los expedientes respectivos;

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos,
lineamientos y criterios establecidos en las materias de administracion de recursos
publicos, servicios generales, organizacion y sistemas de informacién documental
establecidas por la autoridad estatal competente;

Supervisar en consulta con las unidades correspondientes y la Direccidén de Asuntos
Juridicos, los convenios y contratos que afecten el presupuesto de la Secretaria y
los demas actos de administracion que requieran ser documentados conforme a los
lineamientos que fije el Titular de la Secretaria;

Previo acuerdo con el titular de la Secretaria emitir las disposiciones de caracter
laboral relativas al registro, control de asistencia y permanencia del personal adscrito
y comisionado a la Secretaria, asi como vigilar que el uso de los bienes muebles,
herramientas fisicas y, tecnologia de la informacion y comunicacién, que son
asignados al personal que labore en la Secretaria se utilice exclusivamente para uso
oficial del servicio;

Levantar los extrafiamientos y actas administrativas, que sean pertinentes, a los
servidores publicos adscritos a la Secretaria, por incumplimiento a las disposiciones
laborales y administrativas establecidas por Ley o por autoridad competente;
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XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Proponer los proyectos de contratos laborales o profesionales relativos a la
ejecucion de programas especiales con actividades distintas a las que realiza el
personal permanente;

Emitir opinion calificada en aspectos de estructura organizacional, funcional y
ocupacional que requiera la Secretaria para el cumplimiento de sus funciones, con
criterios de productividad y rentabilidad 6ptima de eficacia y efectividad econémica
y administrativa,;

Rendir la informacion financiera, correspondiente a la cuenta publica, a las
autoridades autorizadas para recibirla en términos de la legislacion aplicable y otras
disposiciones administrativas que se expidan con ese fin;

Cumplir y hacer cumplir la normativa presupuestaria, administrativa, contable y
laboral que expidan las autoridades competentes estableciendo las medidas
internas necesarias para ello;

Someter a la consideracion del Titular de la Secretaria el proyecto de presupuesto
por programa anual de la Secretaria, con base en los anteproyectos que sean
presentados por los titulares de las Unidades Administrativas, correspondientes, asi
como autorizar las erogaciones, vigilar y evaluar el ejercicio del presupuesto y llevar
su contabilidad;

Analizar la estructura organica y ocupacional de la Secretaria y aprobar el dictamen
de los cambios que se propongan y someter a la consideracion del Titular de la
Secretaria las modificaciones a ésta, asi como la actualizacién del Reglamento
Interior y de los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Tramites y
Servicios al Pablico;

Supervisar en coordinacion con las Unidades correspondientes y la Direccion de
Asuntos Juridicos, los convenios y contratos que afecten el presupuesto de la
Secretaria y los demas actos de administracién que requieran ser documentados
conforme a los lineamientos que fije el Titular de la Secretaria;

Vigilar que las adquisiciones de bienes, arrendamientos, contratacion de servicios y
obra publica se apeguen a las disposiciones vigentes en la materia, y

Las demas que le atribuya el titular de la Secretaria y le sefialen otros ordenamientos
legales.

Articulo 21. Departamento de Recursos Humanos y Financieros. Al frente del
Departamento de Recursos Humanos y Financieros habra un titular a quien le correspondera
el ejercicio de las atribuciones especificas siguientes:

Apoyar y coadyuvar con la Coordinacion General de Administracion y Finanzas de
la Secretaria en el cumplimiento de sus atribuciones, asi como informar
periddicamente del desarrollo de las actividades que le correspondan o le hayan
sido comisionadas;

Participar en la integracion de la propuesta del presupuesto de egresos, asi como la
entrega de presupuesto calendarizado en los términos previstos en la normativa de
la materia;

Participar en el ambito de su competencia, en las transferencias presupuestales
entre partidas requeridas;
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V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

XIII.
XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Revisar e integrar los documentos comprobatorios del gasto de conformidad a la
normatividad vigente establecida para cada concepto;

Efectuar pagos de adquisiciones, servicios 0 impuestos ante la instancia
correspondiente;

Realizar los registros contables y la emision de informacion financiera, de
conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental, las demas leyes y
normatividad aplicables, y todo lo que se desprenda de la armonizacion contable;

Controlar y gestionar de acuerdo a la normativa vigente, la reposicion de los fondos
revolventes asignados a la Secretaria y demas tramites correspondientes;

Gestionar ante la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado la entrega de recursos asignados a la Secretaria y de programas especiales;

Apoyar en el trdmite de apertura de las cuentas bancarias necesarias para el manejo
de los recursos asignados a la Secretaria y demés tramites necesarios que originen
la operacion ante las instituciones bancarias;

Elaborar y presentar mensualmente a su superior jerarquico, informes sobre saldos
y movimientos de las cuentas bancarias;

Elaborar y tramitar las 6rdenes de pago en la Secretaria de Administracion vy
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado por gastos y adquisiciones en general e
integrar los expedientes contables y financieros correspondientes;

Realizar la confrontacién de la conciliacion del gasto corriente y de inversion contra
los informes emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas;

Gestionar y tramitar el pago de viaticos del personal comisionado de la Secretaria;
Supervisar la aplicaciéon de arqueos de caja a los fondos fijos;

Formular y enviar a las instancias correspondientes los estados financieros,
informes presupuestales mensuales y demas informes conducentes, de acuerdo a
la normatividad que lo establezca;

Supervisar la elaboracion de conciliaciones bancarias;
Verificar la aplicacion general del gasto;

Controlar y gestionar la elaboracién de transferencias electronicas y en general para
el pago de proveedores de bienes y servicios;

