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unci  principales de Lo ) D e e i
Coadyuvar y contribuir en la actualizacién de los manuales de procedimientos, controles internos y politicas
1 de los tramites y servicios prestados por el departamento, asegurando la eficiencia, claridad y 6ptima
ejecucion de las funciones administrativas y gestion de recursos.
Cumplir con las disposiciones establecidas en los ordenamientos internos y externos aplicables y
2 desempenar cualquier otra funcién asignada por las autoridades superiores en el dmbito de su
competencia.
Realizar de manera consultas diarias de las cuentas bancarias de fondos de administracion, proyectos
especificos de investigacion del Instituto y enviar 2 veces a la semana los reportes de cada una al
Departamento de contabilidad para la conciliacion bancaria e identificar los movimientos de ingresos
informados como pendientes asegurando la actualizacidn de los registros financieros.
Recibir los tramites de pago con recursos de Fondos en Administraciéon y propios revisar que se encuentren
debidamente integrados y autorizados en el SICOP, identificar el proyecto interno asignado y la cuenta de
cargo, asi como la cuenta de abono del beneficiario para agilizar el proceso de pago, preparar la captura del
4 Lay-out y realizar la transferencia en el Sistema bancario previa autorizacion del(la) Jefe(a) del
Departamento, dando seguimiento una vez reflejado el egreso; los tramites recibidos que no cumplan con
los requisitos para el pago o contengan recargos sin justificacién autorizada no deberadn ser pagados y
deberdn ser devueltos al drea que los turnd, informandolo previamente al (la) Jefe(a) del Departamento.
Informar a través de correo electrénico al area correspondiente cuando un trdmite de pago no tenga la
cuenta bancaria capturada en el SICOP, para el pago oportuno.
Registrar en el SICOP los egresos del dia, emitir las pdlizas contables correspondientes y turnarlas con el
6 soporte documental de las transacciones financieras al Departamento de Contabilidad para su registro y
resguardo adecuado previa revision del (la) Jefe(a) del Departamento.
Monitorear diariamente la captacion e identificacion de ingresos en las cuentas bancarias provenientes
7 principalmente de los recursos de Fondos de administracion y registrarlos a través de las pdlizas contables
en el Sistema de Contabilidad garantizando una gestion financiera eficaz.
Efectuar el pago de Apoyos de Fondos en Administracion solicitados por el Departamento de Recursos
Humanos a través de transferencias electronicas, para la gestion eficiente de los recursos.
Elaborar comprobantes fiscales digitales solicitados para recibir ministraciones de proyectos de recursos
propios y fondos en administracion, apoyados por diferentes fuentes financiadoras, transferir en el SICOP al
9 Mdédulo 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 documentacion de las transacciones
financieras.
Dar de alta y/o actualizar en SICOP las cuentas bancarias, clientes y claves para facturacion y solicitar al
Departamento de Contabilidad el alta de la cuenta contable. .
Abrir expedientes fisicos de cuentas bancarias, actualizar y resguardar, enviar reportes trimestrales de ﬁ(
n cuentas nuevas, asegurando un control efectivo de las cuentas bancarias, conforme a las disposiciones en
materia de archivo.
Abrir expedientes digitales por nimero proyecto interno con la documentacién soporte de cada convenio,
12 |[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.

10

13

Mantener actualizado el archivo (tramite, concentracién y baja documental) del Departamento de Tesoreria
conforme a la normatividad en materia de archivo.

Coadyuvar en la elaboracion de informes solicitados por las instancias normativas, autoridades del Instituto,
15 | Organo Interno de Control, auditorias externas y posibles consultas realizadas en cumplimiento a la
transparencia y rendicién de cuentas.

Informar inmediatamente a la jefatura del Departamento sobre cualquier asunto que pudiera afectar la

14

16 P At : ;

o6ptima operatividad y funcionamiento del Departamento.

Realizar también todas aquellas actividades de naturaleza analoga a las funciones anteriormente descritas
17 o bien, que con el transcurso del tiempo se deriven con motivo de su actualizacion en el desarrollo del

desempeno del puesto y las necesidades para el cumplimiento de las funciones del Departamento de
Tesoreria, asi como avances en la tecnologia y modificacién de procesos de trabajo

Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesién extraordinaria de fecha 21 de
noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONI.SE1.2025 y validé mediante el acuerdo 3.CONIL.S0O1.2026 de la primera sesién

ordinaria del 2026.
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Sy de Clencis, T

Las funciones se irdn ajustando con el transcurso del tiempo derivado del avance de la tecnologia,
modificacion de los procesos de trabajo y la curva de aprendizaje del titular del puesto, conservandose en
todo momento la naturaleza de las actividades para las que fue contratado.

