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REGLAMENTO DE INGRESOS PROPIOS DEL INSTITUTO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO DEL  ESTADO DE SONORA 

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Artículo 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular la obtención, registro, control y vigilancia de los ingresos propios que obtiene el INSTITUTO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE SONORA por los servicios que presta en el cumplimiento de sus fines. 
Sus disposiciones son de carácter general y de aplicación obligatoria.
Artículo 2.- Las actividades relacionadas con los ingresos propios se regularán, además del presente reglamento, por:
I. La Ley Orgánica del poder Ejecutivo del Estado de Sonora; 

II. Otras leyes, reglamentos y disposiciones administrativas, que resulten aplicables,                de acuerdo al acto de que se trate; y 

III. Los contratos o convenios que los originen, en su caso.
Artículo 3.- Los ingresos propios que recibe el Instituto  no podrán obtenerse o registrarse, mediante procedimientos distintos al establecido en el presente Reglamento.
Artículo 4.- Los ingresos propios podrán generarse a través de las actividades previstas en este ordenamiento y, en su caso, conforme a lo que se establezca en los contratos o convenios respectivos.
Artículo 5.- La interpretación del presente reglamento corresponde a la H. Junta Directiva, máximo órgano de gobierno.
Artículo 6.- Las disposiciones complementarias, así como los mecanismos y procedimientos que se requieran para la aplicación del presente reglamento, serán facultad de la H. Junta Directiva.
Artículo 7.- Para los efectos del presente Reglamento se entiende por:
I. Descuento: rebaja porcentual que no exceda del monto de una tarifa;

II. Beca: liberación de algún cargo u obligación de pago;

III. Condonación: liberación total de un adeudo.

CAPITULO II

DE LOS INGRESOS PROPIOS

Artículo 8.- Se consideran ingresos propios los provenientes de fuentes distintas de los recursos asignados el Instituto   por concepto de recursos federales y estatales, que se asignen al Instituto para el cumplimiento de sus fines.

Artículo 9.- Los ingresos propios que perciba el Instituto bajo cualquier título, ya sea por la prestación de servicios, inscripciones, donaciones, herencias, legados, fideicomisos en los que se le señale como fideicomisario, y otros que le correspondan por cualquier título legal, forman parte de su patrimonio y, en consecuencia, quedan sujetos a las normas presupuéstales aplicables.
El consejo consultivo establecerá los criterios y políticas correspondientes al cobro de los servicios que ofrece el Instituto a más tardar la primera quincena de diciembre del año inmediato anterior.

Artículo 10°.- El Patronato del Instituto, coadyuvará en la obtención de recursos adicionales que una vez entregadas al Instituto se considerarán ingresos propios, realizando las acciones correspondientes, tomando en consideración los mecanismos que estipula el Decreto de Creación del Instituto.
Artículo 11.- Los ingresos propios podrán ser los que se obtengan por los siguientes rubros:

I. Las cuotas por inscripción a cursos regulares, de extensión y de capacitación acelerada específica;

II. La venta de servicios por el Instituto,  a personas físicas o morales;

III. La expedición de duplicado de constancias o diplomas

IV. Los donativos o aportaciones de terceros recibidos de manera directa o indirecta;

V. Los que se deriven de arrendamientos;

VI. Los rendimientos bancarios, acorde a la normatividad aplicable;

VII. Pago de derecho a examen de Reconocimiento Oficial de Competencia Ocupacional (ROCO). 

VIII. Los demás que se obtengan por cualquier título legal.

El catálogo de conceptos y tarifas se establecerá en el artículo transitorio correspondiente.

Artículo12.- Los ingresos propios el Instituto  serán recabados a través de los planteles mediante los procedimientos autorizados por la Dirección General.

Artículo 13.- Para el manejo y control de los ingresos propios que perciba y administre el Instituto, se deberá llevar un registro contable específico de ingresos y egresos; para lo cual, el Instituto deberá tener una cuenta bancaria o contrato de fideicomiso específico en el que se ingresen o se incorporen dichos recursos.

Artículo 14.- En el Programa – Presupuesto anual del Instituto, se deberá señalar el monto de los ingresos propios que en su caso, se estima que percibirá la Institución y el o los programas en que se aplicarán, señalando los objetivos, metas y unidades responsables de su aplicación.

Artículo 15.- El gasto o inversión de los ingresos propios del Instituto, deberá ajustarse al monto autorizado para los programas o partidas presupuestales, salvo que se trate de las partidas que se señalen como ampliación automática en los presupuestos, para aquellas erogaciones cuyo monto no sea probable prever.
No se comprometerán los recursos propios, hasta contar con ellos; de tal manera que si no se logra reunir lo presupuestado, no afecte el ejercicio de las partidas relativas con que cuenta el Instituto.