Elaborar los contratos estatales de personal que requiera la Secretaria, para realizar
funciones profesionales, especiales o extraordinarias, que no pueden ser cubiertas
por el personal existente, asi como recabar las firmas correspondientes para su
debida entrega a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado y darle el debido seguimiento;

Realizar el trdmite de los movimientos de personal relativos a altas por nuevo
ingreso, alta-reingreso por promocion, bajas por promocion, bajas definitivas,
licencias sin goce y con goce de sueldo;

Mantener actualizada la plantilla de base y confianza de toda la Secretaria con base
en los distintos movimientos que se presenten,;
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XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Solicitar y tramitar los pagos que conforme a la ley les corresponda a los
trabajadores de confianza de esta Secretaria, con motivo de la terminacion de la
relacion laboral;

Solicitar y tramitar, previa solicitud del trabajador, los pagos pactados en el Convenio
Colectivo Laboral;

Realizar y recibir reportes de las incidencias del personal que labora en las
diferentes Unidades Administrativas;

Mantener actualizado y debidamente integrado el archivo de los expedientes del
personal de la Secretaria;

Llevar a cabo los tramites de jubilacion y/o pension de los trabajadores;

Revisar anualmente la plantilla de personal de la Secretaria, asi como incluir
cambios de adscripcion y bajas de personal;

Suscribir los documentos que sean inherentes a sus atribuciones, o por delegacion
0 por suplencia;

Registrar y controlar las actividades del departamento, e informar periédicamente a
la Coordinacién General de Administracion y Finanzas de ello;

Cumplir y hacer cumplir al personal subordinado a su departamento, la normativa
aplicable a la Coordinacion General de Administracién y Finanzas de la Secretaria,
y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende su superior jerarquico.

Articulo 22. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. Al frente del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales habra una persona titular a
quien le correspondera el ejercicio de las atribuciones especificas siguientes:

Planear, programar y organizar la operacion de los procedimientos relativos a las
adquisiciones, contratacion de servicios, abastecimiento de los recursos materiales
y de los servicios generales que requiera la Secretaria, conforme a la normatividad
vigente y aplicable en la materia;

Recibir y dar trAmite a las solicitudes de las necesidades de las Unidades
Administrativas, relacionadas a recursos materiales de oficina, de limpieza, equipo
de cédmputo, mobiliario, asi como de algun servicio extraordinario que se requiera
para el mejoramiento de la Secretaria,;

Controlar y vigilar el uso de la plantilla vehicular de la Secretaria, asi como realizar
los tramites correspondientes en el Departamento de Control Vehicular del Poder
Ejecutivo del Estado, para dar mantenimiento adecuado de la misma;

Realizar las requisiciones correspondientes de la obtencidn del combustible que se
solicita mensualmente para uso de la Secretaria, asi como controlar el uso del
mismo, realizando las comprobaciones mediante las bitacoras de combustible ante
el Departamento de Control Vehicular del Poder Ejecutivo del Estado;
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V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Establecer las medidas de control de los inventarios de bienes de la Secretariay la
desincorporacion de aquellos bienes en desuso, obsoletos o que hayan dejado de
ser Utiles al servicio, para iniciar el procedimiento de baja respectivo, conforme a la
normatividad aplicable;

Controlar y coordinar las actividades referentes a los inventarios de los bienes que
pertenecen a esta Secretaria, incluyendo el manejo del sistema de inventarios,
movimientos de altas, bajas o alguna modificacion que se requiera, asi como la
actualizacion permanente de los resguardos;

Apoyar, participar y coadyuvar activamente en las diversas acciones que le
encomiende la Coordinacion General de Administracion y Finanzas de la Secretaria;

Informar a la Coordinacion General de Administracion y Finanzas, de las actividades
gue le corresponda o le hayan sido comisionadas, asi como formular y elaborar los
informes y reportes que ésta le solicite en el cumplimiento de sus atribuciones;

Suscribir los documentos que sean inherentes a sus atribuciones, o que le
correspondan por delegacion o por suplencia;

Registrar y controlar las actividades del departamento e informar periodicamente a
la Coordinacion General de Administracién y Finanzas de ello;

Cumplir y hacer cumplir al personal subordinado a su departamento, la normativa
aplicable a la Coordinacion General de Administracién y Finanzas de la Secretaria,
y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende su superior jerarquico.

Seccion Tercera
Direccién de Planeacién e Informética

Articulo 23. Direccion de Planeacion e Informética. Al frente de la Direccion de
Planeacion e Informatica habra una persona titular a quien le correspondera el ejercicio de
las atribuciones especificas siguientes:

Proporcionar a las Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades sectorizadas a la Secretaria, una vez que le sean
suministrados, los lineamientos, guias, criterios, indicadores de desempefio y
evaluacion, y otras disposiciones pertinentes para la formulacion de los proyectos,
programas de trabajo y presupuestos que les correspondan realizar como
integradores del Programa Operativo Anual;

Dar seguimiento a los planes de trabajo y apoyar a las Unidades Administrativas en
el establecimiento de indicadores de desempefo de acuerdo a sus atribuciones;

Integrar, en coordinacion con las Unidades Administrativas, particularmente con la
Coordinacion General de Administracibn y Finanzas los anteproyectos de
programas y presupuesto anual de la Secretaria, y de las Entidades que le estén
sectorizadas y someterlos a la aprobacion del Titular de la Secretaria;

