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Vlll.8.13.3 Técnico Financiero de Convenios y Facturación 

1. Análisis del puesto 

A. Datos generales del puesto 

Rama del cargo Apoyo Administ rativo Nombramiento Confianza 

Característica ocupacional 1 No aplica 1 Tipo de funciones Administrativas 1 Nivel 1 -

B. Datos identificativos del puesto 

Nombre del puesto Técnico Financiero de Convenios v Facturación 

Gest ionar y monitorea r las operaciones de tesorería en cuanto al flujo de ingresos 
y eg resos de los proyectos de conven ios, contratos y servicios suscritos con el 

Objetivo del puesto Instituto, así como el registro contable, emisión de pólizas, facturación de los 
ingresos, control y segu imiento de las disponibilidad es financieras en las cuentas 
bancarias, garantizando el manejo óptimo de los recursos financieros. 

Código del puesto TES-03 

Centro de adscripción: Xalapa 

Unidad administrativa: Dirección de Ad ministración 

Ubicación: 18511 

Puesto al que reporta: Jefatura del Depa rtamento de Tesorería 

Puestos que le reportan: Ninquno 

Ubicación del puesto en el organiqrama 

D Pinas de la estruct11ra (re¡uladas por el 
Dlrecc ón General Manual de Or¡aniudón del Instituto de Eco101ra, 

A.C.) 

Pluasd le estructurt funcJonal (regul dos por el 
Manual de Organización Administrativo del 
Instituto de Ecologfa, A,C.) O recclón de 

dmntmaclón 

6 
año de 

Margarita 
Maza 

Departamento de 
Tesorería 

1 -
Técnico 

Técnico 
Financiero de 

Fin andero y de Convenios y 
Inversiones 

Facturac.ón 

Cajero General 

Revisó el Comlt 6 de Normas Internas del Instituto de Ecología, A.C. en la prim era sesión extraordinaria d e fecha 21 de 
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C. Descripción de las funciones principales del puesto 
Coadyuvar y contribuir en la actualización de los manuales de procedimientos, controles internos y políticas 
de los trámites y servicios prestados por el departamento, asegurando la eficiencia, claridad y óptima 
ejecución de las funciones administrativas y gestión de recursos. 
Cumplir con las disposiciones establecidas en los ordenamientos internos y externos aplicables y 
desempeñar cualquier otra función asignada por las autoridades superiores en el ámbito de su 
competencia. 
Realizar de manera consultas diarias de las cuentas bancarias de fondos de administración, proyectos 
específicos de investigación del Instituto y enviar 2 veces a la semana los reportes de cada una al 
Departamento de contabilidad para la conciliación bancaria e identificar los movimientos de ingresos 
informados como pendientes asegurando la actualización de los registros financieros. 
Recibir los trámites de pago con recursos de Fondos en Administración y propios revisar que se encuentren 
debidamente integrados y autorizados en el SICOP, identificar el proyecto interno asignado y la cuenta de 
cargo, así como la cuenta de abono del beneficiario para agilizar el proceso de pago, preparar la captura del 
Lay-out y realizar la transferencia en el Sistema bancario previa autorización del(la) Jefe( a) del 
Departamento, dando seguimiento una vez reflejado el egreso; los trámites recibidos que no cumplan con 
los requisitos para el pago o contengan recargos sin justificación autorizada no deberán ser pagados y 
deberán ser devueltos al área que los turnó, informándolo previamente al (la) Jefe( a) del Departamento. 
Informar a través de correo electrónico al área correspondiente cuando un trámite de pago no tenga la 
cuenta bancaria capturada en el SICOP, para el pago oportuno. 
Registrar en el SICOP los egresos del día, emitir las pólizas contables correspondientes y turnarlas con el 
soporte documental de las transacciones financieras al Departamento de Contabilidad para su registro y 
resguardo adecuado previa revisión del (la) Jefe(a) del Departamento. 
Monitorear diariamente la captación e identificación de ingresos en las cuentas bancarias provenientes 
principalmente de los recursos de Fondos de administración y registrarlos a través de las pólizas contables 
en el Sistema de Contabilidad qarantizando una qestión financiera eficaz. 
Efectuar el pago de Apoyos de Fondos en Administración solicitados por el Departamento de Recursos 
Humanos a través de transferencias electrónicas, para la gestión eficiente de los recursos. 
Elaborar comprobantes fiscales digitales solicitados para recibir ministraciones de proyectos de recursos 
propios y fondos en administración, apoyados por diferentes fuentes financiadoras, transferir en el SICOP al 
Módulo de Cobranza, verificar en cuanto se reciban los recursos, avisar a los responsables técnico y 
administrativos y generar registro en el SICOP, para la adecuada documentación de las transacciones 
financieras. 

