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Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice Estados Unidos Mexicanos. Gobierno del
Estado de Tlaxcala.

MARIANO GONZALEZ ZARUR, Gobernador del Estado de Tlaxcala, con fundamento en lo
dispuesto en el articulo 70, fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Tlaxcala, 3, 15, 28 fraccion IV y 59 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Tlaxcala; y

CONSIDERANDO

Que el articulo 70, fraccidén Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tlaxcala estipula que es facultad del Ejecutivo del Estado reglamentar y proveer en la esfera
administrativa lo necesario para el exacto cumplimiento de las leyes;

Que la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala en vigor, en su articulo Tercero
Transitorio fraccion |, inciso a) establece que el Ejecutivo del Estado debe emitir en un plazo no
mayor a 60 dias naturales el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propios Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala;

Que es necesario dar un marco de organizacién a Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala a
fin de que pueda llevar a cabo las funciones conforme lo establecen los articulos 1y 2 de la Ley
en vigor;

Que la adecuada delimitacion de las responsabilidades y funciones de las unidades
administrativas de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala es un factor fundamental para
promover la transparencia, responsabilidad y eficiencia de la Institucién, con la finalidad de
lograr una mayor eficacia en la ejecucion de las funciones que tiene a su cargo, y

En razén de lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE PENSIONES CIVILES DEL ESTADO DE TLAXCALA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, tienen por objeto regular
la estructura, organizacién, funcionamiento y atribuciones de Pensiones Civiles del Estado de
Tlaxcala.

Articulo 2. Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala es un organismo publico descentralizado,
con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene por objeto proporcionar las
prestaciones y servicios que establece el articulo 3 de la Ley de Pensiones Civiles del Estado
de Tlaxcala.



Articulo 3. Para efectos de la interpretacion y aplicacion del presente ordenamiento, se
entendera por:

l. Institucion: A Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala;
Il. Consejo Directivo: Al Organo de Gobierno al que se refiere el capitulo Il de la Ley;

lll. Director General: La persona fisica designada por el Ejecutivo del Estado para ejercer
las atribuciones que establece la Ley, este Reglamento y demas normatividad aplicable;

IV. Ley: AlaLey de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala;
V. Reglamento: El Reglamento de la Ley de Pensiones Civiles del Estado de Tlaxcala;

VI. Reglamento Interior: El presente Reglamento Interior de Pensiones Civiles del Estado
de Tlaxcala, y

VIl. Unidades Administrativas: A las diferentes Direcciones, que integran a la Institucion.
Articulo 4. Las Unidades Administrativas conduciran sus actividades en forma coordinada y
programada, con base en lo sefialado en el plan estatal de desarrollo y demas disposiciones

legales aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 5. La Instituciéon para el despacho de los asuntos de su competencia, contara con los
organos de gobierno siguientes:

I.  Un Consejo Directivo, y
II. Un Director General.

SECCION PRIMERA
DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 6. El Consejo Directivo sera la autoridad maxima de Gobierno cuyas facultades se
encuentran establecidas en la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala, en la
Ley y en este Reglamento.
Articulo 7. El Consejo Directivo, estara integrado por:

I. El Gobernador del Estado;

Il. El Director General;

lll. Un representante del Gobierno del Estado adscrito a la Secretaria de Planeacion y
Finanzas;

IV. Un representante del Gobierno del Estado adscrito a la Secretaria de Educacion
Publica;



V. Unrepresentante del Gobierno del Estado adscrito a la Oficialia Mayor de Gobierno, y

VI. Cinco representantes sindicales, uno por cada uno de los sindicatos con mayor numero
de agremiados.

Articulo 8. El Consejo Directivo tendra las facultades y obligaciones que expresamente le
confiere el articulo 10 de la Ley y en lo establecido en este Reglamento.

Articulo 9. El Consejo Directivo atendera los asuntos de su competencia, para lo cual realizara
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad a lo siguiente:

l. Se reunira bimestralmente en sesion ordinaria, convocandose cuando menos con cinco
dias de anticipacion;

ll. Podran reunirse de manera extraordinaria las veces que se requiera, previa
convocatoria del Presidente o del Director General cuando por la urgencia del asunto a
tratar, asi lo requiera, y

lll. Las convocatorias de las sesiones ordinarias, asi como las extraordinarias deberan
realizarse por escrito y contendran el orden del dia, lugar, fecha y hora, acompafando
la informacioén y documentacion correspondiente.