Artículo 16°.-  La Dirección de Administración del Instituto, será la responsable de manejar los recursos propios, los que deberá utilizar en el orden de prioridad y para los fines que se indican a continuación:
I. Operación de los cursos de capacitación para el trabajo que imparte el Instituto;
II. Sustitución de equipo de laboratorios y talleres, por obsolescencia o daño irreparable;
III. Mantenimiento, modificación o adecuación de instalaciones físicas;
IV. Adquisiciones de material bibliográfico y materiales de apoyo didáctico que complementen el desarrollo de los cursos de capacitación,y

V. Apoyo a los gastos de operación y servicios que sobrepasen a lo autorizado en el presupuesto anual, previa justificación.
VI. Apoyo para la adquisición y mantenimiento de parque vehicular.
VII. Acciones de fortalecimiento, tales como:

a. Elevar la calidad de los recursos humanos del Instituto, contribuyendo así al avance del conocimiento y el desarrollo de la enseñanza tecnológica.

b. Realizar proyectos orientados a la proyección y difusión del Instituto, previa justificación y autorización de la instancia correspondiente

c. Apoyo para la consolidación y desarrollo de acciones académicas vinculación y servicios tecnológicos.

Para efectos de lo señalado en el presente artículo, el Instituto en su carácter de Organismo Público Descentralizado,  deberá de sujetarse a las disposiciones que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, y Servicios del Estado de Sonora, toda vez que dicho ordenamiento establece los mecanismos para la adquisición de bienes y contratación de servicios.

Articulo 17.- El Director General del Instituto, informará a la H. Junta Directiva , a más tardar el día último de cada año, el monto y el origen de los ingresos propios percibidos en el ejercicio , así como el monto y destino de los cargos a ellos por los conceptos autorizados.

Artículo 18.- Los ingresos propios que se recaben deberán registrarse en los medios que para tal efecto establezcan la autoridad competente del Instituto.

Artículo 19.- Los medios de registro deberán reflejar con transparencia, objetividad y en forma oportuna el estado real de los ingresos propios que deja el Instituto.
Artículo 20.- Los empleados y funcionarios, únicamente podrán recabar y registrar los conceptos y tarifas contemplados en el presente Reglamento, y en su caso, los que mediante el procedimiento respectivo establezca la Dirección General del Instituto.

Artículo 21.- A cada pago corresponderá un comprobante oficial expedido por el plantel correspondiente.

Artículo 22.- Los comprobantes de pago deberán contener al menos los elementos siguientes:

I. El número de folio;

II. La fecha en que se recibe el pago;

III. El nombre del plantel correspondiente;

IV. El monto del pago;

V. El concepto o la denominación por el que se percibe el pago;

VI. El nombre y la firma del empleado que recibe el pago.

VII. Sello del Plantel que corresponda.

Artículo 23.- Las tarifas se pagaran en la Institución  bancaria  autorizada en el caso de cursos regulares. 

Artículo 24.- Cuando se trate de cursos de capacitación acelerada específica, el organismo  público o privado con el cual el Instituto celebre un convenio de colaboración, realizará el pago acordado en  la Institución  bancaria  autorizada  o mediante cheque girado a nombre del Instituto, entregándose a la persona designada por la Dirección Administrativa en cada plantel. 
Artículo 25.- Solamente en caso de la no apertura de cursos regulares o de extensión por falta de demanda a los mismos, la Dirección del Plantel que corresponda elaborará el formato de solicitud de devolución de los pagos efectuados, dirigido a la Dirección de Administración con firma del capacitando y el Director del Plantel a más tardar dentro de los diez días hábiles siguientes a la fecha de inicio del Trimestre. 
La solicitud contendrá una breve descripción del  motivo de la petición y se acompañará del comprobante del recibo original del pago.
Artículo 26.- La solicitud de devolución, deberá resolverse en un plazo no mayor de cinco días hábiles siguientes al de su presentación. En su caso, la Dirección de Administración, emitirá las medidas administrativas pertinentes para hacer efectiva la devolución.

Artículo 27.- Los pagos realizados mediante prórroga, tendrán el carácter de provisionales; el Instituto  se reserva el derecho de cancelar la inscripción del alumno, prestar el servicio, reconocer la validez de los estudios y calificaciones obtenidas hasta la total liquidación del adeudo.