Promover la participacion de las Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades sectorizadas a la Secretaria en la entrega oportuna
de la informacion necesaria para el control y evaluacion de los proyectos, programas
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

y presupuesto a cargo de la Secretaria o cuya administracion le haya sido asignada
mediante la celebracion de acuerdos o convenios;

Elaborar la programacion de metas, seguimiento y evaluacion periédica de los
programas presupuestarios que contienen indicadores de evaluacién como parte del
sistema de presupuesto basado en resultados en referencia a las disposiciones
legales de disciplina financiera, presupuestacion, contabilidad y gasto publico,
sistema de informacion estadistica y geografica, transparencia y acceso a la
informacion y fiscalizacion y rendicion de cuentas;

Participar en los trabajos que considere el Instituto de Planeacion del Estado de
Nayarit que sean responsabilidad de la Secretaria en cumplimiento a la Ley de
Planeacion del Estado de Nayarit;

Proporcionar los lineamientos oficiales, formatos, estadisticos y demas elementos
necesarios a las Unidades Administrativas y Entidades sectorizadas, para la
formulacién de informes que sean requeridos a la Secretaria por las Dependencias
facultadas;

Apoyar en la elaboracion de los manuales administrativos de la Secretaria;

Coadyuvar, los trabajos de reestructuracion de procesos y programas de mejora
continua de la Secretaria;

Disefiar, instalar y dar mantenimiento a los sistemas de informacion relacionados
con la planeacion y programacion de la Secretaria;

Proponer al Titular de la Secretaria la adopcion de medidas informéticas que agilicen
el desemperfio de las actividades de la misma,;

Evaluar el impacto social y econémico que reflejen la actuacion de la Secretaria y
sus Entidades sectorizadas con la ejecucion de programas, proyectos y convenios
desarrollados con recursos publicos;

Vigilar en coordinaciéon con las Unidades Administrativas competentes de la
Secretaria, la aplicacion de normas para la acreditacion, registro y certificacion de
los servicios y procedimientos administrativos;

Certificar los actos realizados con motivo del ejercicio de las atribuciones de esta
coordinacion;

Desarrollar e implementar la optimizacion y la actualizacion de los sistemas
informaticos de la Secretaria utilizando herramientas informaticas y administrativas;

Participar en la implementacion de procedimientos de modernizacion,
reestructuracion o simplificacion administrativa que las Dependencias soliciten;

Proporcionar de manera eficiente y oportuna la asistencia y apoyo técnico que
requieran las Unidades Administrativas;

Desarrollar los sistemas automatizados, banco de datos y proyectos prioritarios
necesarios para la mejora administrativa de la Secretaria;

Establecer los lineamientos para el desarrollo, operacion, resguardo y control de los
sistemas automatizados de informacién, a disposicién de la Secretaria;

Administrar los Sistemas de Informacion y Comunicacion (TIC) de la Secretaria;
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XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.
XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

XXXIV.

XXXV.

Desarrollar e implementar los Sistemas Informaticos para la mejora de la operaciéon
de las Unidades Administrativas;

Administrar los Sistemas de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TIC) de
la Secretaria,

Proponer a las Unidades Administrativas proyectos de modernizacion a fin de
estandarizar datos y unificar procesos informaticos y tecnoldgicos;

Analizar y dictaminar sobre las caracteristicas técnicas en la adquisicion,
contratacion y/o mantenimiento de los bienes y servicios informaticos que requieran
las Unidades Administrativas;

Desarrollar y administrar la infraestructura de comunicaciones para los sistemas de
informacién automatizada que requieran las Unidades Administrativas;

Disefar y actualizar la pagina web de la Secretaria;

Coadyuvar en el resguardo de la informacion digital de la Secretaria que
corresponde a los sistemas gubernamentales;

Planear, programar, coordinar y realizar las actividades necesarias, para el
mantenimiento y funcionamiento optimo de los sistemas automatizados;

Disefiar y administrar las redes sociales oficiales de la Secretaria;

Coadyuvar en el resguardo de la informacion digital de la Secretaria que
corresponde a los sistemas gubernamentales;

Planear, programar, coordinar y realizar las actividades necesarias, para el
mantenimiento y funcionamiento 6ptimo de los sistemas automatizados;

Coordinar y elaborar el respaldo de la informaciéon de las bases de datos de la
Secretaria;

Colaborar con la Direccién de Asuntos Juridicos en el procesamiento informatico de
los Reglamentos Interiores, Manuales de Organizacion, Manuales de
Procedimientos, y de Tramites y Servicios Publicos de la Secretaria;

Asesorar al personal de la Secretaria sobre el manejo del equipo de computo y
programas habilitados, y

Las demas que le confiera las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende su superior jerarquico.

Articulo 24. Departamento de Informatica y Estadistica. Al frente del Departamento de
Informatica y Estadistica habra una persona titular a quien le correspondera el ejercicio de
las atribuciones especificas siguientes:

Desarrollar, implementar, mejorar y modernizar los sistemas informaticos de la
Secretaria utilizando herramientas informaticas y administrativas;

Participar en la implementacion de procedimientos de modernizacién,
reestructuracion o simplificacion administrativa que las Dependencias del Poder
Ejecutivo lo soliciten;

Proporcionar de manera eficiente y oportuna la asistencia y apoyo técnico que
requieran las Unidades Administrativas;
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V.

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

X1,
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXIII.

