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

Auxiliar Administrativo(a) area Cowork

Descripcion genérica del puesto.

Para la Universidad Iberoamericana Torredn, un/a Auxiliar Administrativo(a) area Cowork debe cumplir las
siguientes funciones principales:

Toda

Supervisar el cumplimiento de las normas de uso y convivencia del area.

Promover un ambiente propicio para el estudio, la colaboracién académica y el respeto entre los usuarios.
Atender, orientar y apoyar a estudiantes, docentes y visitantes en relacién con los servicios disponibles en el
area.

Identificar y gestionar oportunamente situaciones de conflicto, indisciplina o uso inadecuado de los espacios.
Registrar incidencias relevantes y elaborar reportes periédicos sobre la operacién del area.

Colaborar en la recopilacién, analisis y presentacion de indicadores de uso de servicios, recursos y espacios de
la biblioteca.

Apoyar actividades administrativas relacionadas con la gestion de usuarios, reservas de espacios, control de
aforo y generacién de estadisticas.

Proponer acciones de mejora para optimizar la experiencia de los usuarios y el aprovechamiento de los recursos
disponibles.

Perfil del puesto.

persona interesada debera poseer:

Licenciatura o carrera técnica en Bibliotecologia, Gestidn de la Informacién, Educaciéon, Administracion,
Psicologia, Pedagogia, Comunicacién o areas afines.

Deseable formacidon complementaria en gestidn de conflictos y analisis de datos.

Experiencia laboral en dreas de atencidn al publico.

Interés por la lectura.

Manejo eficiente de Microsoft Office.

Elaboracién e interpretacidn de estadisticas e indicadores.

Especial inclinaciéon por el cumplimiento de la normatividad y el control administrativo.

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

Disposicion para adquirir nuevos conocimientos y habilidades que permitan brindar un mejor servicio y ofrecer
soluciones innovadoras.

Capacidad analitica y de resolucion de problemas.



Disponibilidad de horario.

Competencias: comunicacion asertiva, autoridad, sensibilidad a lineamientos y normas, orientacion al
servicio, capacidad de observacion y seguimiento, organizacion y atencion al detalle, manejo de conflictos,
trabajo en equipo, responsabilidad, creatividad, puntualidad, capacidad para elaborar informes y analizar
informaciodn.

Sueldo y prestaciones.

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

Interesados/as que cubran los requisitos deberan:

1. Enviar un mensaje de correo electrénico, entre el 06 y el 10 de julio de 2026 a la siguiente direccidn:
telento.humano@iberotorreon.mx Dirigido a la Direccion de Capital Humano y de Infraestructura,
indicando en la seccidn de “Asunto”: “Auxiliar Administrativo(a) area Cowork”, 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. Documentos que avalen su formacién académica, conocimientos, experiencia en el campo
y su actualizacidn 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

06 al 10 de julio de 2026 Entrega por correo electrdnico de los elementos detallados en la seccion

anterior (Proceso de seleccion).

10 de julio de 2026 Seleccion preliminar con base en la documentacién entregada.

13 de julio de 2026 Entrevistas, para integrar una terna final

13 de julio de 2026 Presentacién de pruebas determinadas.

14 de julio de 2026 Los resultados se daran a conocer directamente a los/as participantes

por correo electrénico y/o llamada telefénica.

03 de agosto de 2026 Fecha prevista de contratacion (inicio de labores).

“La Verdad nos hara libres”
Direccidn de Capital Humano y de Infraestructura
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Torredn, Coahuila. México
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