CAPITULO III
DE LAS AUTORIDADES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS  DEL  INSTITUTO  CON ATRIBUCIONES Y FACULTADES EN MATERIA DE INGRESOS PROPIOS

Artículo 28.- Son atribuciones del consejo consultivo son las siguientes:

I. Establecer conceptos y tarifas por los ingresos que regula el presente              Reglamento;

II. Ratificar, en su caso, los nuevos conceptos de cobro así como su tarifa              correspondiente o la modificación de una tarifa ya existente, propuestos por el              Director General del Instituto;
III. Revisar y en su caso, actualizar los conceptos y tarifas para la percepción de                     ingresos, a propuesta de la Dirección General del Instituto;

IV. Las demás que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias del                     Instituto.

Artículo 29.- Son atribuciones de la Dirección General del Instituto las siguientes:

I. Participar activamente en el consejo consultivo. 

II. Establecer mediante acuerdo nuevos conceptos de cobro así como la tarifa correspondiente o la modificación de una ya existente e informar en la siguiente sesión a la H. Junta Directiva para efectos de su ratificación, en su caso;

III. Autorizar condonaciones, becas y descuentos;

IV. Las demás que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias del Instituto.
Articulo 30.- Son atribuciones de la Dirección de Administración:
I. Participar activamente en el consejo consultivo 

II. Realizar el cobro de los ingresos propios a través de los planteles:

III. Identificar fuentes alternas de ingresos para la consolidación del patrimonio del Instituto;

IV. Incorporar los avances tecnológicos al procedimiento y registro de los ingresos el Instituto, para dar agilidad, seguridad y certeza en la percepción de los mismos;

V. Proponer a la Dirección General del Instituto políticas y manuales de procedimientos en materias de costos; financiamiento a usuarios; cobro y registro de los ingresos; devolución de pagos recibidos, entre otros;

VI. Autorizar los formatos de los comprobantes de pago del Instituto.
VII. Presentar a la Dirección General del Instituto, con la periodicidad con que éste lo requiera los estudios y la información necesarios para la actualización de los conceptos y tarifas establecidos en el presente reglamento;

VIII. Instruir a la unidad administrativa que corresponda, la inclusión o modificación de los conceptos de cobro y tarifas aprobados por el  Consejo consultivo;

IX. Las demás que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias el Instituto.
Artículo 31.- Son atribuciones de la Dirección de Vinculación:
I. Participar activamente en el consejo consultivo. 

II. Llevar registro los convenios celebrados por el Instituto con organizamos públicos o privados para la prestación del servicio de capacitación acelerada especifica.
III. Informar a la Dirección de administración para su conocimiento y control, de los convenios celebrados y los importes pactados por la prestación de servicios de capacitación.

IV. Presentar, cuando le sean requeridos por el Director General del Instituto o por el funcionario que éste designe, los informes y estudio necesarios sobre el estado actual de los convenios celebrados, para la toma de decisiones en dicha materia;

V. Proponer las políticas y procedimientos, para incrementar la cobertura del Instituto en el Estado de Sonora mediante acciones de capacitación para el trabajo;

VI. Las demás que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias el Instituto.

Artículo 32.- Son atribuciones de la Dirección de Contabilidad:

I. Registrar los ingresos del Instituto conforme al Manual que para tal efecto se establezca;

II. Presentar, cuando le sean requeridos por el Director General del Instituto o por el funcionario que éste designe, los informes y estudio necesarios sobre el estado actual de los ingresos, para la toma de decisiones en dicha materia;

III. Proponer las políticas y procedimientos, así como el Manual respectivo, en materia de cobro y registro de los ingresos;

IV. Proponer la incorporación de los avances tecnológicos en los planteles para el cobro y registro de los ingresos el Instituto;
V. Las demás que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias del Instituto.
Artículo 33.- Son atribuciones de la Dirección Académica:
I. Participar activamente en el consejo consultivo 

II. Proponer a la Dirección General del Instituto y al consejo consultivo políticas en materia de costos de los cursos regulares y capacitación acelerada específica, entre otros;

III. Las demás que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias del Instituto.

CAPITULO IV
DEL EJERCICIO DE LOS INGRESOS PROPIOS

Artículo 34°.-  El ejercicio de las partidas presupuéstales con cargo a los ingresos propios, se efectuarán con base a calendarios financieros y metas, que serán elaborados por el Instituto y requiere autorización de las autoridades competentes en materia de presupuesto, ajustándose a las normas y lineamientos establecidos y a las leyes aplicables en materia de presupuesto.