Desarrollar los sistemas automatizados, banco de datos y proyectos prioritarios
necesarios para la mejora administrativa de la Secretaria;

Establecer los lineamientos para el desarrollo, operacion y salvaguarda de los
sistemas automatizados de informacién, a disposicion de la Secretaria;

Llevar el resguardo y control de los sistemas informaticos desarrollados en la
Secretaria;

Administrar los sistemas de comunicaciones de la Secretaria;
Asesorar y promover el desarrollo de los programas informaticos de la Secretaria;

Disefiar, elaborar y fijar normas y politicas de buenas practicas en la operacion de
software, hardware, telecomunicaciones e infraestructura de las unidades de
informatica de la Secretaria;

Proponer a las Dependencias del Ejecutivo proyectos de modernizacion a fin de
estandarizar datos y unificar procesos informaticos y tecnol6gicos;

Analizar y dictaminar sobre las caracteristicas técnicas en la adquisicion,
contratacion y/o mantenimiento de los bienes y servicios informaticos que requieran
las Dependencias y Entidades;

Proponer a su superior jerarquico las acciones para el desarrollo y administracion
de la infraestructura tecnolégica de la Secretaria;

Disefiar y actualizar la pagina web de la Secretaria;

Asegurar la continuidad de la operacion en Sistemas y Servicios Informaticos de la
Secretaria;

Coordinar el desarrollo de las aplicaciones informéticas que designen sus superiores
jerarquicos;

Planear, programar, coordinar y realizar las actividades necesarias, para el
mantenimiento y funcionamiento 6ptimo de los Sistemas Automatizados;

Desarrollar e implementar los Sistemas Informaticos para la mejora de la operaciéon
de las Unidades Administrativas;

Coordinar y elaborar el respaldo de la Informacién de las bases de datos de la
Secretaria;

Llevar el resguardo, control y mantenimiento, garantizando el funcionamiento de los
Sistemas Informaticos desarrollados, interna y externamente en las Dependencias;

Formular los proyectos de dictamen para aprobacion de su superior jerarquico, que
versen sobre las caracteristicas técnicas para la adquisicion, contratacion y/o
mantenimiento de los bienes y servicios informaticos que requieran las Unidades
Administrativas;

Contribuir en la elaboracion de los Manuales Administrativos de la Secretaria;

Atender las solicitudes de reparacion de equipos, soporte técnico preventivo y
correctivo de las Unidades Administrativas;

Desarrollar los sistemas automatizados, banco de datos y proyectos prioritarios
necesarios para la mejora administrativa de la Secretaria;
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XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVIIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Dar seguimiento a los planes de trabajo y apoyar a las Unidades Administrativas en
el establecimiento de indicadores de desempefio de acuerdo a sus funciones;

Coordinar los trabajos de reestructuracion de procesos y programas de mejora
continua de la Secretaria;

Administrar los sistemas de comunicaciones de la Secretaria;

Desarrollar y administrar la infraestructura de comunicaciones para los sistemas de
informacion automatizada que requiera;

Coordinar las acciones y proyectos encaminados a mejorar y modernizar las
Unidades Administrativas;

Asesorar a todo el personal sobre el manejo del equipo de coOmputo y demas
programas de instalacién, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y aquellas que le
encomiende su superior jerarquico.

Seccion Cuarta
Direccion de Empleo

Articulo 25. Direccion de Empleo. Al frente de la Direccién de Empleo habra una persona
titular a quien le correspondera el ejercicio de las atribuciones especificas siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Planear, organizar y coordinar todas las acciones que forman parte de los programas
y proyectos para su operacién tanto en el servicio de empleo como en las unidades
regionales en cumplimiento del convenio vigente;

Vigilar el adecuado cumplimiento de los acuerdos y lineamientos que norman la
operacion del Servicio Nacional de Empleo;

Promover la participacion de los sectores publico, privado y social en los programas
y proyectos que desarrolla el Servicio Estatal de Empleo;

Participar en los foros y eventos institucionales que se relacionen con las actividades
gue competen al Servicio Estatal de Empleo;

Planear, coordinar y vigilar las campafas de difusion y promocion acerca de las
acciones del Servicio Estatal de Empleo, en apego al Manual de Identidad y Normas
Minimas de Comunicacion Social,

Desarrollar acciones que permitan apoyar el establecimiento y operacion de
unidades regionales de empleo;

Gestionar ante las autoridades estatales el apoyo de recursos financieros y
materiales, asi como para la contratacion de personal y mejoramiento de sus niveles
de vida, para la operacion de los programas y proyectos del Servicio Estatal de
Empleo;

Proporcionar a las autoridades Estatales y Federales competentes la informacion
necesaria para evaluar el cumplimiento de los programas y proyectos de empleo;

Mantener informados a sus superiores, asi como a las autoridades federales e
instancias que se determinen, del avance y puntos criticos de los programas y
proyectos del Servicio Estatal de Empleo;
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X.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Determinar y programar los requerimientos de asistencia técnica y capacitacion para
el personal del Servicio Estatal de Empleo;

Promover y dirigir reuniones de evaluacion entre los responsables de las unidades
regionales y su personal, para proporcionar la orientacién necesaria en cuanto a la
ejecucion de los programas y proyectos del Servicio Estatal de Empleo;

Supervisar la correcta operacion de los subprogramas que se derivan del Programa
de Apoyo al Empleo;

Supervisar en todo lo relativo a la organizacion y realizacion de ferias de empleo;

Supervisar el sistema de informacion sobre empleo, subempleo y desempleo
existente en el Estado e informar a la Coordinacion General del Servicio Nacional
de Empleo, los indices que al respecto se registran en la Entidad;

Proponer la celebracion de convenios de coordinacion en materia de empleo y
capacitacion entre el Estado y sus Municipios;

Promover con los sectores productivos del Estado la integracion laboral de las
personas que han sido liberadas y preliberadas, personas con discapacidad y
adultos mayores como grupos vulnerables;