SECCION SEGUNDA
DEL DIRECTOR GENERAL

Articulo 10. La Direccidén General es el érgano representativo y ejecutivo de la Institucién. Al
Director General le corresponde ejercer las facultades y realizar las funciones directivas que le
confieran las demas disposiciones aplicables.

Articulo 11. El Director General en adicion a lo que establece el articulo anterior, tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I.  Representar legalmente a la Institucion;

1. Nombrar, remover y administrar al personal de las diferentes Unidades Administrativas
de acuerdo con la Ley, este Reglamento y demas normatividad aplicable;

lll. Modificar, revocar, suspender o cancelar a los servidores publicos, jubilados y
pensionados las prestaciones y servicios a que se refiere el articulo 3 de la Ley que
hayan sido otorgadas de manera ilegal, previa substanciacion del procedimiento que se
siga al efecto en el que se otorgue la garantia de audiencia al interesado;

IV. Delegar los poderes generales y especiales para pleitos y cobranzas, y todo acto de
administracion a los funcionarios de la Institucion, para el debido cumplimiento de la
Ley, este Reglamento y las demas disposiciones normativas aplicables;

V. Conocer el desempeno de las actividades de las Unidades Administrativas;

VI.  Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas los asuntos relevantes para la
Institucion;

VIl. Resolver mediante acuerdo escrito sobre la interpretacién, aplicacion y casos no
regulados o no establecidos en la normatividad que regula a la Institucion;



VIIL.

XI.

Autorizar la elaboracion, modificacion y emision o publicacion de los manuales de
organizacién, lineamientos, acuerdos, procedimientos, asi como de cualquier otra
disposicién que regule el funcionamiento de la Institucién, de conformidad con la
normatividad aplicable, presentandola al Consejo Directivo para su conocimiento;

Resolver las solicitudes de las prestaciones y servicios que otorga la Institucién
conforme a las facultades que le son otorgadas en la Ley, este Reglamento y demas
normatividad aplicable;

Interpretar el presente Reglamento Interior, previo conocimiento de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas y de la Contraloria del Ejecutivo ambas del Gobierno del Estado
de Tlaxcala, y

Las demas que le sefalen otras disposiciones aplicables y las que le confiera
directamente el Consejo Directivo.

CAPITULO TERCERO
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 12. El Director General para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su
competencia, asi como para atender las funciones de control y evaluacién que le corresponden,
se auxiliara de las Unidades Administrativas siguientes:

Direccién de Finanzas:

a) Departamento de Cobranzas;
b) Departamento de Créditos, y
c) Departamento de Contabilidad.

Direccién Juridica:

a) Departamento Contencioso y de Legislacion y Consulta, y
b) Departamento de Prestaciones Pensionarias.

Direccidn Administrativa, y
Direccion de Informatica:

a) Departamento de Infraestructura, y
b) Departamento de Sistemas.

~ CAPITULO CUARTO
FACULTADES GENERICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 13. Los titulares de las Direcciones ejerceran las facultades que les sean conferidas
en la Ley, en este Reglamento y en las demas disposiciones normativas aplicables, asimismo
conduciran sus actividades con total legalidad, honradez, lealtad, responsabilidad y
transparencia.

Articulo 14. Los titulares de las Direcciones tendran las facultades y obligaciones siguientes:

Acordar con el Director General los asuntos cuya responsabilidad corresponda;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones
encomendadas al area a su cargo;

Suscribir los documentos dentro de su ambito de competencia, y aquellos que le sean
sefalados por encargo o suplencia de funciones;

Llevar el registro y control de la documentacion que se turne al area a su cargo;
Vigilar que el personal a su cargo desempefie debidamente las actividades y las
comisiones que les sean encomendadas e informen oportunamente el resultado de las

mismas;

Recibir en acuerdo a los titulares de los departamentos y oficinas que le son adscritas y
resolver los asuntos que sean de su conocimiento;

Coordinar sus actividades entre si cuando se requiera, para el mejor funcionamiento de
la Institucion;

Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros destinados al area a su
cargo;

Acordar, con los jefes de las areas a su mando inmediato los asuntos relevantes para el
buen desempeno de las labores de la Institucion;

Coordinar vy vigilar que los integrantes de las areas a su mando inmediato cumplan con
probidad y honradez en el desempenfo de sus funciones, y

Las demas que le senale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

~ CAPITULO QUINTO
FACULTADES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECCION PRIMERA
DIRECCION DE FINANZAS

Articulo 15. A la Direccion de Finanzas le compete:

VL.

