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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, EN EJERCICIO
DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 70, FRACCION Il DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TLAXCALA; ASi COMO LOS
ARTICULOS 19, 21 Y 28 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE TLAXCALA, Y

CONSIDERANDO

Que en el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016, se establecié como linea de accién reorganizar la
administracion publica a partir de una clara definiciéon de dependencias, competencias y funciones
de las areas, actualizando reglamentos, manuales de organizacién y otros instrumentos
operativos, por lo anterior se formula el presente Reglamento Interior de la Unidad de Servicios
Educativos del Estado de Tlaxcala (USET)."

Que conforme al Decreto Legislativo numero 158 que crea la Unidad de Servicios Educativos del
Estado de Tlaxcala como organismo descentralizado del Gobierno del Estado, publicado el 21 de
mayo de 1992, esta entidad publica tiene como objeto la direccion de los servicios educativos que
la Federacion ha transferido al Gobierno del Estado de Tlaxcala.

Que resulta de suma importancia establecer de manera concreta, oportuna y veraz las facultades y
obligaciones de cada una de las unidades administrativas que integran a la USET, a fin de que se

encuentre debidamente legitimada su actuacion.

En sesién extraordinaria de fecha veintiocho de junio de dos mil dieciséis, la Junta de Gobierno de
la Unidad de Servicios Educativos, aprobd dicho Reglamento Interior.

Por lo anterior, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA UNIDAD DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE
TLAXCALA

CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

" GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA. Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016, Pags. 32-33.



Articulo 1. Las disposiciones contenidas en este Reglamento, tienen por objeto regular la
estructura, organizacién, funcionamiento, facultades y obligaciones de las unidades administrativas
que conforman la Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala.

La Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, estara sectorizada a la Secretaria de
Educacion Publica del Estado y tendra a su cargo las funciones y atribuciones que expresamente
le confieren la Ley de Educacion para el Estado de Tlaxcala, su Decreto de Creacién, este
Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

l. Decreto: El Decreto numero 158 por el que se crea la Unidad de Servicios Educativos del
Estado de Tlaxcala, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el
21 de mayo de 1992;

Il. Director General: El Titular de la Direccion General de la Unidad de Servicios Educativos
del Estado de Tlaxcala;

lll.  Junta de Gobierno: El Organo de Gobierno de la Unidad de Servicios Educativos del
Estado de Tlaxcala;

IV. Reglamento: El presente Reglamento Interior de la USET;
V. SEP: La Secretaria de Educacion Publica;
VI. SEPE: La Secretaria de Educacion Publica del Estado;

VIl. Unidades Administrativas: Las unidades administrativas que integran a la Unidad de
Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala, y

VIIl. USET: La Unidad de Servicios Educativos del Estado de Tlaxcala.

Articulo 3. La USET llevara a cabo sus actividades en forma programada y con base en las
politicas, prioridades y restricciones que se establezcan en los Planes Nacional y Estatal de
Desarrollo, y en los planes y programas autorizados por la SEP, asi como en las disposiciones
aplicables que para el logro de sus objetivos y metas, sean aprobadas por la Junta de Gobierno.

La USET podra auxiliarse de la SEPE, asi como coadyuvar con esta en los asuntos de sus
respectivas competencias, mediante acuerdo escrito en términos del articulo 11, fraccion XV de la
Ley de Educacién para el Estado de Tlaxcala, para la atencion de los asuntos del sector educativo
en el Estado.

Articulo 4. Las disposiciones del presente Reglamento, son de observancia obligatoria para los
servidores publicos de la USET, su incumplimiento o inobservancia sera motivo de responsabilidad



en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Tlaxcala.

Articulo 5. Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia, la USET,
contara conforme con el articulo Cuarto del Decreto con una Junta de Gobierno, con una Direccién
General y con la estructura organica siguiente:
I.  Direccion de Educacion Basica;

Il. Direccidn de Educaciéon Primaria;

Ill. Direccion de Educacion Fisica;

IV. Direccion de Planeaciéon Educativa;

V. Direccion de Educacion Terminal;

VL. Direccion de Relaciones Laborales;

VIl. Direccion de Administracién y Finanzas; y
VIll. Departamento de Asuntos Juridicos.
La USET contara, ademas con la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de su
objeto, misma que debera ser aprobada por la Junta de Gobierno, con base en la disponibilidad
presupuestal.
Articulo 6. El Director General, los titulares de las unidades administrativas y los servidores
publicos adscritos a éstas, ejerceran sus atribuciones y facultades con sujecién al Decreto,
reglamentos, acuerdos, convenios y sus anexos, circulares de caracter general y demas
disposiciones que incidan en el ambito de competencia de la USET.
Articulo 7. Los titulares de las unidades administrativas de la USET seran auxiliados por el
personal técnico y administrativo que se requiera para el ejercicio de sus funciones, de
conformidad con la estructura organica aprobada y la disponibilidad presupuestal que se autorice

conforme a las normas respectivas.