Vigilar que el Servicio Estatal de Empleo, desarrolle sus actividades conforme a los
programas y proyectos establecidos en apego a la normatividad y politicas
aplicables en la materia, asi como en cumplimiento de los anexos de ejecucion;

Supervisar que la operacion de los distintos mecanismos de movilidad laboral se
apegue a la normatividad vigente en la materia, promoviendo acciones coordinadas
con los concertadores empresariales, para la captacion y difusiébn de vacantes de
movilidad laboral;

Supervisar la concentracion y desarrollo de acciones de capacitacion para el trabajo,
para la poblacién desempleada;

Supervisar que la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros
asignados al Servicio Estatal de Empleo se apliquen correctamente, asi como
promover el desarrollo del personal que labora en el Servicio Nacional de Empleo,
para otorgar un servicio eficiente y de calidad a la ciudadania;

Supervisar la planeacion de las acciones del Servicio Estatal de Empleo, asi como
las estrategias de promocién y difusion que den a conocer a la poblacién los
servicios y beneficios de los programas del Servicio Nacional de Empleo;

Supervisar las actividades que faciliten la vinculacion entre oferentes y demandantes
del mercado laboral, la creacidén o fortalecimiento de iniciativas de ocupacion por
cuenta propia, asi como la canalizacion a una capacitacion orientada a la insercion
al mercado laboral;

Supervisar que los programas y proyectos del Servicio Nacional de Empleo, se
apliquen los criterios de transparencia, honestidad y eficiencia de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia;

Promover en las empresas del Estado la generacion de empleos formales y la
formalizacion de los ya existentes, y

Las deméas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende su superior jerarquico.
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Articulo 26. Direccion del Trabajo y Prevision Social. Al frente de la Direccion del Trabajo
y Prevision Social habra una persona titular a quien le correspondera el ejercicio de las
atribuciones especificas siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIL.

Desarrollar la planeacion y programacion de inspecciones ordinarias Yy
extraordinarias en su caso, para vigilar y verificar la observancia y aplicacion de las
obligaciones laborales en los centros de trabajo que lo requieran, asi como de las
inspecciones de asesoria y asistencia técnica para promover el cumplimiento
voluntario en materia laboral, de conformidad con los programas de inspeccion
establecidos;

Elaborar de conformidad con el Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y
Aplicacion de Sanciones, los Programas Estatales de Inspeccion;

Ordenar, instaurar, tramitar y resolver el procedimiento administrativo para la
aplicaciébn de sanciones por violaciones a la legislacion laboral, conforme al
Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion de Sanciones y sus
ordenamientos supletorios;

Recibir, valorar y calificar las actas, expedientes o documentacion en la que se
hagan constar violaciones a la legislacion laboral, asi como emplazar por conducto
del personal que designe, a los empleadores o a las personas que se les imputen
dichas violaciones;

Imponer las sanciones que correspondan conforme a la Ley Federal del Trabajo, el
Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, y la Ley Federal sobre
Metrologia y Normalizacion;

Delegar al personal a su cargo las atribuciones contenidas en este articulo con
excepcién de la instauracién y resolucion del procedimiento para la aplicacion de
sanciones por violaciones a la legislacion laboral, y la imposicion de sanciones que
se deriven del mismo;

Remitir al area competente los expedientes en los cuales, previo procedimiento
administrativo, se hubiese fijado una sancion por violaciones a la legislacion laboral,
para que hagan efectivas las multas impuestas;

Recibir y registrar los expedientes de reparto adicional de utilidades que envien las
autoridades hacendarias de competencia legal en el Estado;

Ordenar y ejecutar las clausuras a los centros de trabajo, cuando asi proceda, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Certificar, por medio de los inspectores del trabajo, los padrones relacionados con
las elecciones de representantes obreros y patronales ante la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Nayarit y de otras elecciones que en el ambito
laboral requieran esa formalidad;

Denunciar ante el Ministerio Publico competente, los hechos que se susciten o se
conozcan con motivo de las diligencias de inspeccion, cuando los mismos puedan
configurar la comision de un delito;

Ordenar la adopcién de las medidas de seguridad de aplicaciéon inmediata en caso
de peligro inminente para la vida, la salud o la integridad de las personas;
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Xl

XIV.

XV.

Certificar los actos realizados con motivo del ejercicio de las atribuciones de esta
Direccion;

Emitir reconocimientos a empresas que acrediten el cumplimiento voluntario de la
normativa en materia laboral, y

Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende su superior jerarquico.

Articulo 27. Departamento de Inspeccion Laboral y Seguridad en el Trabajo. Al frente
del Departamento de Inspeccion Laboral y Seguridad en el Trabajo habra una persona titular
a quien le correspondera el ejercicio de las atribuciones especificas siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Promover y vigilar, en el @mbito de su competencia, que en los centros de trabajo,
tanto empleadores como trabajadores cumplan con las normas laborales contenidas
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en las demas
disposiciones aplicables en materia de su competencia y solicitar por escrito, directa
o indirectamente, a los empleadores, trabajadores e integrantes de las comisiones
a que se refiere la ley, se le envie la informacion y documentacion necesaria para
vigilar dicho cumplimiento;

Facilitar informacion técnica y asesorar a los trabajadores y empleadores sobre la
manera mas efectiva de cumplir las normas de trabajo, de prevision social y las
contractuales de caréacter laboral;

Ordenar las inspecciones ordinarias, extraordinarias y de asesoria y asistencia
técnica por conducto de los inspectores, para verificar y promover el cumplimiento
de la normativa laboral en los centros de trabajo de competencia estatal, asi como
las visitas de supervision para dar seguimiento a los hechos asentados en las actas
de inspecciodn realizadas por los propios inspectores del trabajo;