Formatos que maneja el puesto

Pdlizas de Ingresos y Egresos, Recibos de caja, Facturas

D.Reladanes e iMemas s y/o externas ) " : ‘

Internas Externas

Todas las areas administrativas, ademas de las redes

"y Ninguna.
académicas 9

 E.Accesoa:

Equipo tecnoldégico: Si X No O

Equipo de coémputo, impresora, escaner y fotocopiado asignado para el desarrollo de las funciones del puesto.

Caracteristica de la informacién:

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

Presenta declaracién patrimonial Si |[® |[No |O Tipo Simplificada
Comités en los que participa el puesto
Nombre del Comité Funcidn
No aplica P
Aspectos relevantes del puesto ‘>é
Retos y complejidades en el desempeno del puesto Trabajo técnico calificado

Razones de la eleccién de los aspectos:

Las funciones y responsabilidades a cargo requieren de atencién precisa y detallada para que los resultados sean
confiables y veridicos; por lo que quien las desempene debe de contar con las competencias y habilidades técnicas
y metodoldgicas necesarias que aseguren el logro de los objetivos esperados.

Otras responsabilidades

No aplica
Riesgos inherentes a la cotidianeidad del puesto
Factores Psicosociales relacionados con el estrés y carga de trabajo.
De oficina Cansancio Visual.
Posturas inadecuadas.
De Campo No aplica
De laboratorio No aplica
2. Perfil del puesto
_A. Requisitos, escolaridad y dreas de conocimiento
Edad (Min / Max): Indistinto
Sexo Indistinto
Estado civil Indistinto
Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesién extraordinaria de fecha 21 de
noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONLSE1.2025 y validé mediante el acuerdo 3.CONI.SO1.2026 de la primera sesién
B R P ordinaria del 2026.
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Secretaris de Clencia.

Nivel Académico Bachillerato O | Licenciatura X | Especialidad [0 | Maestria [0 | Doctorado [
Grado de avance Titulado ¢Cédula profesional requerida? Si
Escolaridad Seleccionar la
escolaridad
Area general Carrera genérica requerida
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria X
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion X
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas X
Otras carreras afines O
Experiencia laboral Seleccionar la
Perfil profesional Area de experiencia snpeTisne
requerida
Ciencias politicas Administracién publica a
Ciencias econémicas Administracion X
Ciencias econémicas Auditoria gubernamental O
Ciencias econémicas Contabilidad X
Ciencias econémicas Apoyo ejecutivo y/o administrativo X
Experiencia laboral afin X
6

Afos de experiencia

Disposicién para viajar Nunca Pasaporte No aplica Licencia de conducir ] No

Tipo de licencia No Horario de trabajo: Diurno

Ambientales. - Poca exposicién a agentes externos como polvo o elementos de la
naturaleza. Espacio confinado, ventilado. Exposicién a agentes patégenos por contagio
humano.

Temperatura. - Se desarrollan actividades en un ambiente con temperaturas entre los
20°Cy 25°C en promedio.

Condiciones
especificas de trabajo: | Ruido. - Nivel de ruido controlado, generalmente por debajo de los 50 dB. Espacios de
Ambientales, trabajo disefiados para minimizar distracciones y facilitar la concentracion.
temperatura, ruido, | ggpacio. - Trabajo cotidiano en espacios de oficina bien iluminados y disefiados
espacio ergonémicamente. Adecuada ventilacién y luz ambiental; espacio cémodo, libre de ruidos
y de olores toéxicos; Iluminacién eléctrica apropiada; conexiones y ventilacion eléctrica
suficientes y seguras; salidas, escaleras y ventanas seguras. Disponibilidad de zonas de
hidratacién y servicios sanitarios apropiados e higiénicos. Areas apropiadas para la
preparacién y consumo de alimentos disponibles. Espacios disponibles para actividad
fisica.
3 e Ausencia de mobiliario ergondmico y ajustable para adaptarse a las necesidades
Especificaciones individuales de los empleados.

ergonomicas: accion, |, so prolongado de dispositivos electrénicos sin pausas o descansos adecuados.

atributo o elem.ento e Falta de capacitacion en buenas practicas de postura y movilidad en el entorno de
de la tarea, equipo o oficina.

Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesién extraordinaria de fecha 21 de
noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONIL.SE1.2025 y validé mediante el acuerdo 3.CONILS0O1.2026 de la primera sesién

ordinaria del 2026.
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ambiente de trabajo,
o una combinacién de
los anteriores, que
determina un
aumento en la
probabilidad de
desarrollar alguna
enfermedad o lesién.

IO kAN s T i e

lluminacion inadecuada que puede causar fatiga visual y dificultades de
concentracion.

Falta de apoyo lumbar y soporte para mufecas en los asientos y escritorios.
Posicion incémoda o inapropiada del monitor, teclado y ratén.

Espacios de trabajo congestionados o desorganizados, que dificultan el movimiento
y acceso a documentos o herramientas.

Exposicién a lesiones por levantamiento de carga.

Exposicién a contagios por falta de buenas practicas y protocolos de prevencién en
salud e higiene laboral.

No. ::::;z Nombre de la Capacidad Profesional
1 5 Operaciones de tesoreria
2 2 Programacioén y presupuesto
3 3 Vision estratégica
4 4 Administracion de recursos financieros
5 3 Consolidacion fiscal

Nota: Indicar el nivel de dominio en una escala del1al 5 siendo 1: No requerido, 2: Basico, 3: Intermedio, 4: Avanzado

Competencias %

No. :i‘l,::r:’iz Descripcion
1 o Trabajo en equipo.
2 4 Gestion administrativa.
3 3 Técnicas especificas.
4 3 Administracién de documentos y archivos.
5 3 Analisis econdmico de los impuestos
6 5 Operaciones de tesoreria
7 4 Estudios econdmicos, financieros y contables
8 3 Transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental
9 35 Normatividad financiera

Nota: Indicar el nivel de dominio en una escala del1al 5 siendo 1: No requerido, 2: Basico, 3: Intermedio, 4: Avanzado

Ly 5: Experto.

N 2026

ano de
Margarita

Maza

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

Requerimientos adicionales en el Perfil del Puesto

Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesién extraordinaria de fecha 21 de
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Habilidades técnicas: manejo de sistemas, paqueteria Windows, manejo correo electrénicos, capacidad de analisis
de procesos para proponer mejoras.
Valores: Compromiso, responsabilidad, honradez, honestidad, trabajo en equipo, excelente actitud y atencién a los

usuarios, confidencialidad de la informacion que maneja, apego a las normas y al reglamento interno de trabajo.

2026

ano de
Margarita

Maza

Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesién extraordinaria de fecha 21 de
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VII1.8.13.4 Cajero General

Rama del cargo

Apoyo Administrativo Nombramiento

Caracteristica ocupacional _

Nq aplic

Tipo de funciones |

Administrativasr

Nombre del puesto

Cajero General

Objetivo del puesto

Controlar, custodiar y realizar transacciones monetarias a través de cheques,
efectivo,

correspondiente, garantizando la integridad y exactitud de las operaciones
financieras.

documentos de valor y el registro de ingresos y egresos

Caodigo del puesto

TES-04

Centro de adscripcion:

Xalapa

Unidad administrativa:

Direccién de Administracion

Ubicacion:

1B509

Puesto al que reporta:

Jefatura del Departamento de Tesoreria

Puestos que le reportan:

Ninguno

/

Ubicacién del puesto en el organigrama

Plazas de la estructura basica (reguladas por el

Manual de Organizacion del Instituto de Ecologia, Direccién General

AC)
Plazas de la estructura funcional (regulados por el
Manual de Organizacién Administrativo del
Instituto de Ecologia, A.C.) Direccién de
Administracién
Departamento de
Tesoreria
- Técnico
Técnico
) . Financiero de
Financiero y de Conuenios
Inversiones i y
Facturacién

Cajero General

C.Descripeon detes

Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesién extraordinaria de fecha 21 de

noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONI.SE1.2025 y validé mediante el acuerdo 3.CONI.SO1.2026 de la primera sesién
ordinaria del 2026.
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Secretaris de Clencla,

Coadyuvar y contribuir en la actualizacion de los manuales de procedimientos, controles internos y politicas
de los tramites y servicios prestados por el departamento, asegurando la eficiencia, claridad y éptima
ejecucion de las funciones administrativas y gestién de recursos.

Cumplir con las disposiciones establecidas en los ordenamientos internos y externos aplicables y
desempenar cualquier otra funcién asignada por las autoridades superiores en el ambito de su
competencia.

Recibir, revisar y registrar en el SICOP los ingresos del dia, en efectivo y/o electrénicos derivados de
licitaciones, enajenaciones, jardin botanico, biblioteca, entre otros, elaborar los recibos de caja, facturas y
emitir las pdlizas contables correspondientes y turnarlas con el soporte documental de las transacciones
financieras al Departamento de Contabilidad para su registro y resguardo adecuado previa revision de la
jefatura del Departamento.