Dar de alta y/o actualizar en SICOP las cuentas bancarias, clientes y claves para facturación y solicitar al 
Departamento de Contabilidad el alta de la cuenta contable. 

Abrir expedientes físicos de cuentas bancarias, actualizar y resguardar, enviar reportes trimestrales de 
cuentas nuevas, asegurando un control efectivo de las cuentas bancar ias, conforme a las disposiciones en 
materia de archivo. 
Abrir expedientes digitales por número proyecto interno con la documentación soporte de cada convenio, 
contrato y/o ficha técnica formalizados, mantenerlos actualizados y dar puntual seguimiento a las 
ministraciones y registros procedentes. 

Abrir expedientes digitales por tipo de pago, con los comprobantes de cada movimiento financiero, 
mantenerlos actualizados y ordenados. 

Mantener actualizado el archivo (trámite, concentración y baja documental) del Departamento de Tesorería 
conforme a la normatividad en materia de archivo. 
Coadyuvar en la elaboración de informes solicitados por las instancias normativas, autoridades del Instituto, 
Órgano Interno de Control, auditorías externas y posibles consultas realizadas en cumplimiento a la 
transparencia y rendición de cuentas. 

Informar inmediatamente a la jefatura del Departamento sobre cualquier asunto que pudiera afectar la 
óptima operatividad y funcionamiento del Departamento. 

Realizar también todas aquellas actividades de naturaleza análoga a las funciones anteriormente descritas 
o bien, que con el transcurso del tiempo se deriven con motivo de su actualización en el desarrollo del 
desempeño del puesto y las necesidades para el cumplimiento de las funciones del Departamento de 
Tesorería, así como avances en la tecnoloqía y modificación de procesos de trabajo 

2026 
año de 

Margarita 
Maza 

Revisó el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecología, A.C. en la primera sesión extraordinaria de fecha 21 de 
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Las funciones se irán ajustando con el transcurso del tiempo derivado del avance de la tecnolog ía, 
modificación de los procesos de trabajo y la curva de aprendizaje del titular del puesto, conservándose en 
todo momento la naturaleza de las actividades para las que fue contratado. 

Formatos que maneja el puesto 

Pólizas de Ingresos y Egresos, Recibos de caja, Facturas 

D. Relaciones internas y/o externas 

Internas Externas 

Todas las áreas administrat ivas, además de las redes N" 
académicas inguna. 

E.Acceso a: 

Equipo tecnológico: Si No O 

Equipo de cómputo, impresora, escáner y fotocopiado asignado para el desarrollo de las funciones del puesto. 

Característica de la información: 

La información que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia. 

Presenta declaración patrimonial 1 Si 1181 1 No 1 O 1 Tipo 1 Simplificada 

Comités en los que participa el puesto 

Nombre del Comité Función 

No aplica 

Aspectos relevantes del puesto 

Retos y complejidades en el desempeño del puesto Trabajo técnico calificado 

Razones de la e lección de los aspectos: 

Las funciones y responsabi lidades a cargo requieren de atención precisa y detallada para que los resultados sean 
confiables y verídicos; por lo q ue quien las desempeñe debe de contar con las competencias y habilidades técnicas 
y metodológicas necesarias que aseguren el logro de los objetivos esperados. 

No aplica 

De oficina 

De Campo 

De laboratorio 

Edad (Min / Max): 

Sexo 

Estado civil 

202 
año de 

Margarita 
Maza 

Otras responsabilidades 

F. Riesaos de trabajo 

Riesgos inherentes a la cotidianeidad del puesto 
Factores Psicosociales relacionados con el estrés y carga de trabajo. 
Cansancio Visual. 
Posturas inadecuadas. 