Fungir como asesor del Director General en materia econémica y particularmente
financiera;

Realizar previo conocimiento y autorizacion del Director General el envio al Honorable
Congreso del Estado de la cuenta publica de la Institucion;

Elaborar y someter a consideracion del Director General el anteproyecto anual del
presupuesto de ingresos y egresos;

Administrar los recursos financieros de la Institucién, de conformidad con el presupuesto
de ingresos y egresos;

Elaborar el anteproyecto de los estados financieros, previo conocimiento del Director
General,

Ser responsable de la inversién de las diferentes cuentas bancarias;



VIL.

VIIL

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

Dirigir las acciones necesarias para la captacion de ingresos por la retencion de
aportaciones al Fondo de Pensiones Civiles;

Dirigir las acciones necesarias para el otorgamiento de créditos en las distintas
modalidades;

Realizar las acciones necesarias para la captacion de ingresos por el cobro de los
créditos otorgados por la Institucién;

Supervisar el estado que guardan los créditos otorgados por la Institucion;

Expedir la documentacion comprobatoria respecto del cobro de los créditos otorgados,
conforme a la normatividad aplicable;

Someter a consideracion del Director General, las estrategias necesarias para mantener
una cartera sana de los créditos otorgados por la Institucion;

Coadyuvar con la Direccién Juridica para presentar la solventacion de las
observaciones realizadas por los o6rganos de fiscalizacibn competentes previo
conocimiento del Director General;

Poner en conocimiento y enviar a la Direccion Juridica los créditos vencidos;

Preparar y efectuar el pago oportuno de los impuestos directos e indirectos a que esta
sujeta la Institucion;

Participar en la elaboracion, de los proyectos de modificaciones al marco normativo de
la Institucion cuando tengan repercusion en materia financiera;

Proponer al Director General la suscripcion de contratos para la correcta inversion
financiera de la Institucion;

Ajustarse, observar y cumplir con las disposiciones en materia de contabilidad
gubernamental;

Supervisar los requerimientos de cobro que realice el Departamento de Cobranzas a las
dependencias de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion publica estatal obligadas al pago por las aportaciones
que les corresponde y el descuento obligatorio a los servidores publicos al Fondo de
Pensiones Civiles, asi como de los descuentos por los créditos otorgados;

Designar y dirigir al personal a su cargo para que realice la verificacion de la existencia
fisica del inmueble a ser adquirido en los créditos hipotecarios que otorgue la
Institucion;

Llevar la contabilidad presupuestal y financiera de la Institucion, y

Las demas que sefiale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 16. La Direccion de Finanzas para el desarrollo y cumplimiento de sus facultades y
obligaciones contara con los Departamentos siguientes:



Departamento de Cobranzas;
Departamentos de Créditos, y

Departamento de Contabilidad.

Para ser Director de Finanzas se requerira ser Contador Publico Certificado, Licenciado en
Economia o carrera afin, debidamente titulado y cédula profesional vigente.

Articulo 17. Al Jefe del Departamento de Cobranzas le compete:

VL.

VIL.

VIIL

Realizar previo conocimiento de su superior jerarquico, las gestiones necesarias con las
dependencias de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion publica estatal, obligadas al pago por las aportaciones
que les corresponde y el descuento obligatorio a los servidores publicos al Fondo de
Pensiones Civiles, a efecto de que éstas se realicen de manera correcta y oportuna;

Recibir, analizar y validar la informacion emitida por las dependencias de los tres
Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las entidades de la administracion
publica estatal y la Institucion, respecto al pago por las aportaciones que les
corresponde y el descuento obligatorio a los servidores publicos al Fondo de Pensiones
Civiles;

Elaborar y entregar la documentacion comprobatoria de cobro a las dependencias de
los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las entidades de la
administracion publica estatal y la Institucién respecto de las aportaciones que les
corresponda y el descuento obligatorio a los servidores publicos al Fondo de Pensiones
Civiles;