CAPITULO SEGUNDO
DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Articulo 8. La Junta de Gobierno se integrara en términos del articulo Quinto del Decreto,
teniendo ademas de las facultades y obligaciones que se contemplan en la Ley de las Entidades
Paraestatales del Estado de Tlaxcala y en el articulo Séptimo del citado Decreto, las siguientes:



Dictar las normas generales y establecer los criterios que deban orientar las actividades de
la USET;y

Emitir resoluciones, dictar acuerdos y realizar los actos necesarios para procurar el
cumplimiento de las atribuciones, facultades y obligaciones a que se refiere el presente
ordenamiento.

Articulo 9. Corresponde al Presidente de la Junta de Gobierno:

Representar a la Junta de Gobierno;
Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno, y

Invitar a participar en las sesiones de la Junta de Gobierno, a personas y grupos
especialistas en las materias que sean competencia de la USET que estén en condiciones
y que deseen coadyuvar con los objetivos del mismo, asi como a los integrantes de los
ayuntamientos del estado, involucrados en los programas que al efecto se elaboren.

Articulo 10. Corresponde al Secretario de la Junta de Gobierno:

Integrar y proponer el orden del dia a que se sujetaran las sesiones;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y acuerdos de la Junta de Gobierno;

Informar periédicamente al Presidente del cumplimiento de sus funciones y actividades; y
Las demas que le confiera la Junta de Gobierno.

CAPITULO TERCERO
DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 11. El Director General ademas de las facultades y obligaciones que le establece la Ley
de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala y el articulo Noveno del Decreto, tendra las
siguientes:

Administrar y representar legalmente a la USET;

Dirigir las politicas internas, asi como someter a consideracion de la Junta de Gobierno para su
aprobacion, los planes, programas, proyectos, objetivos y metas de la USET, en concordancia
con lo previsto en el Decreto y disposiciones aplicables;

Autorizar los nombramientos, promociones, licencias solicitadas por los trabajadores y
remociones del personal de la USET que le sean propuestos por los titulares de las unidades
administrativas, con excepcion de los que le correspondan a la Junta de Gobierno;



VL.

VIL.

VIIL

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

Coadyuvar en el ambito de su competencia, en el desarrollo de carrera administrativa de los
servidores publicos, asi como del servicio profesional docente de la USET, de conformidad con
los ordenamientos legales aplicables;

Emitir los dictamenes, opiniones y demas informacion que le encomienden los integrantes de
la Junta de Gobierno, sobre los asuntos de su competencia, asi como las érdenes, circulares,
acuerdos y lineamientos necesarios para el funcionamiento de la USET;

Resolver en el ambito de su competencia, las dudas que se deriven de la interpretacion de este
Reglamento, asi como los aspectos no previstos en el mismo y en las disposiciones que
resulten aplicables, sin perjuicio de las facultades conferidas a la Junta de Gobierno;

Otorgar y revocar poderes generales y especiales que le competan de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, previa autorizacién de la Junta de Gobierno cuando fuere el
caso;

Instruir a la unidad administrativa correspondiente, para atender en lo procedente, la opinién
que formulen los 6rganos de participacion ciudadana y de consulta para el establecimiento de
las acciones, politicas y programas de la USET;

Ordenar a la unidad administrativa correspondiente, la ejecucion de las normas y politicas
establecidas para procurar el desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, cultural, social
y deportivo de los servidores publicos de la USET, de conformidad con los ordenamientos
legales aplicables;

Vigilar la ejecucion de los recursos financieros, materiales y humanos de la USET, de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables, asi como la actualizacion del
inventario de los bienes muebles e inmuebles;

Cumplir y hacer cumplir el Decreto, el Reglamento y los demas ordenamientos legales
aplicables que regulen el funcionamiento de la USET;

Supervisar la elaboracién anual del programa de trabajo de la USET y una vez elaborado,
someterlo a consideracion de la Junta de Gobierno para su aprobacion;

Presentar a la Junta de Gobierno, para su autorizacién, y en su caso para el tramite de su
expedicion, el proyecto de Reglamento Interior y de la organizacion administrativa de la USET;

Formular anualmente el proyecto de presupuesto de la USET, y someterlo a la aprobacion de
la Junta de Gobierno;

Someter a la Junta de Gobierno para su aprobacién, y en su caso publicacion, los estados
financieros de la USET;



XVL.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XXI.