No aplica 

No aplica 

2. Perfil del puesto 

A. Reci uisitos, escolaridad y áreas de conocimiento 

Indistinto 

Indistinto 

Indistinto 

Revisó e l Comité d e Normas Internas del Instituto de Ecología, A.C. en la primera sesión extraord inaria d e fecha 21 de 
noviembre de 2025 m ed iante el acuerdo 3. CONl.SEl.2025 y v alidó m ed iante el acuerdo 3.CONl.SOl .2026 de la primera sesión 
o rd inaria del 2026. 
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Nivel Académico Bachillerato O Licenciatura ~ 1 Especialidad O 1 Maestría O 1 Doctorado o 
Grado de avance 1 Titulado 1 ¿Cédula profesional requerida? Si 

Escolaridad Seleccionar la 
escolaridad 

Área general Carrera genérica requerida 

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría ~ 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración ~ 

Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas ~ 

Otras carreras afines o 
Experiencia laboral Seleccionar la 

Perfil profesional Área de experiencia 
experiencia 

requerida 

Ciencias políticas Administración pública o 

Ciencias económicas Administración ~ 

Ciencias económicas Auditoría gubernamental o 

Ciencias económicas Contabilidad ~ 

Ciencias económicas Apoyo ejecutivo y/o administrativo ~ 

Experiencia laboral afín ~ 

Años de experiencia 
1 

10 
1 

2 ~ 
1 

3 o 
1 

40 
1 

5 o 
1 

6 o 

B. Requerimientos o condiciones especfficas 

Disposición para viajar Nunca Pasaporte 1 No aplica 1 Licencia de conducir 1 No 

Tipo de licencia 

Condiciones 
específicas de trabajo: 

Ambientales, 
temperatura, ruido, 

espacio 

Especificaciones 
ergonómicas: acción, 
at ributo o elemento 
de la t area, equipo o 

2026 
año de 

Margarita 
Maza 

No Horario de trabajo: 1 Diurno 

Ambientales. - Poca exposición a agentes externos como polvo o elementos de la 
naturaleza. Espacio confinado, ventilado. Exposición a agentes patógenos por contagio 
humano. 

Temperatura. - Se desarrollan actividades en un ambiente con temperaturas entre los 
20ºC y 25ºC en promedio. 

Ruido. - Nivel de ruido controlado, generalmente por debaj o de los 50 dB. Espacios de 
trabajo diseñados para minimizar distracciones y facilitar la concentración. 

Espacio. - Trabajo cotidiano en espacios de oficina bien iluminados y diseñados 
ergonómica mente. Adecuada ventilación y luz ambiental; espacio cómodo, libre de ruidos 
y de olores tóxicos; Iluminación eléctrica apropiada; conexiones y ventilación eléctrica 
suficientes y seguras; salidas, escaleras y ventanas seguras. Disponibilidad de zonas de 
h idratación y servicios sanitarios apropiados e higiénicos. Áreas apropiadas para la 
preparación y consumo de alimentos disponibles. Espacios disponibles para actividad 
física . 
e 

e 

e 

Ausencia de mobiliario ergonómico y ajustable para adaptarse a las necesidades 
individuales de los empleados. 
Uso prolongado de dispositivos electrónicos sin pausas o descansos adecuados. 
Falta de capacitación en buenas prácticas de postura y movilidad en el entorno de 
oficina. 

Rev isó •I Comité d• No rmas Internas d •I Instituto de Eco logla, A.C. en la primera sesión extraordinaria de fecha 21 de 
novlembr• de 2025 mediante el acuerdo 3. CONl.SEl.2025 y validó med iante el acuerdo 3.CONl.50 1.2026 de la primera sesión 
ordinar ia d •I 2026. 
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ambiente de trabajo, • Iluminación inadecuada que puede causar fatiga visual y dificultades de 
o una combinación de concentración. 

los anteriores, que • Falta de apoyo lumbar y soporte para muñecas en los asientos y escritorios . 
determina un • Posición incómoda o inapropiada del monitor, teclado y ratón . 
aumento en la • Espacios de trabajo congestionados o desorganizados, que dificultan el movim iento 

probabilidad de y acceso a documentos o herramientas. 
desarrollar alguna • Exposición a lesiones por levantamiento de carga . 

enfermedad o lesión. • Exposición a contagios por falta de buenas prácticas y protocolos de prevención en 
salud e higiene laboral. 