Elaborar, registrar y entregar los cheques solicitados cuando no sea posible realizar los pagos via electrénica
de manera oportuna.

Custodiar y resguardar los valores, documentos y efectivo entregados en la caja fuerte, manteniendo la
combinacién bajo resguardo seguro.

Controlar el fondo fijo: efectuar pagos en efectivo, proporcionar efectivo para compras menores a través de
'Vales de Caja', solicitar los reintegros y comprobaciones vencidos correspondientes via correo electrénico,
marcando copia al Jefe del Departamento de Tesoreria.

Coadyuvar en la elaboracién del argueo mensual del fondo fijo de caja de forma minuciosa y puntual.

Coadyuvar en la elaboracién de informes solicitados por las instancias normativas, autoridades del Instituto,
Organo Interno de Control, auditorias externas y posibles consultas realizadas en cumplimiento a la
transparencia y rendicién de cuentas.

Informar inmediatamente a la jefatura del Departamento sobre cualquier asunto que pudiera afectar la
o6ptima operatividad y funcionamiento del Departamento.

10

Realizar también todas aquellas actividades de naturaleza analoga a las funciones anteriormente descritas
o bien, que con el transcurso del tiempo se deriven con motivo de su actualizaciéon en el desarrollo del
desempeno del puesto y las necesidades para el cumplimiento de las funciones del Departamento de
Tesoreria, asi como avances en la tecnologia y modificacion de procesos de trabajo

Las funciones se iran ajustando con el transcurso del tiempo derivado del avance de la tecnologia,
modificaciéon de los procesos de trabajo y la curva de aprendizaje del titular del puesto, conservandose 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 chques.

Internas Externas

Todas las areas administrativas, ademas de las redes ’
" Estudiantes de posgrado
académicas

Equipo tecnolégico: Si X No O

Beneficiarias de

pensiones alimenticias

Equipo de cémputo, impresora, escaner y fotocopiado asignado para el desarrollo de las funciones del puesto.

Caracteristica de la informacion:

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

Presenta declaracién patrimonial Si [® [No |O Tipo Simplificada

Comités en los que participa el puesto

Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesién extraordinaria de fecha 21 de
noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONIL.SE1.2025 y validé mediante el acuerdo 3.CONI.SO1.2026 de la primera sesién

ordinaria del 2026.
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Ll 5 de Clancle,

Nombre del Comité Funcién

No aplica

Aspectos relevantes del puesto

Retos y complejidades en el desempefno del puesto Trabajo técnico calificado

Razones de la eleccion de los aspectos:

Las funciones y responsabilidades a cargo requieren de atencion precisa y detallada para que los resultados sean
confiables y veridicos; por lo que quien las desempene debe de contar con las competencias y habilidades técnicas
y metodoldgicas necesarias que aseguren el logro de los objetivos esperados.

Otras responsabilidades

Las demas actividades de apoyo que se asignen.
Yw 3 R ’,‘,l_j;:.'.'.
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Riesgos inherentes a la cotidianeidad del puesto

Factores Psicosociales relacionados con el estrés y carga de trabajo.
De oficina Cansancio Visual.

Posturas inadecuadas.

De Campo No aplica

De laboratorio No aplica

2. Perfil del puesto

S e KB 1y

'A.Requi ad y éreas de conocimiento 2
Edad (Min / Max): Indistinto Z
Sexo Indistinto ><
Estado civil Indistinto
Nivel Académico Bachillerato [J | Licenciatura X | Especialidad [0 | Maestria O | Doctorado [
Grado de avance Titulado ¢Cédula profesional requerida? S|
Escolaridad Seleccionar la
escolaridad
Area general Carrera genérica requerida
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria X
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion X
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas X
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion publica O
Ciencias Sociales y Administrativas Gobierno y asuntos publicos O
Otras carreras afines O
Experiencia laboral Seleccionar la
Perfil profesional Area de experiencia STEREnci
requerida
Ciencias politicas Administracién publica O
Ciencias econémicas Administracion X