Coordinar la participacion de otras dependencias y entidades de la administracion publica que
tengan objetivos similares en la realizaciéon de los proyectos y programas a cargo de la USET;

Fomentar la constitucion de asociaciones de padres de familia y 6érganos de apoyo a la tarea
educativa;

Promover la participacion de los padres de familia y del sector social en el Sistema Educativo
Estatal;

Suscribir los titulos profesionales, diplomas y grados académicos, respecto de estudios
realizados en escuelas, universidades y escuelas de formacidn docente, que se encuentren
dentro del ambito de competencia de la USET;

Supervisar y evaluar la operacion de los planteles educativos y unidades administrativas, y

Las demas que se establezcan en los ordenamientos legales, asi como las que para el buen
funcionamiento de la USET le confiera la Junta de Gobierno.

Articulo 12. El Director General podra ejercer directamente cualquiera de las facultades de los
titulares de las unidades administrativas que conforman la USET, sin necesidad de acuerdo por
escrito.

CAPITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 13. Al frente de cada unidad administrativa habra un titular, quienes tendran las
facultades y obligaciones comunes siguientes:

Elaborar y ejecutar las politicas, normas y procedimientos correspondientes a las unidades
administrativa a su cargo, sometiéndolos a consideracion del superior jerarquico para la
aprobacion de la Junta de Gobierno, supervisando su debido cumplimiento;

Someter a consideracion del superior jerarquico los criterios e indicadores internos de
evaluacién, asi como las medidas administrativas y técnicas que coadyuven a elevar la
eficacia y la eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de la unidad
administrativa a su cargo;

Elaborar con la asesoria de la Direccion de Administracion y Finanzas los manuales de
organizacion, de procedimientos, de servicios y demas que sean necesarios para el
funcionamiento de la unidad administrativa a su cargo;

Organizar, dirigir y vigilar las actividades programadas por las unidades administrativas a su
cargo, conforme a los lineamientos que determine la Junta de Gobierno;



VL.

VIL.

VIIL

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

Proponer al titular de la unidad administrativa correspondiente el ingreso, promocion,
rescision y licencias del personal de las unidades administrativa a su cargo, asi como los
programas de actualizacion, capacitacion y profesionalizacién del mismo, de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, a la Ley General del Servicio Profesional Docente y a las
disposiciones aplicables;

Acordar con los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas a su cargo los
asuntos y actividades de su competencia;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos de la Junta de Gobierno y del Director General;

Proponer al superior jerarquico la suscripcidén de convenios, contratos y demas actos
juridicos relacionados con la competencia de las unidades administrativas a su cargo y, en
su caso, asistirlo en su celebracién, asi como dar el seguimiento de éstos una vez
formalizados;

Formular los dictamenes, opiniones y demas informaciéon que le sean requeridos por el
superior jerarquico, correspondientes a la unidad administrativa a su cargo;

Proponer al superior jerarquico, las acciones que fomenten la participacién de las
asociaciones de padres de familia, del sector social y de la ciudadania en general, en
aquellos asuntos de interés publico competencia de la unidad administrativa a su cargo;

Suscribir y autorizar con su firma, el tramite y documentos relativos al ejercicio de sus
facultades y obligaciones y aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia les
corresponda;

Proponer a su superior jerarquico reuniones de trabajo con las dependencias y entidades
de la administracion publica federal, estatal y municipal, demas unidades administrativas, o
con el sector social y privado para el tramite y resolucién de los asuntos de su
competencia;

Proporcionar la documentacion necesaria a la unidad administrativa competente de la
USET, para la certificacion de documentos, cuando ésta lo requiera de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Coadyuvar en el ambito de sus facultades y obligaciones con la Direccion de
Administracién y Finanzas, para atender requerimientos de los entes de fiscalizacion
federal y estatal, asi como solventar las observaciones de auditorias y revisiones
practicadas por las autoridades competentes, concerniente a las actividades relativas a la
unidad administrativa bajo su responsabilidad;



XV.