Formular las érdenes de inspeccidn y supervision que seran suscritas por el Director
del Trabajo y Prevision Social;

Realizar estudios, investigaciones y acopio de datos que le soliciten las autoridades
y los que juzgue convenientes, para procurar la armonia entre trabajadores y
empleadores;

Sefialar los plazos en que deban cumplirse las medidas en materia laboral,
contenidas en las actas levantadas por los inspectores y formular los
emplazamientos a través de los cuales se comunique a las empresas el tiempo en
gue deberan cumplimentarse las medidas ordenadas;

Dar seguimiento a los compromisos que adquieran la Secretaria en los convenios
de coordinacion que en materia de inspeccion se celebren con las autoridades
federales;

Proteger y vigilar, en el &mbito de su competencia el cumplimiento de la normatividad
laboral para el trabajo de los mayores de quince y menores de dieciséis afos y el
cumplimiento de las restricciones del trabajo de los mayores de dieciséis y menores
de dieciocho afios, asi como, expedir las constancias de cumplimiento de requisitos
establecidas en la legislacion laboral con relacion al trabajo infantil;

Vigilar, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las normas que regulan
el trabajo de las mujeres en estado de gestacién y periodo de lactancia, asi como
de los trabajadores con discapacidad, jornaleros agricolas e indigenas;
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X.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Ordenar las diligencias de notificacibn que se requieran con motivo de las
inspecciones, de los procedimientos administrativos para aplicar sanciones por
violaciones u omisiones a la legislacion laboral, las relacionadas con los tramites
correspondientes al registro de las asociaciones de trabajadores y patrones y otras
gue determinen las autoridades de la Secretaria;

Verificar y coordinar la constatacion de los estallamientos y subsistencias de huelga
en los centros de trabajo sujetos a la Jurisdiccion Estatal cuando asi le sea
requerido;

Informar al Director del Trabajo y Prevision Social de los hechos que se susciten o
se conozcan con motivo de las diligencias de inspeccion, cuando los mismos puedan
configurar la comisién de un delito;

Intercambiar informacién con las diversas Unidades Administrativas y solicitar a las
mismas el apoyo que permita la programacion y adecuado desarrollo de las
facultades en materia de inspeccion;

Diseflar y supervisar mecanismos de cumplimiento voluntario de las normas
laborales, asi como elaborar los formularios, examenes o requerimientos analogos
para comprobar el cumplimiento de la normativa laboral;

Establecer los lineamientos generales, criterios y reglas que deben aplicar para el
ejercicio de las funciones y actividades inherentes a la inspeccién del trabajo;

Promover la innovacion y mejores practicas para realizar las inspecciones a los
centros de trabajo, e impulsar el cumplimiento de la legislacion laboral mediante
programas de cooperacion técnica y mecanismos de apoyo interinstitucional,

Atender preventivamente los riesgos de trabajo en las empresas mediante la
realizacion de inspecciones para verificar las condiciones de seguridad e higiene;

Disefar, coordinar, ejecutar y evaluar programas y campaifias de seguridad y salud
para la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, con la participacion de
las Unidades Administrativas, asi como de las Dependencias e Instituciones
Publicas que corresponda;

Difundir la normativa en materia de seguridad y salud en el trabajo y promover su
cumplimiento, con la participacion de las organizaciones de trabajadores y
empleadores y de las Unidades Administrativas que corresponda;

Promover la constitucion y funcionamiento en los centros de trabajo de las
comisiones de seguridad e higiene, las comisiones mixtas de capacitacion
adiestramiento y productividad, asi como de los servicios preventivos de salud y
seguridad en el trabajo, con la participacion que corresponda a las Delegaciones
Federales del Trabajo;

Verificar en los centros de trabajo la existencia y funcionamiento de la Comision de
Seguridad e Higiene y la Comision Mixta de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad, asi como el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en
dichas materias, a fin de prevenir accidentes;

Promover la celebracion de convenios de concertacion con las organizaciones de
trabajadores y de empleadores, para instrumentar programas y campafias en
materia de prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, y
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XXIIl. Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le
encomiende su superior jerarquico.

) Capitulo Sexto
Del Organo Interno de Control y sus Autoridades

Articulo 28. Integracion y Atribuciones del Organo Interno de Control. La Secretaria
contara con un Organo Interno de Control, quien dependera de la persona titular de la
Secretaria, pero técnica y jerdrquicamente de la Secretaria para la Honestidad y Buena
Gobernanza. Sera el responsable en la Secretaria del seguimiento y aplicaciéon del marco
legal en materia de combate a la corrupcion, responsabilidades administrativas y demas
preceptos que por disposicion de Ley sean de su competencia; sin perjuicio que las mismas
sean ejercidas en uso de su facultad de atraccion de manera directa por el titular de la
Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza y las Unidades Administrativas que el
mismo disponga.

El Organo Interno de Control, serd nombrado por el titular de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza y se integrara al menos por:

l. El Titular del Organo Interno de Control;
I. La Autoridad Investigadora,

Il. La Autoridad Substanciadora, y

V. La Autoridad Resolutora.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular y los Integrantes del Organo
Interno de Control, ejerceran las atribuciones que el Reglamento Interior de la Secretaria
para la Honestidad y Buena Gobernanza les otorga, y las demas que en el ambito de su
competencia les asigne el titular y su superior jerarquico inmediato de la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza.

