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INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

ESTADO DE ZACATECAS

LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL Y CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
EN EL ESTADO DE ZACATECAS

EXPOSICION DE MOTIVOS:

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1 de la Ley de Ingresos
del Estado de Zacatecas, 1, 2, 4, 9, 12; 15, 55, 56 fraccion V y 57 fraccion V de la Ley
de las Entidadeés Publicas Paraestatales del Estado de Zacatecas, 112 y 113 de
Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos, 1, 2, 12 primer
parrafo, fracciones I, V y Xl y 21 primer parrafo fracciones I, Ill, VII, Xl y XIX del
Decreto Gubernativo por el que se crea el Instituto de Capacitacion para el Trabajo en

el Estado de Zacatecas.

SEGUNDO. Que es fundamental la aplicacion de sistemas y procedimientos
administrativos agiles y eficientes para el cabal cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales.

TERCERO. Que la autonomia de gestién es un factor que promueve la toma de
decisiones tendientes a la mejora de los procesos de control, captacién y recaudacion
de ingresos propios.

CUARTO. Que, como parte de estos procesos esenciales es necesaria la ’M@
implementacion de mecanismos de control, mejora de los procesos y el establecimiento
de disposiciones normativas para la administracion adecuada del patrimonfq

institucional y concretamente de los ingresos propios.

Que, por virtud de los fundamentos y consideraciones expuestas, se presentan Ij

siguientes:




LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL Y CAPTACION DE INGRESOS PROPIOS DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
EN EL ESTADO DE ZACATECAS

Disposiciones generales

1. El presente Lineamiento tiene por objeto establecer las bases, criterios vy
procedimientos de caracter general para el control y captacion de ingresos propios por

parte del Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.

2. Las presentes normas y procedimientos son de observancia general y obligatoria
para las unidades responsables que conforman la administracion del Organismo.

3. La aplicacién de estos lineamientos se llevara a cabo sin perjuicio y en lo que no se
oponga a las disposiciones legales y reglamentarias que regulen de manera especifica

los actos de que se trate.

4. La interpretacion o los casos no previstos en estos lineamientos quedara a cargo del
Organo de Gobierno del Instituto.

Definiciones

5. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por: @9

a) Areas generadoras: A los titulares de las direcciones de areas y al titular de la
direccion del plantel que generan la documentacion justificativa soporte para la /W

captacién de ingresos propios.

b) Decreto: Al Decreto Gubernativo por el que se crea el Instituto de Capacitacid
para el Trabajo en el Estado de Zacatecas.

c) Director(a) General: Al titular de la direccién general del Instituto ze/

Capacitacién para el Trabajo en el Estado de Zacatecas. .
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d) Directores(as) de Area: A los titulares de las areas administrativas, planeacion,

vinculacién y académico que se encuentran dentro de la estructura organica.

e) Director(a) de Plantel: Al titular de la direccion de plantel encargado de la
Unidad de Capacitaciéon del Instituto de Capacitacién para el Trabajo en el

Estado de Zacatecas.

f) ICATEZ: Al Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas
organismo publico descentralizado de la Administracién Publica del Estado de

Zacatecas.

g) Ingresos Propios: A los ingresos que obtenga el instituto por los servicios que
preste en cumplimiento de su objeto, distintos de los subsidios presupuéstales
que se destinen al ICATEZ, por aportaciones, participaciones, subsidios y
apoyos de los gobiernos Federal, Estatal y Municipal, comprendiéndose en
este tipo de ingresos propios, los recaudados por cursos de capacitacion que
imparta, por donaciones, aportaciones y cuotas de registro, constancias que

emita, cuotas de aportacion voluntaria de particulares, personas morales, etc.

h) Instituto: Al Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de
Zacatecas (ICATEZ)

i) Lineamiento: A los presentes Lineamientos para el control y captacién de

ingresos por la venta de bienes y prestaciéon de servicios del Instituto de

Capacitacién para el Trabajo en el Estado de Zacatecas. @

j) Organo de Gobierno: Al maximo Organo de Gobierno del Instituto de

Lok

Capacitacion para el Trabajo en el Estado de Zacatecas. /jv‘"

k) Programa Presupuestario Anual: Al conjunto organizado e integrado de
actividades, servicios, procesos y proyectos que tienen un mismo propdsito
fin, mediante el cual se estableceran las estrategias de planeacion, programa ign®

y presupuestacion disefiadas para alcanzar las metas y objetivos.
/




Estimaciones de los Ingresos

6. El Instituto debera presentar al Organo de Gobierno la estimaciéon de la captacion
para el ejercicio inmediato posterior de sus ingresos propios que formaran parte del

Anteproyecto del Programa Presupuestario Anual.

7. El Instituto debera presentar al inicio del ejercicio para su aprobacién ante su Organo
de Gobierno, la estimaciéon de sus ingresos propios, la determinacién y control de
dichos recursos; asi como el procedimiento presupuestal de los mismos, a través del

Programa Presupuestario Anual.

Patrimonio del Instituto

8. La generaciéon de ingresos propios que obtenga el Instituto por concepto de
aportaciones voluntarias, donaciones, productos financieros y servicios que preste,

entre otros, seran integrados al patrimonio del Instituto.