XVI.

XVIL.

Solicitar asesoria a la Direccion de Administracién y Finanzas y Departamento de Asuntos
Juridicos, para la elaboracion de documentos y la celebracion de actos de naturaleza
juridica y/o administrativa que sean de su competencia con el fin de que cumplan con las
formalidades administrativas y juridicas correspondientes;

Integrar y administrar el archivo de tramite y de concentracion de la unidad administrativa a
su cargo, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicable, y

Las demas que le sefalen el Director General y las disposiciones legales aplicables.
CAPITULO QUINTO

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Seccion Primera
DIRECCION DE EDUCACION BASICA

Articulo 14. La Direccion de Educacién Basica tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

Dirigir y vigilar la prestacion de los servicios de educacion inicial, de educacién indigena, de
educacién secundaria general, de educacion secundaria técnica, de telesecundaria, de
educacioén especial y de educacion extraescolar a cargo de la USET;

Ejecutar los programas y proyectos educativos en los servicios a su cargo;

Someter a la consideracion del Director General los lineamientos para supervisar el
funcionamiento de los planes de educacién a su cargo, asi como las propuestas de
reformas a los contenidos de los planes y programas de estudio competencia de las
unidades administrativas a su cargo;

Establecer los lineamientos y mecanismos para el desarrollo de las actividades
académicas, de supervision y evaluacion de los asuntos de su competencia;

Coordinar y ejecutar los programas convenidos operados por la USET verificando su
debido control y desarrollo, de conformidad con sus respectivas reglas de operacion, a fin
de que se logren los resultados previstos;

Coordinar acciones con las instancias educativas que correspondan para coadyuvar en la
planeacion y ejecucion de programas convenidos que impacten la mejora del logro
educativo;

Coadyuvar con la Direccion de Planeacion Educativa, en la evaluacién del cumplimiento de
los programas convenidos operados por la USET y la aplicacion correspondiente de
recursos;



VIIL

Actualizar el catalogo de centros de trabajo bajo su responsabilidad, informando de las
incidencias a las unidades administrativas correspondientes, y

Supervisar la adecuada operacion de los programas de extension y vinculacion educativa
de la Direccién.

Seccién Segunda
DE LA DIRECCION DE EDUCACION PRIMARIA

Articulo 15. La Direccion de Educacion Primaria tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

Dirigir y vigilar la prestacién de los servicios de educacién primaria a cargo de la USET;
Ejecutar los programas y proyectos de apoyo educativo en los servicios a su cargo;

Someter a la consideraciéon del Director General, propuestas de reformas a los contenidos
de los planes y programas de estudio competencia de la Direccion;

Someter a la consideracion del Director General los lineamientos y mecanismos para
supervisar el funcionamiento y evaluacién de los planes de educacién primaria;

Actualizar el catalogo de centros de trabajo bajo su responsabilidad, informando de las
incidencias a las unidades administrativas correspondientes de la USET, y

Supervisar la adecuada operacion de los programas de extension y vinculacion educativa
de la Direccién.

Seccion Tercera
DE LA DIRECCION DE EDUCACION FiSICA

Articulo 16. La Direccion de Educacion Fisica tendra las facultades y obligaciones siguientes:

Dirigir, coordinar y evaluar la adecuada aplicacion de los planes y programas nacionales
vigentes en materia de educacion fisica y deporte escolar que sean competencia de la
USET;

Promover y dirigir la educacion fisica y el deporte escolar en el ambito de competencia de
la USET, y vigilar que se ajuste a las disposiciones legales y lineamientos establecidos;

Verificar, dentro del ambito de competencia de la USET, el cumplimiento de las normas
pedagdgicas, contenidos, planes y programas de estudio, métodos, materiales didacticos e
instrumentos para la evaluacion del aprendizaje de educacion fisica y deporte escolar;



VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

Proponer al Director General las modificaciones o adecuaciones a las normas pedagdgicas,
contenidos y métodos educativos, conforme a las necesidades de la educacion fisica, la
recreacion y el deporte escolar en el &mbito de competencia;

Apoyar las acciones de difusién de programas con caracter educativo en materia deportiva
y de salud;