C. Capacidades profesionales 

No. 
Nivel de 

Nombre de la Capacidad Profesional 
dominio 

1 5 Operaciones de tesorería 

2 2 Programación y presupuesto 

3 3 Visión estratégica 

4 4 Administración de recursos financieros 

5 3 Consolidación fiscal 

Nota: Indicar el nivel de dominio en una esca la del 1al5siendo1: No requerido. 2: Básico, 3: Intermedio, 4: Avanzado 
y 5: Exgerto. 

D. Comnetencias 

Competencias 

No. 
Nivel de Descripción 
dominio 

1 4 Trabajo en equipo. 

2 4 Gestión administrativa. 

3 3 Técnicas específicas. 

4 3 Administración de documentos y arch ivos. 

5 3 Análisis económico de los impuestos 

6 s Operaciones de tesorería 

7 4 Estudios económicos, financieros y contables 

8 3 Transparencia y acceso a la información pública gubernamenta l 

9 3 Normatividad financiera 

Nota: Indicar el nivel de dominio en una escala del 1al5siendo1: No requer ido, 2: Básico, 3: Intermedio, 4: Avanzado 
y 5: Exoerto. 

-
E. Observaciones 

Si exist e algún otro aspecto q ue conside re im portante del puesto y que no esté considerando anot arlo en el sigu iente recuad ro: 

Requerimientos adicionales en el Perfil del Puesto 

año de 
Margarita 
Maza 

Revisó el Comit é de Normas Internas del Instituto de Ecología, A.C. en la primera sesión extraordinaria d e fecha 21 de 
noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONl.SEl.2025 y validó mediante el acuerdo 3.CONl.501.2026 de la primera sesión 
ordinaria del 2026. 
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Habilidades técnicas: manejo de sistemas, paquetería Windows, manej o correo electrónicos, capacidad de anál isis 
de procesos para proponer mejoras. 
Valores: Compromiso, responsabilidad, honradez, honestidad, trabajo en equipo, excelente actitud y atención a los 
usuarios, confidencialidad de la información que maneja, apego a las normas y al reglamento interno de trabaj o. 

2026 
año de 

Margarita 
Maza 

Revisó el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecología, A.C. en la primera sesión extraordinaria de fecha 21 de 
noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONl.SEl.2025 y validó mediante el acuerdo 3.CONl.501.2026 de la primera sesión 
ordinaria del 2026. 
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Vlll.8.13.4 Cajero General 

1. Análisis del puesto 

A. Datos generales del puesto 

Rama del cargo Apoyo Administrativo Nombramiento Confianza 

Característica ocupacional 1 No aplica 1 Tipo de funciones 1 Administrativas 1 Nivel 1 -

B. Datos identificativos del puesto 

Nombre del puesto Ca jero Genera l 

Controlar, custodiar y realizar transacciones monetarias a través de cheques, 
efectivo, documentos de valor y el registro de ingresos y egresos Objetivo del puesto 
correspondiente, garantizando la integridad y exactitud de las operaciones 
financieras. 

Código del puesto TES-04 

Centro de adscripción: Xalapa 

Unidad administrativa: Dirección de Ad m in istración 

Ubicación: 18509 

Puesto al que reporta: Jefatura del Departamento de Tesorería 

Puestos que le reportan: Ning uno 

/ Ubicación del puesto en el organigrama 

Plu11s de la cmuctuni bás e (rc¡ul11d1s por el 
Olrección General Manual de Or.pnlz ción del lnst u o de Ecología, 

C.) o Plazas de la estructura funcional (regulados por el 
Manual de Organización Administrativo del 
Inst ituto de Ecología, A.C.) O rección de 

Administración 

Oepart11mento de 
Tesorería 

~ 
1 

Técnico 
Té<n co 

Financiero de 
F nanciero y de 

Conven osy 
lnvcr-slones 

Famirac1ón 

Cajero General 

C. Descripción de las funciones principales del puesto 

2026 
Revisó el Comit é de Nor mas Internas del Instituto d e Ecología, A.C. en la primera sesión extraord in a ria d e fecha 21 de 
noviembre de 2025 mediante e l acuerdo 3. CONl.SEl.2025 y validó m ed iante e l acuerdo 3.CONl.501.2026 d e la p rimera sesión 
ordinaria d e l 2026. 

año de 
Margarita 
Maza 

Carretera antigua a Coatepec No. 351, El Haya, C.P. 91073, Xalapa, Ver., México. Tel: (228) 842 1800 ext .5001 

direccion.administracion@inecol.mx 
Página 422 de 427 



&@' _.. 