Revisé el Comité de Normas Internas del Instituto de Ecologia, A.C. en la primera sesién extraordinaria de fecha 21 de
noviembre de 2025 mediante el acuerdo 3. CONLSE1.2025 y validé mediante el acuerdo 3.CONIL.SO1.2026 de la primera sesién
ordinaria del 2026.
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Ciencias econémicas Auditoria gubernamental O
Ciencias econdmicas Contabilidad X
Ciencias econémicas Apoyo ejecutivo y/o administrativo X
Ciencias econémicas Politica fiscal y Hacienda Publica O
Ciencias juridicas y derecho Derecho y legislacion nacional O
Experiencia laboral afin X
6 0O
Anos de experiencia
e A AR A 3
Disposicion para viajar Nunca Pasaporte No aplica Licencia de conducir Si

Tipo de licencia

c Horario de trabajo: Diurno

Condiciones

especificas de trabajo:

Ambientales,

temperatura, ruido,

espacio

Ambientales. - Poca exposicién a agentes externos como polvo o elementos de la
naturaleza. Espacio confinado, ventilado. Exposicién a agentes patégenos por contagio
humano.

Temperatura. - Se desarrollan actividades en un ambiente con temperaturas entre los
20°Cy 25°C en promedio.

Ruido. - Nivel de ruido controlado, generalmente por debajo de los 50 dB. Espacios de
trabajo disefiados para minimizar distracciones y facilitar la concentracion. ~: {

Espacio. - Trabajo cotidiano en espacios de oficina bien iluminados y disefados
ergonémicamente. Adecuada ventilacién y luz ambiental; espacio cémodo, libre de ruidos
y de olores téxicos; Iluminacion eléctrica apropiada; conexiones y ventilacion eléctrica
suficientes y seguras; salidas, escaleras y ventanas seguras. Disponibilidad de zonas de
hidratacién y servicios sanitarios apropiados e higiénicos. Areas apropiadas para la
preparacién y consumo de alimentos disponibles. Espacios disponibles para actividad
fisica.

de

Especificaciones
ergondémicas: accion,
atributo o elemento

la tarea, equipo o

ambiente de trabajo,
o una combinacién de
los anteriores, que

determina un
aumento en la

probabilidad de
desarrollar alguna
enfermedad o lesion.

e Ausencia de mobiliario ergonémico y ajustable para adaptarse a las necesidades
individuales de los empleados.
Uso prolongado de dispositivos electrénicos sin pausas o descansos adecuados.
Falta de capacitacién en buenas practicas de postura y movilidad en el entorno de
oficina.

e [|luminacién inadecuada que puede causar fatiga visual y dificultades de
concentracion.

e Falta de apoyo lumbar y soporte para mufiecas en los asientos y escritorios.

e Posiciéon incobmoda o inapropiada del monitor, teclado y ratén.

e Espacios de trabajo congestionados o desorganizados, que dificultan el movimientoy
acceso a documentos o herramientas.
Exposicion a lesiones por levantamiento de carga.
Exposicién a contagios por falta de buenas practicas y protocolos de prevencién en
salud e higiene laboral.

Nivel de p 5
No. dominie Nombre de la Capacidad Profesional
1 5 Operaciones de tesoreria
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2 2 Programacion y presupuesto

3 3 Visién estratégica

4 4 Administracion de recursos financieros
5 3 Consolidacion fiscal

Nota: Indicar el nivel de dominio en una escala del 1al 5 siendo 1: No requerido, 2: Basico, 3: Intermedio, 4: Avanzado

Competencias

No. :l‘:::;ﬁ Descripcion

1 4 Trabajo en equipo.

2 4 Gestion administrativa.

3 3 Técnicas especificas.

L 3 Administracion de documentos y archivos.

5 3 Analisis econdmico de los impuestos

6 1 Auditoria financiera

v i 5 Operaciones de tesoreria

8 = Estudios econémicos, financieros y contables

9 3 Transparencia y acceso a la informacion publica gubernamental
10 3 Normatividad financiera

Nota: Indicar el nivel de dominio en una escala del 1al 5 siendo 1: No requerido, 2: Basico, 3: Intermedio, 4: Avanzado

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

Requerimientos adicionales en el Perfil del Puesto

Habilidades técnicas: manejo de sistemas, paqueteria Windows, manejo correo electrénico, capacidad de analisis
de procesos para proponer mejoras.

Valores: Compromiso, responsabilidad, honradez, honestidad, trabajo en equipo, excelente actitud y atencién a los
usuarios, confidencialidad de la informacion que maneja, apego a las normas y al reglamento interno de trabajo.

>
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XIl. Transitorios

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su publicacién en la Normateca

interna del INECOL.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto las demas disposiciones administrativas que se opongan al

presente procedimi

XIll. Emisor:

2026

ano de
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ento.

o de Ecologia, A.C.
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