Identificar los ingresos por las aportaciones de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala,
los municipios y las entidades de la administracion publica estatal y la Institucion y el
descuento obligatorio a los servidores publicos, depositados o transferidos a las cuentas
bancarias que posee la Institucion;

Integrar y entregar la informacién y documentacién comprobatoria respecto de los
ingresos para su reconocimiento contable, presupuestal y programatico, al
Departamento de Contabilidad;

Elaborar informes mensuales sobre los ingresos de aportaciones de los servidores
publicos, realizados a la Institucion;

Identificar y llevar a cabo la recuperacién de los saldos de las aportaciones que no
hayan sido enteradas al Fondo de Pensiones Civiles, esto, por las dependencias de los
tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las entidades de la administracion
publica estatal correspondiente, asi como el descuento obligatorio a los servidores
publicos;

Elaborar para aprobacién de su superior jerarquico el anteproyecto anual de ingresos;
Expedir constancias de los expedientes relativos a los asuntos de su competencia, y

Las demas que le sefale el Director General y las disposiciones legales aplicables.



Articulo 18. Al Jefe del Departamento de Créditos le compete:

VL.

VIL.

VIIL

XI.

Tramitar las solicitudes de crédito presentadas ante la Institucién de conformidad con la
normatividad aplicable;

Vigilar que el tramite a las solicitudes de crédito presentadas se lleven a cabo conforme
a la normatividad aplicable;

Supervisar la elaboracion del reporte mensual respecto a los créditos otorgados, asi
como del cobro de los mismos;

Llevar el control de los créditos vigentes en sus distintas modalidades;
Llevar el control de las garantias exhibidas que amparen los créditos otorgados;

Recibir la retencion correspondiente a créditos otorgados a los trabajadores conforme a
la normatividad aplicable y llevar a cabo el analisis y validacion de la informaciéon que
emitan las dependencias de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y
las entidades de la administraciéon publica estatal correspondiente;

Llevar a cabo la recuperacion de los saldos de los créditos no enterados al Fondo para
Créditos de las personas que ya no estan en el servicio publico, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Llevar a cabo la recuperacion de los saldos de los créditos no enterados al Fondo para
Créditos, por las dependencias de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los
municipios y las entidades de la administracién publica estatal, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Enviar en forma electrénica el aviso del otorgamiento de crédito a las dependencias de
los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las entidades de la
administracion publica estatal y la Institucion, esto, para la retencion del pago
respectivo;

Enviar en forma electrénica el aviso de pago de crédito a las dependencias de los tres
Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las entidades de la administracion
publica estatal y la Institucion, para que ya no se realice la retencion correspondiente, y

Las demas que le sefale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 19. Al Jefe del Departamento de Contabilidad le compete:

Elaborar para aprobacion superior el proyecto de la cuenta publica sobre el ejercicio
financiero presupuestal y programatico de la Institucion;

Recibir, analizar y verificar la informacion y documentacion comprobatoria de las
operaciones que efectua la Institucion;

Elaborar registros contables de las operaciones que efectua la Institucion, facilitando la
formulacién, ejercicio y evaluacion de los presupuestos y proyectos o programas
establecidos;

Elaborar para aprobaciéon superior el anteproyecto del estado financiero bimestral y
anual que refleje la situacion financiera de la Institucion;



VL.

VIL.

VIIL

XI.

Elaborar para aprobacién superior el anteproyecto del presupuesto de egresos anual;

Atender los criterios generales que dispongan las leyes en la materia, asi como los
Lineamientos que emitan los Organos competentes en la materia;

Proporcionar a la Direccion Juridica previo conocimiento y autorizaciéon de su superior la
documentacién e informacién contable necesaria para la solventacién de observaciones
que realicen los 6rganos de fiscalizacion competentes;

Elaborar las declaraciones de pago de impuestos federales y estatales a cargo de la
Institucion;

Elaborar los informes, cuentas, registros y reportes contables que requiera el Director
General;

Expedir el certificado de adeudo de los créditos que otorga la Institucion, cuando asi se
lo soliciten, y

Las demas que le sefale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

SECCION SEGUNDA
DIRECCION JURIDICA

Articulo 20. A la Direccion Juridica le compete:

VL.

VIL.

