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La Universidad Iberoamericana Torredn, a través de la Direccion de Administracion y
Finanzas, convoca a participar en el proceso de seleccidon para:

Auxiliar Contable

I. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.
Para la Universidad Iberoamericana Torredn, un(a) Auxiliar Contable debe cumplir con las siguientes funciones:

e (Caja Chica: Validar en el Sistema Contable los datos fiscales, rubros y cuentas contables de las distintas
areas.

e Ayudar en la organizacion de la sala de maestros: manejo de cafeteria y suministros.

e Elaborar las conciliaciones bancarias y de tarjetas de débito/crédito.

e Elaborar la conciliacidn de la cuenta de cheques BBVA Torreén.

e Recibir y revisar los comprobantes de vidticos, asi como dar seguimiento a los saldos de gastos por
comprobar.

e Recibir y revisar las pélizas contables y documentacion de los Centros de Extension.

e (Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los documentos contables.

e Entregar cheques a proveedores y personal interno.

e Registrar las transacciones contables de las operaciones de la institucién y verificar su adecuada
contabilizacién.

e Revisar y validar de los requisitos fiscales de las facturas y controlar los archivos electrénicos con su PDF y
XML.

e Manejo de archivo contable fisico y virtual de pdlizas, documentos.

e Manejo de archivo muerto.

e Coadyuvar en las actividades propias de la Jefatura de Contabilidad y analogas al puesto de referencia.

e Presentar informacion que sea requerida por las distintas areas.

. PERFIL DEL PUESTO.

Toda persona interesada debera poseer:

e Estudios de técnico en comercio / contabilidad.
e Buena actitud y disposicién para trabajar de manera colaborativa en equipos multidisciplinarios.

e Especial inclinacion por el cumplimiento de la normatividad, el orden y por el control
administrativo.



Capacidad para la relacién interpersonal, manifestada por una excelente comunicacién oral y
escrita.

Apertura y disponibilidad para asumir los encargos que se le asignen.

Disponibilidad y apertura para formarse y capacitarse para prestar el mejor servicio administrativo
posible.

Competencias en: discrecidn, honestidad, orientacion al servicio, sensibilidad a lineamientos,
responsabilidad, amabilidad y cortesia, trabajo en equipo, trabajo bajo presiéon, capacidad de
analisis, relaciones interpersonales, organizacion, proactiva.

Manejo eficiente Excel y de las herramientas tecnoldgicas de Microsoft Office.

Disponibilidad de horario.

SUELDO Y PRESTACIONES.

El sueldo base corresponderd al tabulador correspondiente mas prestaciones superiores a las de ley.

V.

Proceso de seleccion.

Interesados/as que cubran los requisitos deberan:

1. Enviar un mensaje de correo electrénico, entre el 15 de julio y el 02 de agosto de 2026, a la siguiente
direcciéon: talento.humano@iberotorreon.mx Dirigido a la Direccion de Capital Humano y de
Infraestructura, indicando en la seccidn de “Asunto”: “Convocatoria Auxiliar Contable”, e incluyendo
los siguientes elementos como adjuntos:

a. Curriculum vitae actualizado.

b. Carta de exposicidon de motivos para participar en el proceso de seleccidn.

c. Comprobante de estudios.

d. Documentos que avalen sus conocimientos, experiencia y su actualizacién constante.

2. Atender 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 15 de julio al 02 de agosto de | Entrega por correo electrénico de los elementos detallados en la seccién
2026 anterior (VII. Proceso de seleccion).
03 de agosto de 2026 Seleccion preliminar con base en la documentacién entregada.
04 y 05 de agosto de 2026 Entrevistas, para integrar una terna final.
06 de agosto de 2026 Presentacién de pruebas determinadas.
07 de agosto de 2026 Los resultados se daran a conocer directamente a las/los participantes
por correo electrénico y/o llamada telefénica.
Lunes 10 de agosto de 2026 Fecha prevista de contratacion (inicio de labores).

“La Verdad nos hara libres”
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