Captacion de los Ingresos

9. El Instituto para los efectos del presente lineamiento generara, captara y/o recaudara
sus ingresos propios derivado de las gestiones y actividades institucionales en
cumplimiento de su objeto.

10. Para los efectos del presente lineamiento se considerara ingresos propios:

a) Ingresos por derechos sobre prestacién de servicios. - Son los recursos
obtenidos por los servicios que presta el Estado en sus funciones de derecho
publico, excepto cuando se presten por organismos descentralizados cuando en
este ultimo caso, se trate de contraprestaciones que no se encuentren prevjstas

en la Ley de Hacienda del Estado de Zacatecas y sus Municipios;

.

b) Ingresos por venta de bienes y prestaciéon de servicios. - Son los recursos
obtenidos por la venta de bienes y/o prestacion de servicios que se prestan p
la realizacién de las actividades sustantivas institucionales tales como: los

servicios de capacitacion de cursos de formacion para el trabajo y alineacion

estandares de competencias;




c) Ingresos por productos financieros. - Son productos los recursos que obtiene el
Instituto por las actividades que desarrolle en sus funciones de derecho privado,
tales como: los rendimientos financieros generados por intereses a favor por el
uso y manejo en las cuentas bancarias destinada a la administracion y captacion

de recursos propios; y

d) Otros ingresos derivado de las gestiones o actividades institucionales; es decir,
todos aquellos ingresos distintos de los subsidios presupuestales que se
destinen al ICATEZ, por aportaciones, participaciones, subsidios y apoyos de los
gobiernos' Federal, Estatal y Municipal, captados de las personas fisicas y
morales, asi como los otorgados mediante legados, herencias, donaciones,
enajenaciones de bienes que causaron baja de acuerdo a su disposicién final,

cuotas voluntarias o cualquier otro titulo legal, entre otros.

11. El Instituto para efectos del presente lineamiento para la captacién de ingresos por
prestacion de servicios contara con catalogos que estableceran montos de cobros por

los servicios que presta, mismo que se clasifican de la siguiente manera:

~

a) Catalogo de servicios por el pago de derechos. - Catalogo que establece los
montos por los recursos obtenidos por los servicios que presta el Estado en sus
funciones de derecho publico, el cual se publicara en el Periédico Oficial, Organo
de Gobierno del Estado, dentro de los primeros 15 dias habiles de cada ano,
estableciendo los conceptos de servicio e importes por los que se causara el

pago de derechos, cuya recaudacion correspondera a la Secretaria; oy@

b) Catalogo por la prestacion de servicios. - Catalogo que contiene el tabulador de
precios de los bienes y servicios que produzca o preste el Instituto con
excepcion de aquellos que se determinen por el Ejecutivo del Estado, el cual
publicara en el Periodico Oficial, Organo de Gobiern6 del Estado, a mas tardar

31 de marzo de cada afio, estableciendo los conceptos de servicio e importes

v

por los que se causara.
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Cuenta Bancaria de los Ingresos

12. El Instituto realizara los tramites ante en Institucion Financiera autorizada para la
apertura de cuenta bancaria especifica en la cual se llevara acabo la administracion,

uso, manejo, control y ejercicio de los ingresos propios recaudados.

Documentacién soporte de los Ingresos

13. Las areas que integran al Instituto de Capacitacion para el Trabajo en el Estado de
Zacatecas seran responsables de informar y presentar la documentacion justificativa

soporte por la que se generara, captara y/o recaudara los ingresos propios.

14. Es responsabilidad de las areas generadoras en el ambito de sus ¢ ~petencias, la
veracidad del contenido de la documentacion justificativa soporte, del cumplimiento de

los acuerdos o compromisos generados, asi como su presentacién en tiempo y forma.

15. La generacion de ingresos propios por prestacion de servicios en cumplimiento de
su objeto, iniciara a través de la solicitud expresa del beneficiario a participar en el
proceso de curso de capacitacion de formacion para el trabajo, en el reconocimiento de

competencias ocupacionales y/o alineacion de estandares de competencias.

16. El area administrativa sera responsable de la generacién del Comprobante Fiscal
Digital por Internet por la generacion y/o captacién de los ingresos propios; asi como,

en su caso, generar los complementos de los pagos correspondientes.

17. Las areas generadoras daran puntual seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
establecidos; asi como, informar al area juridica si existe algun incumplimiento, a efecto

de que se realicen las acciones conducentes. Q

Modalidad de Pago

18. El Instituto obtendra ingresos, cuyo cobro se realizara a través de la modalid

transferencias electrénicas, cheque para abono en cuenta del beneficiario, depdsito

bancarios o a través de lineas de captura realizadas porsistema autorizados.




Método de Pago

19. El Instituto contara con los siguientes métodos de pago:
a) Pago en una sola exhibicion

b) Pago en parcialidades o diferido

20. En el caso, de que el método de pago se realice en parcialidades o diferido, el area
administrativa emitira el Comprobante Fiscal Digital por Internet conforme a la
documentacion justificativa de la prestacion del servicio y efectuara los complementos

de pago conforme a lo que establece las disposiciones tributarias.