Representar a la Institucion conforme a los poderes generales para pleitos y cobranzas,
especiales y todo acto de administracion que le sean conferidos por el Director General
sin limitacion alguna, para el debido cumplimiento de la Ley, este Reglamento y las
demas disposiciones normativas aplicables;

Formular ante el Ministerio Publico las denuncias y querellas por el perjuicio o delitos
que haya sufrido la Institucion o el personal de la misma en ejercicio de sus funciones;

Brindar asesoria juridica a las diferentes Unidades Administrativas, fungiendo como
o6rgano de consulta para fijar, sistematizar y difundir los criterios de interpretacion y de
aplicacion de las disposiciones juridicas que norman el funcionamiento de la misma;

Realizar los tramites legales para la adquisicion, regulacion y proteccion juridica de los
bienes inmuebles propiedad de la Institucion, asi como la guarda y custodia de los
testimonios notariales que amparan la propiedad;

Aprobar los proyectos de los resolutivos respecto de las solicitudes de pensiones y
jubilaciones presentadas por los servidores publicos que hayan cumplido con los
requisitos de la Ley y la normatividad aplicable;

Participar en coordinacién con la Unidad Administrativa para la imposicién de sanciones
y del procedimiento administrativo a seguir establecido en los ordenamientos que rijan a
la Institucion;

Coordinar los trabajos relativos a la elaboracién proyectos de reforma a la Ley,
reglamentos, lineamientos, acuerdos y demas instrumentos juridicos, con el proposito
de mantener actualizado, el marco juridico de la Institucion;



VIIL.

XI.

XIl.

XIll.

Presentar al Director General las propuestas de reforma a la Ley, reglamentos,
lineamientos, acuerdos y demas instrumentos juridicos que normen y regulen a la
Institucion;

Difundir entre los servidores publicos la informacion relevante sobre el funcionamiento
de la Institucion;

Presentar al Director General para su aprobacién las modificaciones juridicas de las
condiciones generales de trabajo y de los contratos laborales que se celebren con
personal de la Institucion;

Coadyuvar con la Direccibn de Finanzas para realizar la solventacion de las
observaciones realizadas por los organos de fiscalizacibn competentes previo
conocimiento del Director General;

Previa coordinacién con el resto de las direcciones, dar respuesta a los particulares que
ejerzan el derecho de peticion, y

Las demas que sefiale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 21. La Direccion Juridica para el desarrollo de sus facultades y obligaciones contara
con las Unidades Administrativas siguientes:

Departamento de lo Contencioso, de Legislacion y Consulta, y

Departamento de Prestaciones Pensionarias.

Para ser Director Juridico se requerira ser Licenciado en Derecho, debidamente titulado y
cédula profesional vigente.

Articulo 22. Al Jefe del Departamento de lo Contencioso, de Legislacion y Consulta le
compete:

Representar a la Institucién conforme a los poderes generales para pleitos y cobranzas,
especiales y todo acto de administracion que le sean conferidos por el Director General
sin limitacidon alguna, esto, para el debido cumplimiento de la Ley, este Reglamento y
las demas disposiciones normativas aplicables;

Coordinar las actuaciones y las acciones legales que sean necesarias interponer ante
las autoridades jurisdiccionales competentes;

Aprobar de manera mensual el informe que le presente el Jefe de Medios
Constitucionales de Defensa y el Jefe de Medios Legales de Defensa respecto del
estado procesal de los juicios que se ventilan ante la instancia judicial competente, de
los que corresponden a cada una de sus oficinas;

Informar al Director Juridico sobre el estado procesal de cada expediente de los
diferentes juicios que se llevan en su departamento;

Presentar para aprobacion superior los anteproyectos de reforma a la Ley, reglamentos,

lineamientos, decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos que normen y regulen
a la Institucion;

10



VL.

VIL.

Dar a conocer al Director General, previo conocimiento de su superior jerarquico, los
criterios y resoluciones juridicas que le competan a la Institucion, y

Las demas que le sefale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 23. Al Jefe del Departamento de Prestaciones Pensionarias le compete:

VL.