Capitulo Séptimo
De la Desconcentracion Administrativa

Articulo 29. Naturaleza de los Organos Administrativos Desconcentrados. Para la
eficaz atencién y eficiente despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria podra
contar con Organos Administrativos Desconcentrados con autonomia técnica que le estaran
jerarquicamente subordinados.

Articulo 30. Competencia y atribuciones de los Organos Administrativos
Desconcentrados. Los Organos Administrativos Desconcentrados y sus titulares tendran
la competencia y atribuciones que les sefiale el instrumento juridico que regule su
integracion, organizacion, funcionamiento y operacion.

Articulo 31. Atribuciones. Los Organos Administrativos Desconcentrados tendran las

atribuciones genéricas siguientes:

l. Ejercer las funciones de su competencia de conformidad con lo dispuesto en la Ley
Federal del Trabajo y en las demas disposiciones legales y reglamentarias de
caracter estatal aplicables, y
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Il. Realizar la planeacion, programacién, organizacion, direccion, control y evaluaciéon
de sus actividades, conforme a los lineamientos, normas legales y reglamentarias
correspondientes y someterlas a la consideracion de la persona titular de la
Secretaria.

Articulo 32. Atribuciones genéricas de los titulares de los Organos Administrativos
Desconcentrados. Los titulares de los Organos Administrativos Desconcentrados tendran
las atribuciones genéricas siguientes:

l. Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y desempefio del Organo
Administrativo Desconcentrado a su cargo;

Il. Acordar con el Titular de la Secretaria el despacho de los asuntos que por su
importancia y trascendencia requieran de su intervencion;

Il. Proponer a quien ostenta la titularidad de la Secretaria, para su aprobacion, los
anteproyectos de programas y de presupuesto, los Manuales de Organizacion, de
Procedimientos y de Tramites y Servicios al Publico que correspondan,;

\A Dirigir, resolver y autorizar conforme a los lineamientos que establezca el Titular de
la Secretaria, y de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los asuntos
relacionados con el personal del Organo a su cargo;

V. Expedir certificaciones sobre los asuntos de su competencia;

VI. Presentar a la Coordinacién General de Administracion y Finanzas de la Secretaria
sus requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros de conformidad
con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

VII. Suministrar la informacién y proporcionar la cooperacion técnica que le sea
requerida por las Unidades Administrativas y por otras Dependencias del Poder
Ejecutivo, de acuerdo a las politicas establecidas al respecto, y

VIILI. Las que le encomiende la persona titular de la Secretaria.

Capitulo Octavo
De las Ausencias y Suplencias

Articulo 33. Suplencias del Titular de la Secretaria. El Titular de la Secretaria sera suplido
en sus ausencias temporales menores a quince dias por el servidor publico que él mismo
designe; las ausencias mayores a quince dias seran suplidas por el Servidor Publico que
designe el Gobernador.

Articulo 34. Suplencia de los Coordinadores y Directores. Los titulares de las
Coordinaciones y Direcciones seran suplidos en sus ausencias menores de quince dias por
el Servidor Publico de jerarquia inmediata inferior que designen previo acuerdo con el Titular
de la Secretaria; las ausencias mayores a quince dias seran suplidas por el Servidor Publico
que designe el Titular de la Secretaria.

Articulo 35. Suplencia de los titulares de Departamento y de Unidades. Los titulares de
los Departamentos y de Unidades seran suplidos en sus ausencias menores de quince dias
por el Servidor Publico de jerarquia inmediata inferior que designen previo acuerdo con sus
superiores jerarquicos; las ausencias mayores a quince dias seran suplidas por el Servidor
Publico que apruebe el Titular de la Secretaria.
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Transitorios:

Primero.- El presente Reglamento Interior entrara en vigor el dia de su publicacion en el
Periddico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit.

Segundo.- Se derogan todas aquellas disposiciones que se contrapongan a lo establecido
en el presente ordenamiento.

Tercero.- Los asuntos que estén en proceso de atencién y despacho por las Unidades
Administrativas que cambian su denominacion o que son transferidas de la Secretaria de
Economia a la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral, quedaran bajo el cuidado y
responsabilidad de las Unidades Administrativas que las sustituyen en términos del presente
Reglamento Interior las que deberan de continuar su tramite hasta su conclusion. Para
dichos efectos, la Secretaria de Economia proporcionara la informacién, se coordinard y
coadyuvara con la nueva Secretaria para que el proceso de transferencia de asuntos en
trdmite se realice de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Cuarto.- Los derechos laborales del personal, que en virtud de lo dispuesto en el presente
Reglamento sea adscrito de una Unidad Administrativa a otra, se respetaran conforme a la
Ley. La Coordinacion General de Administracion y Finanzas, debera realizar los
movimientos laborales que al efecto procedan, debiendo emitir los nombramientos
respectivos acordes a las nuevas denominaciones de las Unidades Administrativas y
Entidades que correspondan.

Quinto.- En tanto se expiden los manuales administrativos obligatorios por ley, que
corresponden a las Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados;
el Titular de la Secretaria queda facultado para tomar las decisiones que correspondan y en
Su caso, resolver lo conducente.

Sexto.- Los Organos Administrativos Desconcentrados denominados Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje y Tribunal de Conciliacion y Arbitraje estaran sectorizados a la
Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral y funcionaran por el tiempo que lo determinen las
respectivas disposiciones legales en materia de implementacion del Nuevo Sistema de
Justicia Laboral en el Estado de Nayarit y las disposiciones que emita el Instituto de Justicia
Laboral Burocratica del Estado de Nayarit.