Reembolso por cancelacién del servicio

21. Cuando un curso de capacitacién no pueda llevarse a cabo por causas de fuerza
mayor o por notaria incosteabilidad del servicio, se procedera a su cancelacion
debidamente autorizada por la Direccion General, a fin de contemplar los tramites

administrativos correspondientes.

22. Los usuarios que solicitaron el servicio y hayan efectuado el pago correspondiente,
se les devolvera el reembolso de su pago a mas tardar en 30 dias hébiles; en el caso,
de que la prestacién de servicios haya sido a través de la celebracion de algun
instrumento juridico tales como: contratos, convenios entre otros, este se llevara a

cabo, conforme a las clausulas o acuerdos pactados.

23. La devolucién o reembolso de los recursos de ingresos propios, debera contar con
solicitud expresa de la persona fisica y/o moral afectada, cuyo usuario debera estar la
plenamente identificado y que los datos bancarios a las que se le realizara el reintegro,

estén debidamente cotejados con documento oficial.

Registro de los Ingresos

24. La direccion administrativa del Instituto de Capacitacién para el Trabajo en

Estado de Zacatecas, a partir de la documentacion justificativa soporte proporcionadas
por las areas generadoras, generara el registro contable y presupuestal especifico pgr
las operaciones realizadas. (




25. El registro del devengo y recaudacion de los ingresos propios, se realizaran de
acuerdo a los momentos contables conforme a las disposiciones establecidas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental.

26. La direccién administrativa verificara los registros contables y los confrontara con
los depositos contenidos en el estado de cuenta especifico, a efecto de conciliar los

ingresos propios captados.

27. La direccién administrativa verificard que las captaciones de los ingresos propios
cuenten con la documentacion justificativa soporte, misma que custodiara y conservara

conforme a las disposiciones legales.

28. La direccién administrativa verificara que se tuente con registros especificos
presupuestales correspondiente a los ingresos propios, con el objeto de poder generar

e identificar las operaciones por fuente de financiamiento.

Reduccién de Ingresos Propios

29. En el caso, de que los ingresos propios captados y recaudados sean inferiores a los
estimados en el Programa Presupuestario Anual aprobados, la direccién administrativa l
procedera a realizar las reducciones al estado analitico de ingresos presupuestarios y j/
efectuara las reducciones a las partidas presupuestales especificas del estado analitico

del presupuesto de egresos.

Ampliacién de Ingresos Propios

30. En el caso, de que los ingresos propios captados y recaudados sean superiores a
los estimados en el Programa Presupuestario Anual aprobados, la direc%ﬂ‘p
administrativa procedera a proponer la ampliacion de partidas presupuestales

especificas, a fin de que sean aprobadas por su maximo érgano.
Adecuaciones Presupuestarias

31. La direccion administrativa podra realizar adecuaciones presupuestarias entre

partidas de un mismo capitulo del Programa Presupuestario Anual, atendiendo a las




necesidades institucionales presentadas, mismas que deberan informar a la direccién

general para su tramite correspondiente.

De las sanciones

'32. En caso de incumplimiento a las obligaciones a que hacen referencia los presentes
lineamientos, se estara a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y demas ordenamientos legales aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERO: EI presente ordenamiento entrara en vigor a partir del dia siguiente de la
fecha de su autorizacién por el Maximo Organo de Gobierno.

SEGUNDO: Los presentes lineamientos se revisaran una vez por afio por Instituto de
Capacitacién para el Trabajo en el Estado de Zacatecas, y en caso de actualizaciéon o
modificacion se deberan someter de nueva cuenta a la aprobaciéon de su Maximo

Organo de Gobierno.

TERCERO: Los presentes lineamientos abrogan cualquier otro ordenamiento interno

que regule la captacion y control de los ingresos propios.

»
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LINEAMIENTOS PARA EL CONTROL Y CAPTACION DE INGRESOS . OPIOS DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
EN EL ESTADO DE ZACATECAS

De conformidad con lo establecido en el apartado sexto de los lineamientos generales
para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de
Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto de Capacitacioén para el
Trabajo en el Estado de Zacatecas, aprueba la emision de los presentes lineamientos
en cuarta sesion extraordinaria celebfada en fecha 7 de diciembre de 2023; cuyo
original obra en expedientes en poder del Instituto de Capacitacion para el Trabajo.

Firmas de Adhesién a los Lineamientos para el control y
captacién de ingresos propios del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo en el Estado de Zacatecas

Una vez que se ha concluido con la elaboracién de los Lineamientos para el control,
baja y destino final de bienes muebles, los integrantes del Comité de Etica, lo
suscribimos como muestra de total respaldo a su observancia y aplicacion y mostramos
nuestro compyomiso, de.realzar su difusion al interior de la institucién, asi como la de

observacién que al respecto se gerfere. ¢ '

FernandaCan s Romo Omar Humb Monares
Presidenta Q\el Comité de Etica Coordinador
. . :
Edgar lvénﬁ ro Ocafa Juana Janeth Esparza Gémez
Secheé’utivo Secretaffa Jécnica
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