Ciencia y Tecnología INeCOL 
~tf• •• CletW-... N'Utl'Wln t4.oit. 1k"6f .. f• • 1n-,...,.,wtdn 

...._.i--. .... 

• 
·"'"' 1 

Coadyuvar y contribuir en la actualización de los manuales de procedimientos, controles internos y pol íti cas 
1 de los trámites y servicios prestados por el departamento, asegurando la eficiencia, claridad y óptima 

ej ecución de las funciones administrativas y gestión de recursos. 
Cumplir con las disposiciones establecidas en los ordenamientos internos y externos aplicables y 

2 desempeñar cualqu ier otra función asignada por las autoridades superiores en el ámbito de su 
competencia. 
Recibir, revisar y registrar en el SICOP los ingresos del día, en efectivo y/o electrónicos derivados de 
licitaciones, enajenaciones, jardín botánico, biblioteca, entre otros, elaborar los recibos de caja, facturas y 

3 emitir las pólizas contables correspondientes y turnarlas con el soporte documental de las transacciones 
financieras al Departamento de Contabilidad para su registro y resguardo adecuado previa revisión de la 
jefatura del Departamento. 

4 Elaborar, registrar y entregar los cheques solicitados cuando no sea posible realizar los pagos vía elect rón ica 
de manera oportuna. 

5 Custodiar y resguardar los valores, documentos y efectivo entregados en la caj a fuerte, m anteniendo la 
combinación bajo resguardo seguro. 
Controlar el fondo fijo: efectuar pagos en efectivo, proporcionar efectivo para compras menores a t ravés de 

6 'Vales de Caja', solicitar los reintegros y comprobaciones vencidos correspondientes vía correo electrónico, 
marcando copia al Jefe del Departamento de Tesorería. 

7 Coadyuvar en la elaboración del arqueo mensual del fondo fijo de caja de forma m inuciosa y puntual. 

Coadyuvar en la elaboración de informes sol icitados por las instancias normativas, autoridades del Instituto, 
8 Órgano Interno de Contro l, auditorías externas y posibles consultas realizadas en cumplimiento a la 

transpa rencia y rendición de cuentas. 

9 Informar inmediatamente a la j efatura del Departamento sobre cualquier asunto que pud iera afectar la 
óptima operatividad y funcionamiento del Departamento. 
Realizar también todas aquellas actividades de naturaleza análoga a las funciones anteriormente descritas 

10 o bien, que con el transcurso del tiempo se deriven con motivo de su actualización en el desarrollo del 
desempeño del puesto y las necesidades para el cumplimiento de las funciones del Departamento de 
Tesorería, así como avances en la tecnología y modificación de procesos de trabajo 
Las funciones se irán ajustando con el transcurso del tiempo derivado del avance de la tecnología, 
modificación de los procesos de t rabajo y la curva de aprendizaje del t itular del puesto, conservándose en 
todo momento la naturaleza de las actividades para las que fue contratado. 

Formatos que maneja el puesto 

Vale de Caja, Arqueo de Caja, Recibo de caja, cheques. 

D. Relaciones internas y/o externas 

Internas Externas 

~ 
/ 

Todas las áreas administrativas, además de las redes 
Estud iantes de posgrado académ icas 

Beneficiarias de pensiones alimenticias 

E.Acceso a: 

Equipo tecnológico: Si ~ No D 

Equipo de cómputo, impresora, escáner y fotocopiado asignado para el desarrollo de las funciones del puesto. 

Característ ica de la información: 

La información que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia. 