Séptimo.- El Manual de Organizacion de la Secretaria del Trabajo y Justicia Laboral y los
demas instrumentos administrativos y normativos necesarios para el funcionamiento 6ptimo
de la Dependencia, deberan expedirse en un plazo no mayor de 180 dias posteriores a la
publicacion del presente Reglamento Interior en el Periddico Oficial, Organo del Gobierno
del Estado de Nayarit; en tanto se expide el mencionado manual y demas instrumentos, la
persona Titular de la Secretaria tomara las decisiones que sean procedentes de conformidad
con la Ley y otras disposiciones legales aplicables.
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Octavo.- En tanto se realizan las adecuaciones correspondientes y se cuenta con la
disponibilidad presupuestal necesaria para el inicio en funciones de las Unidades de
Correspondencia y de Archivo de Concentracion, las atribuciones de estas las realizaran los
servidores publicos que designe la persona Titular de la Secretaria.

Noveno.- En tanto se realiza la adecuacion presupuestal y se nombra a los integrantes del
Organo Interno de Control, se procedera como sigue:

a. Mientras no se nombre al Titular del Organo Interno de Control, la Secretaria para la
Honestidad y Buena Gobernanza atraera los casos que se llegasen a presentar, para su
atencion y resolucion, de conformidad a lo dispuesto en la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Nayarit.

b. Cuando el Organo Interno de Control sélo se componga de la persona que ocupe la
titularidad del mismo, esta fungira como autoridad investigadora dentro del procedimiento
de responsabilidad administrativa conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de
la Secretaria Para la Honestidad y Buena Gobernanza, para dicha autoridad integrante
del Organo Interno de Control, sin perjuicio de las demas atribuciones que le otorga el
Reglamento Interior de la Secretaria Para la Honestidad y Buena Gobernanza, para
posteriormente, de ser el caso, continuar el procedimiento de responsabilidad
administrativa ante las autoridades substanciadora y resolutora, respectivamente, de la
Secretaria Para la Honestidad y Buena Gobernanza.

De actualizarse el supuesto anterior, la persona titular del Organo Interno de Control
debera suscribir los documentos propios de la investigacion identificandose con la
denominaciéon que derive de su nhombramiento, agregandose, ademas, que su actuacion
la efectia en su caracter de autoridad investigadora en los términos del presente articulo
transitorio.

c. Cuando el Organo Interno de Control solo cuente con la autoridad investigadora
debidamente designada, esta Ultima ejercera las atribuciones que se establecen en el
Reglamento Interior de la Secretaria Para la Honestidad y Buena Gobernanza, para
posteriormente, de ser el caso, continuar el procedimiento de responsabilidad
administrativa ante las autoridades substanciadora y resolutora, respectivamente, de la
Secretaria Para la Honestidad y Buena Gobernanza, y

d. Cuando el Organo Interno de Control sélo cuente con las autoridades investigadora y
substanciadora debidamente designadas, la persona titular del Organo Interno de Control
fungirdA como autoridad resolutora dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria Para
la Honestidad y Buena Gobernanza, para dicha autoridad integrante del Organo Interno
de Control, sin perjuicio de las demas atribuciones que le otorga el Reglamento Interior
de la Secretaria Para la Honestidad y Buena Gobernanza.

Décimo.- Las Unidades Administrativas denominadas Direccion de Asuntos Juridicos y el
Departamento de Asuntos Juridicos, Normatividad y Amparos entraran en funciones una vez
que exista la disponibilidad presupuestaria necesaria para la contratacion de sus respectivas
personas titulares.
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Décimo Primero.- Los Departamentos de Recursos Humanos y Financieros y de Recursos
Materiales y Servicios Generales, entraran en funciones una vez que exista la disponibilidad
presupuestaria necesaria para la contratacion de sus respectivas personas titulares,
mientras tanto las atribuciones de estas las realizaran los servidores publicos que designe
la persona Titular de la Secretaria.

Décimo Segundo.- La Unidad Administrativa denominada Departamento de Informatica y
Estadistica, entrara en funciones una vez que exista la disponibilidad presupuestaria
necesaria para la contratacion de la persona titular, mientras tanto las atribuciones de estas
las realizarén los servidores publicos que designe la persona Titular de la Secretaria.

Dado en Casa de Gobierno, Residencia Oficial del Titular del Poder Ejecutivo del Estado de
Nayarit, en Tepic su Capital; a los ocho dias del mes de marzo del afio dos mil veintidos.

DR. MIGUEL ANGEL NAVARRO QUINTERO, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO.- Rubrica.- LIC. JUAN ANTONIO ECHEAGARAY BECERRA, SECRETARIO
GENERAL DE GOBIERNO.- Ribrica.- LIC. MARIA DE LOS ANGELES MARES LOPEZ,
SECRETARIA DEL TRABAJO Y JUSTICIA LABORAL.- Rabrica.
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DECRETO

Publicado con fecha 11 de Agosto de 2023, Seccion Sexta, Tomo CCXIIl, Numero, 027.
TRANSITORIO

UNICO. El presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Nayarit.

Dado en Casa de Gobierno, Residencia Oficial del Titular del Poder Ejecutivo del Estado de
Nayarit, en la ciudad de Tepic, su capital, a los once dias del mes de agosto de dos mil
veintitres.

DR. MIGUEL ANGEL NAVARRO QUINTERO, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO.- Rdbrica- DRA. EN DERECHO ROCIO ESTHER GONZALEZ GARCIA,
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO.- Rdbrica- LIC. RUBICELA NAVA
NUNEZ,SECRETARIA DEL TRABAJO Y JUSTICIA LABORAL.- Rubrica.