Coordinar la difusion entre el personal directivo y docente, de las normas y lineamientos
técnicos de educacion fisica y deporte escolar;

Fijar mecanismos de coordinacién con los organismos competentes para que los
educandos detectados con potencial para la practica deportiva reciban el apoyo y estimulos
necesarios para impulsar sus habilidades deportivas;

Asesorar, en el ambito de su competencia, a las instituciones educativas publicas vy
privadas, que asi lo requieran en la planeacion de los servicios deportivos y recreativos;

Propiciar, en coordinacién con las unidades administrativas y demas dependencias y
entidades de la administracién publica federal, estatal y municipal, el intercambio de
profesores, instructores, métodos de ensefianza y materiales educativos, con otros paises;

Coordinar y dirigir la elaboracion de proyectos y propuestas que permitan una mejor
aplicacion de los contenidos del Programa Nacional de Educacion Fisica y Deporte Escolar,
con base a las necesidades del sistema educativo estatal;

Promover convenios para la creacién de grupos de investigacion interdisciplinarios o de
intercambio y de becas que permitan impulsar y proyectar los trabajos y objetivos de la
educacion fisica y el deporte escolar;

Autorizar la implantacién de proyectos y programas de apoyo a los programas de estudio
autorizados por la SEPa través del Consejo Nacional para el Desarrollo de la Educacién
Fisica en la Educacién Basica;

Representar al Estado en el Consejo Nacional para el Desarrollo de la Educacién Fisica y
el Deporte en la Educacién Basica, previo conocimiento del Director de Educacién Basica y
del Director General;

Coordinar y evaluar las diferentes etapas del deporte escolar en el ambito de su
competencia, y

Coordinar la capacitacion del personal de educacion fisica en los eventos civico-culturales
que promueva y realice el Gobierno del Estado.

Seccion Cuarta
DE LA DIRECCION DE PLANEACION EDUCATIVA



Articulo 17. La Direccion de Planeacién Educativa tendra las facultades y obligaciones siguientes:

VL.

VIL.

VIIL

XI.

Promover la cultura de la planeacion y su incidencia en el desarrollo del sector educativo;

Normar, coordinar, integrar, actualizar y publicar la informacion estadistica del sistema
educativo estatal;

Validar la asignacion de nombres a las instituciones prestadoras de servicios de educacion
basica con sostenimiento publico;

Elaborar el programa anual y el plan de trabajo de la USET para someterlo a consideracion
del Director General,

Realizar estudios de factibilidad para la creacion, ampliacion, consolidacion, sustitucién y
reubicacion de los planteles de educacion basica con presupuesto publico;
Coordinar la campafia de preinscripciones del nivel basico;

Implementar las acciones necesarias para cubrir la demanda de libros de texto gratuitos en
educacion basica;

Gestionar el presupuesto para la atenciéon de apoyos complementarios a la educacion
basica y normal por ciclo escolar, con el fin llevar a cabo el proceso de asignacién de becas
del nivel basico;

Coordinar las acciones de la programacion detallada, procedimientos de control,
verificacion y seguimiento, que permitan conocer el desempefio del sistema educativo
estatal;

Coordinar la aplicacién de un programa integral de mantenimiento preventivo y correctivo
para conservar en oOptimas condiciones la infraestructura educativa, priorizando
necesidades urgentes y gestionar ante los gobiernos federal y estatal los recursos
necesarios para su atencion, y

Verificar, planear y tramitar las necesidades de mobiliario y equipamiento de las escuelas
de educacion basica en la entidad para lograr un crecimiento paralelo a los procesos de
ensefanza-aprendizaje y el mejor desarrollo de los educandos y 6ptimas condiciones al
docente.

Seccion Quinta
DE LA DIRECCION DE EDUCACION TERMINAL

Articulo 18. La Direccién de Educacion Terminal tendra las facultades y obligaciones siguientes:



VL.

VIL.

VIIL.