Presenta declaración patrimonial lsi 1 ~ INo lo 1 Tipo 1 Simplificada 

Comités en los que participa el puesto 

2026 
Revisó el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecología, A.C. en la primera sesión extraordinaria de fecha 21 de 
noviembre de 2025 med iante el acuerdo 3. CONl.SEl.2025 y validó mediante el acuerdo 3.CONl.501.2026 de la primera sesión 
ordinaria del 2026. 

Carretera antigua a Coatepec No. 351, El Haya, C.P. 91073, Xalapa, Ver., México. Tel: (228) 842 1800 ext .5001 
año de 

Margarita 
Maza direccion.administracion@inecol.mx Página 423 de 427 



Ciencia yTecnología 
S.,.....rl'_a H Cl9MH. HUmankt•Mt. Tu:noM9Y • 1"1M'VIM:t.,_ 

Nombre del Comité Función 

No aplica 

As ectos relevantes del uesto 

Retos y complej idades en el desem eño del puesto Trabajo técnico calificado 

Razones de la elección de los aspectos: 

Las funciones y responsabi lid ades a cargo requieren de atención precisa y detallada para que los resultados sean 
confiables y verídicos; por lo que quien las desempeñe debe de contar con las competencias y habilidades técn icas 
y metodológicas necesarias que aseguren el logro de los objetivos esperados. 

Otras responsabilidades 

Las demás actividades de apo o que se asignen. 

F. Ri os de trabaºo 

Ries os inherentes a la cotidianeidad del uesto 

De oficina 

DeCam o 

Edad (Min / Max): 

Sexo 

Estado civil 

Factores Psicosocia les re lacionados con el estrés y carga de trabajo. 
Cansancio Visual. 
Posturas inadecuadas. 

No a lica 

Indistinto 

Indistinto 

Indistinto 

Nivel Académico Bachillerato O Licenciatura t\!:I Especialidad O Maestría O Doctorado O 

Grado de avance 

Área general 

Ciencias Sociales y Administrativas 

Ciencias Sociales y Administrativas 

Ciencias Sociales y Administrativas 

Ciencias Sociales y Administrativas 

Ciencias Sociales y Administrativas 

Perfil profesional 

Ciencias políticas 

Ciencias económicas 

Titulado ¿Cédula profesional requerida? 

Escolaridad 

Carrera genérica 

Contaduría 

Administración 

Finanzas 

Administración pública 

Gobierno y asuntos públicos 

SI 

Seleccionar la 
escolaridad 
re uerida 

o 
o 

Otras carreras afines O 

Experiencia laboral Seleccionar la 

Área de experiencia 
experiencia 

requerida 

Administración pública o 

Administración 
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Ciencias económicas Auditoría gubernamental O 

Ciencias económicas Contabilidad 181 

Ciencias económicas Apoyo ejecutivo y/o administrativo 181 

Ciencias económ icas Polít ica fiscal y Hacienda Pública O 

Ciencias jurídicas y derecho Derecho y legislación nacional O 

Experiencia laboral afín 181 

1 1 1 1 1 1 

6 O 
Años de experiencia 10 2 181 3 O 40 5 O 

B. Requerimientos o condiciones específicas 

Disposición para viajar Nunca Pasaporte 1 No aplica 1 Licencia de conducir 1 Si 

Tipo de licencia c Horario de trabajo: 1 Diurno 

Ambientales. - Poca exposición a agentes externos como polvo o elementos de la 
nat u ra leza. Espacio confinado, ventilado. Exposición a agentes patógenos por contagio 
humano. 

Temperatura. - Se desarrollan actividades en un ambiente con temperaturas entre los 
20ºC y 2SºC en promedio. 

Condiciones Ruido. - Nivel de ruido controlado, generalmente por debajo de los SO dB. Espacios de 
específicas de trabajo: t rabaj o diseñados para minim izar distracciones y facilitar la concentración. ~ 

~ Ambientales, 
Espacio. - Trabajo cotidiano espacios de oficina bien iluminados y diseñados temperatura, ruido, en 

espacio ergonómica mente. Adecuada ventilación y luz ambiental; espacio cómodo, libre de ruidos 
y de olores tóxicos; Iluminación eléctrica apropiada; conexiones y ventilación eléctrica 
suficientes y seguras; salidas, escaleras y ventanas seguras. Disponibi lidad de zonas de 
hidratación y servicios sanitarios apropiados e higiénicos. Áreas apropiadas para la 
preparación y consumo de alimentos disponibles. Espacios disponibles para actividad 
fís ica. 

e Ausencia de mobiliario ergonómico y ajustable para adaptarse a las necesidades 
individuales de los empleados. 