Artículo 35°.-  Para la elaboración de los calendarios financieros y de metas, con cargo a los ingresos propios que perciba el Instituto, se deberá observar, lo siguiente:

I. Los calendarios serán anuales, con base mensual, y deberán contener las estimaciones del avance de metas con los requerimientos periódicos de recursos para su cumplimiento.
II. Los calendarios financieros contemplarán las necesidades de pago, a favor de los compromisos a contraer, y para tal efecto, se deberán tomar en cuenta la diferencia entre las fechas de celebración de los compromisos y las de realización de pagos;
III. Los demás lineamientos y normas aplicables en materia de control, evaluación y gasto que establezcan las leyes aplicables.

Artículo 36°.-  El ejercicio de erogaciones con cargo a los ingresos propios, se realizará por el Instituto con apego estricto a los objetivos y metas de los programas contemplados en su presupuesto, el que será aprobado por las autoridades competentes y en particular de la H. Junta Directiva.

Artículo 37°.-  El Instituto vigilará que los pagos que se efectúen con cargo a los ingresos propios establecidos en su presupuesto aprobado, se realicen conforme a los siguientes requisitos:
I. Que correspondan a compromisos efectivamente devengados, con excepción de los anticipos en cumplimiento de contratos o convenios que se tengan que efectuar;
II. Que se ejecuten dentro de los límites de los calendarios financieros autorizados;
III. Que se encuentren debidamente justificados y comprobados con los documentos originales respectivos, entendiéndose por justificantes las disposiciones y documentos legales que determinen la obligación de hacer un pago, y por comprobables, los documentos que demuestren la entrega de las sumas de dinero y que cumplan con los requisitos fiscales.
Artículo 38°.-  Para cubrir los compromisos contraídos y no pagados al treinta y uno de diciembre de cada año, el Instituto deberá cumplir con los siguientes requisitos:
I. Que se encuentren debidamente contabilizados al término del ejercicio correspondiente;

II. Que exista la disponibilidad de ingresos propios suficientes para cumplir con los compromisos contraídos.
CAPITULO V

DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Artículo 39.- Serán causas de responsabilidades administrativas de los empleados o funcionarios del Instituto, las siguientes:

I. Utilizar los ingresos que forman parte del patrimonio el Instituto  para fines distintos a los señalados en la normatividad;

II. Aprovechar indebidamente el ejercicio de las facultades que le confiere el                    presente reglamento para satisfacer intereses propios o ajenos;

III. Recaudar o registrar los ingresos del Instituto  mediante procedimientos                    distintos a los establecidos en el presente Reglamento;

IV. Omitir el registro de los ingresos del Instituto  en los medios establecidos                     para tal efecto;

V. Expedir comprobantes de pago sin autorización de la unidad administrativa competente;
VI. Expedir comprobantes de pago con información falsa o incompleta;

VII. Omitir la entrega de los comprobantes de pago;

VIII. Las demás que establezcan otras normas y disposiciones reglamentarias del Instituto.
CAPITULO VI
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACIÓN DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Artículo 40.- Para la determinación de responsabilidades administrativas se seguirá el siguiente procedimiento:

I. Se notificará  a la Secretaría de la Contraloría  General a través del Órgano de Control y Desarrollo Administrativo adscrito al Instituto, una vez que se tenga conocimiento de conductas que pudieren   constituir una contravención al presente Reglamento o a las demás normas o disposiciones legales o reglamentarias aplicables, para su atención y fines correspondientes.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento una vez aprobado por el H. Junta Directiva iniciará su vigencia a partir del primero de Julio de 2009.
SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento de Ingresos Propios aprobado por la H. junta directiva en reunión del  14 de agosto de 2004.
TERCERO.- Conforme al artículo 11 del presente Reglamento, se establece como anexo al mismo, el catálogo de conceptos y tarifas siguiente:
ENERO - DICIEMBRE 2009
	Concepto
	Tarifa por:

	
	Trimestre
	Pago de seguro gastos médicos
	Convenio específico  de colaboración o acuerdo
	Tienda escolar

	Cursos Regulares
	$300.00
	$30.00
	
	

	Cursos de Extensión
	$300.00
	$30.00
	
	

	Cursos de Capacitación Acelerada Especifica (CAE)
	
	
	Según compromisos acordados por el Instituto, con los organismos públicos o privados, considerando que se cubra el pago de Instructores y un porcentaje x de utilidad mínimo.
	

	Reposición de Diplomas y Constancias
	$120.00
	
	
	

	Derecho a Examen  de Reconocimiento Oficial de Competencias Laborales (ROCO)
	$550.00
	
	
	

	Arrendamiento tienda escolar planteles:
	
	
	
	

	Hermosillo
	
	
	
	

	Cajeme
	
	
	
	

	Caborca
	
	
	
	

	Navojoa
	
	
	
	


Página 3 de 9