Instrumentar las medidas conducentes para que las escuelas que conforman el subsistema
de formacion, actualizacion y desarrollo de docentes de la entidad se apeguen a la
normatividad aplicable, a los lineamientos administrativos, a las normas técnico-
pedagogicas, asi como a los planes y programas de estudio aprobados por la SEP;

Dirigir la prestacién de servicios en las Escuelas Normales y Centro de Actualizacion del
Magisterio, asi como realizar la revisién de proyectos académicos y programas de estudio y
de fortalecimiento de las Escuelas Formadoras de Docentes a nivel estatal, para su
actualizacién conforme a los contenidos que sefialen las normas vigentes;

Aplicar evaluaciones para identificar el nivel de aprovechamiento de los alumnos con
respecto al perfil de egreso, asi como aquellas evaluaciones que en atencién a la reforma
educativa, determine el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion;

Gestionar el intercambio entre las instituciones que coordina la Direccién y de éstas con
otras de educacion superior, para el desarrollo de la investigacién educativa, la difusién y la
extension de la cultura, asi como el ejercicio de la docencia;

Atender las necesidades de actualizacion y desarrollo técnico-pedagdgico y administrativo
del personal docente de las instituciones formadoras de docentes de la Direccion;

Integrar la comision técnico-administrativa como organo de consulta y asesoria que
elabore, revise y actualice periddicamente manuales administrativos y reglamentos para
regular el funcionamiento de las instituciones que integran a la Direccién, en coordinacion
con la Direcciones de Planeacién Educativa y de Administracion y Finanzas;

Proponer al Director General las acciones pertinentes para la aplicacién de las normas y
reglamentos para el ingreso y permanencia del personal docente y de apoyo y asistencia a
la educacion de las escuelas formadoras de docentes, en coordinacion con la Direccion de
Relaciones Laborales;

Coordinar el proceso de cuantificacidon, racionalizacion y optimizacion de recursos
humanos, materiales y financieros para asegurar la operacion eficiente de los planteles de
formacion, actualizacion y desarrollo docente dependientes de la USET;

Realizar la unificacion de los procesos de planeacién educativa a corto y mediano plazo, de
las instituciones formadoras de docentes que conforman la Direccion;

Gestionar ante la SEP el registro de nuevas licenciaturas y posgrados para las instituciones
formadoras de docentes que conforman la Direccidon, asi como para su acreditacion
académica correspondiente; y



Xl. Coordinar la ejecucion de las acciones, los programas convenidos de fortalecimiento y
expansioén de la infraestructura fisica, administrativa y tecnologica de las instituciones de
formacion, actualizacion y desarrollo de docentes a cargo de la USET.

Seccion Sexta
DE LA DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

Articulo 19. La Direccién de Relaciones Laborales, tendra las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Difundir, aplicar y vigilar el cumplimiento de las normas para regular las actividades de
administracion y desarrollo del personal adscrito a la USET;

Il. Vigilar en coordinacion con las demas unidades administrativas, la observancia de las
disposiciones legales que normen las relaciones laborales entre la USET y sus
trabajadores;

lll. Aplicar las politicas y normas relativas a los tabuladores por categorias de sueldos,
salarios, compensaciones y monto de las remuneraciones del personal de la USET que
sean aprobadas;

IV. Someter a consideracion del Director General, las bases y lineamientos necesarios
relativos al mejoramiento de las condiciones de trabajo, de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal que determine la Direccidn de Administracion y Finanzas;

V. Informar el ejercicio presupuestal de servicios personales a la Direccion de Administracion y
Finanzas;

VI. Tramitar los nombramientos y cambios de adscripcion, asi como las promociones,
remociones, licencias, y bajas del personal de la USET;

VIl. Proponer normas sobre sistemas y procedimientos que contribuyan a la instrumentacion y
eficiencia del pago de remuneraciones y aplicacion de descuentos al personal de la USET y
verificar su cumplimiento en coordinacién con las demas unidades administrativas;

VIll.  Coordinar los procesos de cambios y permutas nacionales y el otorgamiento de estimulos y
recompensas para el personal que labora en la USET;

IX. Mantener actualizada la plantilla del personal que labora en las unidades administrativas de
la USET;

X. Ejecutar las normas y politicas establecidas para procurar el desarrollo integral de los
aspectos mental, técnico, cultural, social y deportivo de los servidores publicos de la USET,
de conformidad con los ordenamientos legales aplicables, debiendo informar al Director
General del resultado de dichas acciones;



XI.

XIL.

XIll.

XIV.

XV.