Especificaciones e Uso p rolongado de dispositivos electrónicos sin pausas o descansos adecuados. 
ergonómicas: acción, e Falta de capacitación en buenas prácticas de postura y movilidad en el entorno de 
atributo o elemento oficina . 
de la tarea, equipo o e Iluminación inadecuada que puede causar fatiga visual y dificultades de 
ambiente de trabajo, concentración. 

o una combinación de e Falta de apoyo lumbar y soporte para muñecas en los asientos y escritorios. 
los anteriores, que e Posición incómoda o inap ropiada del m o nitor, teclado y ratón. 

determina un e Espacios de trabajo congest ionados o desorganizados, que dificultan el movimiento y 
aumento en la acceso a documentos o herramientas. 

probabilidad de e Exposición a lesiones por levantamiento de carga. 
desarrollar alguna e Exposición a contagios por falta de buenas prácticas y protocolos de prevención en 

enfermedad o lesión. salud e h ig iene laboral. 

C. Capacidades profesionales 

No. 
Nivel de 

Nombre de la Capacidad Profesional dominio 

1 5 Operaciones de tesorería 

2026 
Revisó e l Comit é de Normas Internas d e l Instituto de Ecología, A.C. en la prim era sesión extraordinaria de fecha 21 de 
noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONl.SEl.2025 y validó m ed iante el acuerdo 3.CONl.SOl.2026 de la primera sesión 
ordinar ia d e l 2026. 

año de 
Margarita 
Maza 

Carretera antigua a Coatepec No. 351 , El Haya, C.P. 91073, Xalapa, Ver .. México. Tel : (228) 842 1800 ext .5001 

direcclon.adminlstraclon@lnecol.mx Página 425 de 427 



- Ciencia yTecnología "'- - • • , I ~~-~k .. s.aet.amt .. ~ N4frrMtnl...,._ TIM:ft ..... • tftn.eVMUft 

2 2 Proqramación y presupuesto 

3 3 Visión estratégica 

4 4 Administración de recursos financieros 

5 3 Consolidación fiscal 

Nota: Ind icar el n ivel de dominio en una esca la del 1al5 siendo 1: No requerido. 2: Básico, 3: Intermed io, 4: Avanzado 
y 5: Ex¡;¿erto. 

D. Competencias 

Competencias 

No. 
Nivel de 

Descripción 
dominio 

1 4 Trabajo en equipo. 

2 4 Gestión administrativa. 

3 3 Técnicas específicas. 

4 3 Administración de documentos y archivos. 

5 3 Análisis económico de los impuestos 

6 1 Auditoría financiera 

7 5 Operaciones de tesorería 

8 4 Estud ios económicos, financieros y contables 

9 3 Transparencia y acceso a la información pú b lica gu bernamenta l 

10 3 Normatividad financiera 

Nota: Ind icar el nivel de dominio en u na escala del 1 al 5 siendo 1: No requerido, 2: Básico, 3: Intermed io, 4: Avanzado 
y 5: Ex¡;¿erto. 

E. Observaciones 

Si existe alg ún otro aspecto que considere importante del puesto y que no esté considerando anotarlo en el siguiente recuadro: 

Requerimientos adiciona les en el Perfil del Puesto 

Habilidades técnicas: manejo de sistemas, paquetería Windows, manejo correo electrónico, capacidad de análisis 
de procesos para proponer m ejoras. 

Valores: Compromiso, responsabi lidad, honradez, honestidad, trabajo en equipo, excelente actitud y atención a los 
usuarios, confidencialidad de la información que maneja, apego a las normas y al reglamento interno de trabajo. 
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XII. Transitorios 

Primero. Los presentes Lineamientos entrarán en vigor a partir de su publicación en la Normateca 
interna del INECOL. 

SECUNDO.- Quedan sin efecto las demás disposiciones administrativas que se opongan al 
presente procedimiento. 

XIII. Emisor: 

Director Gen 
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