Llevar a cabo el tramite correspondiente a las solicitudes de jubilacién o pension de
conformidad con la normatividad vigente;

Recabar la informacion correspondiente con las diferentes dependencias de los tres
Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las entidades de la administracion
publica estatal, con el fin de dar el correcto tramite a las solicitudes de pension;

Elaborar para aprobacion de su superior el anteproyecto de los resolutivos respecto a
las solicitudes de pension y jubilacion de acuerdo a la normatividad aplicable;

Realizar la notificacién del resolutivo al solicitante y a las diferentes Unidades
Administrativas, para que lleven a cabo la aplicacion de los beneficios a que se refiere la
Ley, de conformidad con la normatividad vigente:

Dar tramite a las solicitudes del pago del Certificado del Fondo Mutual a los
beneficiarios que haya designado el adherente, y

Las demas que le senale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

SECCION TERCERA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 24. A la Direccion Administrativa le compete:

VL.

VIL.

VIIL

Coordinar la administracion de los recursos humanos y materiales de manera eficiente y
oportuna para contribuir con los objetivos y metas de la Institucion;

Coordinar, dirigir y proponer para aprobacion superior la elaboracion, ejecucion y
cumplimiento del programa operativo anual,

Coordinar la elaboracién, ejecucion y cumplimiento del reporte bimestral de metas;
Contribuir al correcto aprovechamiento de los recursos;

Aplicar adecuadamente el fondo revolvente que asigne el Director General para cubrir
los gastos de la Institucion;

Proponer, la adquisicion de bienes muebles, arrendamientos y servicios generales, para
lo cual podra suscribir los contratos, convenios o instrumentos juridicos que sean
necesarios, con estricto apego a la normatividad en materia de adquisiciones y obras
publicas, previo aprobacion del superior jerarquico;

Autorizar el pago de los servicios prestados por terceros;

Autorizar la distribucion de los insumos necesarios que soliciten los titulares de las
diferentes Unidades Administrativas para el desarrollo de sus actividades;
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XI.

XIL.

XIll.

XIV.

XV.

XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

Coordinar el servicio de mantenimiento menor y mayor a los bienes muebles e
inmuebles de la Institucién;

Proponer, la baja del inventario de los bienes muebles que se encuentren en mal
estado, previo aprobacion superior;

Coadyuvar en el cumplimiento del otorgamiento de las prestaciones y servicios que
establece la Ley;

Llevar a cabo la contratacion del personal de la Institucién de acuerdo al perfil
profesional que se requiere para ser titulares de las Unidades Administrativas;

Determinar y aplicar los procedimientos administrativos y las sanciones disciplinarias
correspondientes ante la existencia de responsabilidades administrativas en el
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de la Institucion de
conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para el Estado de Tlaxcala;

Resguardar y mantener actualizado el archivo;

Mantener la coordinacion necesaria con las diferentes Unidades Administrativas para el
buen desempeno de la misma,;

Autorizar que se proporcione la informacién que obre en el archivo a las diferentes
dependencias de los tres Poderes del Estado de Tlaxcala, los municipios y las
entidades de la administracion publica estatal, cuando asi lo soliciten;

Autorizar la expedicién de cheques y transferencias bancarias para el pago de némina
de pensionados y servidores adscritos a la Institucion, asi como del resto de las
prestaciones y servicios que ofrece;

Realizar el pago del certificado del fondo mutual a los beneficiarios que haya designado
el adherente;

Coordinar y dirigir los programas de reconocimiento laboral, premios y gratificaciones de
los servidores publicos de la Institucion, y

Las demas que le senale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

SECCION CUARTA
DIRECCION DE INFORMATICA

Articulo 25. A la Direccién de Informatica le compete:

Coordinar y supervisar todas las actividades necesarias para la administracion eficiente
de los recursos informaticos de la Institucion;

Dirigir y coordinar la automatizacion de las operaciones de la Institucién, al desarrollar
sistemas de informacién surgidos de las necesidades de las diferentes Direcciones;

Administrar el centro de computo y desarrollar los procesos de operacion en materia
computacional,
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VL.

VIL.

VIIL

Elaborar planes viables de renovacion y adquisicion de hardware y software;

Controlar y promover el uso eficiente de los sistemas y equipo de computo de la
Institucion, para que la informacion sea oportuna, confiable y precisa;

Planificar el mantenimiento y correcto funcionamiento del equipo de cémputo,
administracion de servidores y redes de computo, de uso para la Institucion;

Disefiar planes de capacitacién y actualizacién en el uso de sistemas y equipo de
computo, cuando asi se requiera, para el personal de la Institucion, y

Las demas que le sefale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 26. La Direccion de informatica para el desarrollo de las facultades y obligaciones
contara con las Unidades Administrativas siguientes:

Departamento de Infraestructura, y

Departamento de Sistemas.

