UNIVERSIDAD
IBEROAMERICANA
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CONVOCATORIA

La Universidad Iberoamericana Torreon, a través de la Direccion General del Medio
Universitario, convoca a participar en el proceso de seleccion para:

Auxiliar Administrativo para el Centro Comunitario Ibero-La Concha

I. Descripcion genérica del puesto

Contribuir al adecuado funcionamiento del espacio mediante el apoyo en la gestién administrativa y
operativa del Centro Comunitario Ibero-La Concha, brindando atencion y orientacién a estudiantes,
docentes, usuarios y visitantes, asi como colaborando en la organizacion, seguimiento y ejecucion
de las actividades y servicios del Centro mediante el cumplimiento de las siguientes funciones
principales:

Atencién a usuarios: Atender de manera presencial y telefénica a las personas usuarias y
visitantes del Centro Comunitario, proporcionando informacion clara y oportuna sobre los servicios,
actividades y horarios disponibles. Realizar las inscripciones a cursos, talleres y servicios, de
acuerdo con los procedimientos establecidos. Asimismo, brindar apoyo en la recepcion y orientacion
de visitantes y en las actividades de atencion general del Centro.

Soporte administrativo: Registrar y mantener actualizada la informacion de usuarios, visitantes,
personal de la Ibero y prestadores de servicios, utilizando los sistemas y formatos establecidos.
Elaborar semanalmente reportes sobre las atenciones, servicios y solicitudes recibidas en el Centro
Comunitario. Asimismo, canalizar las solicitudes a las areas correspondientes y dar seguimiento a
su atencion cuando sea necesario.

Organizar, clasificar, digitalizar y resguardar la documentacion fisica y electrénica generada por el
Centro Comunitario, incluyendo listas de asistencia, consentimientos informados, comprobantes de
pago, reportes y demas documentos requeridos para el seguimiento de las actividades.

Gestiéon y cuidado de espacios: Apoyar en la organizacion, asignacion y supervision del uso de
los espacios del Centro Comunitario, incluyendo aulas, cubiculos y areas comunes, de acuerdo con
la programacion de actividades y su disponibilidad. Asimismo, contribuir a la conservacion, orden y
adecuado funcionamiento de los espacios, promoviendo su uso responsable y reportando



oportunamente cualquier incidencia. Colaborar en las actividades generales y en las tareas
operativas que contribuyan al buen funcionamiento del Centro Comunitario.

Comunicacién y difusion: Apoyar en latoma, recopilacion, organizacién y resguardo de fotografias
y demés evidencias de las actividades realizadas en el Centro Comunitario. Colaborar en la gestion
de las redes sociales y medios de difusion del Centro, de acuerdo con los lineamientos y las
indicaciones establecidas por las personas responsables del programa.

Control y administracién de materiales, insumos y mantenimiento: Mantener actualizado el
inventario de materiales e insumos del Centro Comunitario e informar al Gestor sobre las
necesidades de reposicién.

Il. Perfil del puesto

Toda persona interesada debera poseer:

v Licenciatura o Técnico Superior Universitario (TSU). Areas afines: Administracion, Gestion
Empresarial, Secretaria Ejecutiva.

Conocimientos / formacién en:

v' Excel intermedio: Tablas, registros de asistencia e inventarios.

Administracion basica: Manejo de caja chica y archivo documental.

v" Redes sociales y herramientas digitales: Manejo de redes para difusién, disefio basico
(Canva) y formularios digitales.

v' Gestion de instalaciones: Logistica de espacios, control de stock y reportes de
mantenimiento.

<

Experiencia deseable en:

Tiempo: 1 a 2 afios en puestos de apoyo administrativo, recepcidn o gestion operativa.

Atencion al publico: Experiencia en servicio al cliente, orientacion presencial/telefonica.

Manejo de efectivo: Cobro de cuotas, arqueos de caja chica y expedicion de recibos.

Control administrativo y archivo: Registro de datos en Excel, elaboracién de reportes

periédicos y resguardo de documentos.

Logistica de espacios: Apoyo en eventos, asignacion de aulas, control de inventarios y

reporte de fallas de mantenimiento.

v' Gestion de redes sociales: Publicacién de contenido informativo y respuesta a mensajes
institucionales.

v" Manejo de herramientas para el disefio de materiales de difusion.

SR

\

Caracteristicas personales deseables:
v' Empatia y sensibilidad social: Facilidad para conectar de forma respetuosa con usuarios de
diversos contextos socioeconémicos y culturales.



v Proactividad e iniciativa: Capacidad para anticipar necesidades del espacio, reportar fallas a
tiempo y resolver imprevistos sin depender de supervision constante.

v' Pacienciay tolerancia a la frustracién: Calma para manejar quejas, atender usuarios dificiles
0 gestionar situaciones de alta afluencia de personas.

v Alto sentido del orden y detalle: Rigor en el manejo de dinero, resguardo de documentos y
precision en el registro de datos.

v' Adaptabilidad y flexibilidad: Disposicion para alternar réapidamente entre tareas
administrativas, atencion a personas y apoyo en campo 0 eventos.

Ill. Sueldo y prestaciones

El sueldo base correspondera al tabulador asignado por la Universidad, mas prestaciones
superiores a las de ley.

IV. Proceso de seleccion
Interesados/as que cubran los requisitos deberan:

1. Enviar un mensaje de correo electrénico, entre el 07 al 11 de septiembre de 2026, a la
siguiente direccidon: talento.humano@iberotorreon.mx, dirigido a la Direccion de Capital
Humano y de Infraestructura, indicando en la seccién de “Asunto”: “Convocatoria Asistente
Auxiliar Administrativo para el Centro Comunitario Ibero-La Concha”, e incluyendo los
siguientes elementos como adjuntos:

a. Curriculum vitae actualizado.

b. Carta de exposicién de motivos para participar en el proceso de seleccion.

c. Documentos que avalen su formacién académica, conocimientos, experiencia en el
campo y actualizacion constante.

2. Asistir a las entrevistas necesarias en las fechas que se indiquen.

3. Realizar las pruebas que para tal efecto determine la Universidad

V. Calendario

FECHA PROCESO
Del 07 al 11 de septiembre de 2026 | Entrega por correo electrénico de los elementos detallados
en la seccion anterior (VII. Proceso de seleccion).
11 de septiembre de 2026 Seleccion preliminar con base en la documentacion
entregada.
14 de septiembre de 2026 Entrevistas.




15 de septiembre de 2026 Presentacion de pruebas determinadas.

18 de septiembre de 2026 Los resultados se daran a conocer directamente a las/los
participantes por correo electrénico y/o llamada telefénica.

Lunes 21 de septiembre de 2026 Fecha prevista de contratacion (inicio de labores).

“La Verdad nos har4 libres”
Direccion de Capital Humano y de Infraestructura

Universidad Iberoamericana Torreén
Calzada Iberoamericana #2255
Ejido La Unién

Torreén, Coah., México

C.P. 27420

Tel. 871 705 1010
www.iberotorreon.mx
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