Proponer al Director General, las bases y lineamientos necesarios para la seleccién,
contratacion e induccién del personal de la USET;

Normar y supervisar la operacion del sistema de pago, y en su caso, con apego a la
legislacién aplicable, corregir las desviaciones y problemas que se presenten;

Controlar la informacién para solventar adecuadamente las incorporaciones del personal
que labora en la USET a instituciones de seguridad social;

Intervenir en el desarrollo de las relaciones laborales con las representaciones sindicales y
elaborar programas de prevencion laboral, y

Supervisar el cumplimiento de los criterios generales y lineamientos en materia laboral por
parte de las areas administrativas de la USET.

Seccion Séptima
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 20. La Direccién de Administracién y Finanzas, tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

VL.

Conducir la politica de administracién interna que senale el Director General de acuerdo a
las normas que establezca la Junta de Gobierno y disposiciones legales aplicables;

Coordinar la elaboracién y someter a la aprobacion del Director General, los manuales de
organizacion, de procedimientos administrativos, de servicios al publico y demas que sean
necesarios en la USET y, una vez aprobados por la Junta de Gobierno gestionar su
publicacion oficial, su difusion y verificar su cumplimiento;

Administrar de conformidad con la normatividad aplicable los recursos financieros y
materiales bajo responsabilidad de la USET;

Vigilar la correcta aplicacion de las politicas y normas de los tabuladores de sueldos,
salarios, compensaciones y monto de las remuneraciones del personal, de conformidad
con la suficiencia presupuestal, en coordinacion con la Direccion de Relaciones Laborales;

Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto, a fin de someterlo a consideracion del
Director General para su presentacion ante la Junta de Gobierno, en coordinacién con la
unidad administrativa competente;

Elaborar, revisar y autorizar de conformidad con la normatividad aplicable, el programa
anual de adquisiciones y coordinar su implementacién, asi como los procedimientos de
adquisiciones, previo acuerdo con el Director General, y



VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIlL.

XIV.

XV.

XVI.

Coordinar la atencién de auditorias y revisiones administrativas que se practiquen a la
USET, solicitando la informacién necesaria para la solventacion de observaciones o
recomendaciones que se deriven a la unidad administrativa correspondiente;

Elaborar y coordinar los procedimientos de adjudicacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestaciones de servicios conforme lo establece la Ley de la materia,
previo acuerdo con el Director General,

Verificar y controlar el ejercicio del presupuesto de conformidad con la normatividad
aplicable;

Administrar, controlar y verificar el ejercicio del presupuesto de los programas convenidos
operados por la USET, en observancia a sus reglas de operacién y la legislacion aplicable;

Elaborar la contabilidad y los estados financieros, asi como informar al Director General con
la periodicidad que éste le indique, sobre las operaciones presupuestales, financieras y
programaticas, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Actualizar y administrar permanentemente los inventarios de bienes muebles e inmuebles,
que se forman parte del patrimonio de la USET, asi como procurar su mantenimiento y
conservacion;

Suscribir conjuntamente con el Director General y los titulares de las unidades
administrativas que dependen directamente de éste, los contratos que afecten al
presupuesto de la USET en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios conforme a lo establecido en este Reglamento y la legislacién aplicable;

Verificar la disponibilidad presupuestal y la congruencia con el tabulador para continuar con
el proceso administrativo de contratacion de personal;

Llevar a cabo los procedimientos de baja, destino o desincorporacion de bienes muebles,
de acuerdo a las disposiciones legales aplicables, ante las autoridades competentes, y

Normar, recibir, clasificar, guardar, custodiar y depurar el archivo documental histérico de
conformidad con la legislacion en la materia.

Seccion Octava
DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

Articulo 21. ElI Departamento de Asuntos Juridicos, tendra las facultades y obligaciones
siguientes:

Coadyuvar con los titulares de las unidades administrativas, en la elaboracién de
documentos de naturaleza juridica y revisar que todos los dictamenes, declaratorias, oficios



VL.

VIL.

VIIL.