Para ser Director de Informatica se requerira ser Licenciado en Sistemas Computacionales,
Ingeniero en Computacion o carrera afin, debidamente titulado y cédula profesional vigente.

Articulo 27. Al Jefe del Departamento de Infraestructura le compete:

V.

VL.

Disefiar, administrar, actualizar, dar soporte y mantenimiento a la red de computo de la
Institucion;

Dar mantenimiento a los equipos de computo para un buen funcionamiento;

Monitorear el grado de rendimiento de los equipos de computo y, previa autorizacion
superior, adoptar las medidas correctivas necesarias;

Dar soporte y capacitacion al personal de la Institucion sobre los sistemas de
informacién y equipos de computo, asi como el apoyo técnico respectivo;

Realizar los reportes de informacion a la Direccion General, y

Las demas que le sefale el Director General y las disposiciones legales aplicables.

Articulo 28. Al Jefe del Departamento de Sistemas le compete:

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar los sistemas de informacion que requiera la
Institucion;

Administrar, actualizar y dar mantenimiento a los sistemas existentes de la Institucion;

Disefiar, administrar y actualizar las bases de datos de uso de la Institucién, para su
correcto funcionamiento;

Disefiar, desarrollar, administrar y actualizar la pagina web de la Institucion;
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V. Incorporar el uso de nuevos sistemas de informacién y aplicaciones;

VI. Realizar los resguardos y copias de seguridad de informacion de los sistemas de la
Institucion, y

VIl. Las demas que le sefale el Director General y las disposiciones aplicables.

'CAPITULO SEXTO
DEL ORGANO DE VIGILANCIA

SECCION PRIMERA
DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 29. La Institucion podra contar con una Contraloria Interna que estara integrada en
términos de lo previsto en la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

Articulo 30. Al frente de la Contraloria Interna estara un Contralor, quién sera asistido por el
personal necesario para el desarrollo de sus atribuciones.

Para ser Contralor se requerira ser Licenciado en Derecho o Contador Publico, debidamente
titulado y cédula profesional vigente.

Articulo 31. La Contraloria Interna tendra a su cargo las funciones que le asigne la Ley de las
Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

SECCION SEGUNDA ]
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 32. Los servidores publicos de la Institucidon que incumplan con las atribuciones que la
Ley y este Reglamento les confiere constituye causas de responsabilidad administrativa y
daran motivo a la instruccién del procedimiento de responsabilidad administrativa y, en su caso,
a la imposicion de las sanciones correspondientes de conformidad con lo dispuesto en la Ley
de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala.

CAPIiTULO SEPTIMO
SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 33. El Director General sera suplido en sus ausencias por el Director de Finanzas,

Juridico, Administrativo e Informatica, de acuerdo a sus atribuciones establecidas en la Ley,

este Reglamento y las demas disposiciones normativas aplicables.

Articulo 34. En las ausencias de uno o varios titulares de las Unidades Administrativas éstos

seran suplidos por los Jefes de Departamento que lo asisten de acuerdo a sus atribuciones

establecidas en la Ley, este Reglamento y las demas disposiciones normativas aplicables.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Este Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan a las contenidas en este
Reglamento.
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Dado en la Ciudad de Tlaxcala de Xicohténcatl, residencia oficial del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Tlaxcala, a los veintiséis dias del mes de noviembre de dos mil
trece.

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”.
LIC. MARIANO GONZALEZ ZARUR
GOBERNADOR DEL ESTADO
Rubrica y sello
LIC. MIGUEL MOCTEZUMA DOMINGUEZ
SECRETARIO DE GOBIERNO
Rubrica y sello
PROF. LEONARDO ERNESTO ORDONEZ CARRERA

DIRECTOR GENERAL DE PENSIONES CIVILES
Rubrica y sello

* % %k k%

PUBLICACIONES OFICIALES

* % %k %k %

Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, Tomo XCIl, Segunda Epoca, No. 7
Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de 2013.
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