XIL.

de autorizacion, acuerdos y demas resoluciones que deba suscribir el Director General,
cumplan con las formalidades y requisitos legales;

Substanciar y resolver los procedimientos por rescision o terminacion anticipada de
contratos o convenios, asi como del requerimiento de pagos, reintegros o reparacion
material o econdmica por defectos, vicios ocultos o0 en aquellos casos en que los
proveedores incurran en responsabilidad cuando exista retraso o irregularidad en la entrega
de bienes o prestacion de servicios, en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios;

Actuar como 6rgano de consulta y seguimiento en los asuntos del orden juridico que le
plantee la Junta de Gobierno, el Director General y las unidades administrativas;

Proponer al Director General la expedicion de lineamientos juridicas con el objeto de
mejorar la operacion de la USET;

Compilar, sistematizar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas que regulen
el funcionamiento de la USET;

Vigilar que se cumpla la normatividad respecto de contratos, convenios y actos juridicos
que celebre la USET;

Elaborar los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, circulares y demas
disposiciones juridicas relacionadas con el funcionamiento de la USET, y proponerlos al
Director General para su tramite; asi como coadyuvar en la elaboracion y difusion de los
manuales de procedimientos, normas y lineamientos administrativos, a que deban sujetarse
las unidades administrativas;

Registrar los contratos, convenios, acuerdos, reconocimientos y demas instrumentos que
el Director General emita;

Llevar el control y autentificar con reserva de las facultades de la autoridad competente y
cuando sea procedente, las firmas de los servidores publicos de la USET, asentadas en los
documentos que expidan con motivo del ejercicio de sus facultades y obligaciones;

Coadyuvar con la Direccion de Administraciéon y Finanzas y con la Contraloria Interna en el
levantamiento de actas administrativas en contra de servidores publicas que transgredan la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas disposiciones aplicables;

Auxiliar a las unidades administrativas para dar cumplimiento a las resoluciones que
pronuncien las autoridades competentes;



XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIiL.

XIX.

XX.

Participar en el ambito de su competencia con la Direccion de Administracion y Finanzas, y
con la Contraloria Interna en el proceso de entrega recepcién de las unidades
administrativas;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la entidad y
emitir las constancias de la informacidon que se encuentren en medios magnéticos o
electrénicos, siempre y cuando no sea informacion catalogada como reservada o
confidencial;

Coadyuvar en la atencion de las solicitudes que reciba el responsable de acceso a la
informacién publica conforme a las normas aplicables;

Solicitar a la unidad administrativa competente la informacién necesaria para rendir los
informes que requieran la Comision Nacional o Estatal de Derechos Humanos;

Substanciar y resolver procedimientos originados por conflictos de orden laboral e imponer
las sanciones correspondientes al personal involucrado;

Otorgar o negar prorrogas o cambios de actividades por causa de incapacidad parcial
derivado de riesgos de trabajo, con base en las disposiciones legales aplicables, en
coordinacién con la Direccion de Relaciones Laborales;

Substanciar procedimientos en contra de particulares que impartan estudios con
autorizacién o reconocimiento de validez oficial de estudios o sin éstos, por violaciones a la
Ley General de Educacioén, a la Ley de Educacion del Estado y demas ordenamientos de la
esfera de competencia de la USET, y formular los proyectos de resolucion;

Acordar el inicio e integracion de expedientes de naturaleza laboral relativos a asuntos de
su competencia, a efecto de realizar las investigaciones conducentes tendientes al
esclarecimiento de los hechos o la determinacion de responsabilidades, dictando los
acuerdos o resoluciones procedentes, y

Dictaminar acerca de la procedencia de la correccion o modificacion del nombre de los
titulares de los certificados educativos emitidos por la USET, siempre y cuando no altere de
manera significativa el contenido del mismo.

CAPITULO SEXTO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 22. En las ausencias temporales del Director General hasta por quince dias, sera suplido
por el servidor publico que designe. En las mayores de quince dias, por quien designe el
Gobernador del Estado.



Articulo 23. Los Directores en sus ausencias temporales hasta por quince dias seran suplidos por
el servidor publico que designe el Director General.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor el dia habil siguiente al de su publicacion en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO. Se derogan todas aquellas disposiciones que contravengan lo dispuesto en el
presente Reglamento.

Dado Ciudad de Tlaxcala de Xicohténcatl, residencia oficial del Poder Ejecutivo del Estado Libre y
Soberano de Tlaxcala, a los veintidds dias del mes de agosto de dos mil dieciséis.

MARIANO GONZALEZ ZARUR
GOBERNADOR DEL ESTADO
Rubrica y sello

LEONARDO ERNESTO ORDONEZ CARRERA
SECRETARIO DE GOBIERNO
Rubrica y sello

TOMAS MUNIVE OSORNO
SECRETARIO DE EDUCACION Y DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD DE SERVICIOS

EDUCATIVOS DEL ESTADO DE TLAXCALA
Rubrica y sello
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