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TORREON

UNIVERSIDAD JESUITA
EN LA LAGUNA

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

Encargado(a) Fiscal y Contable

l. DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

Para la Universidad Iberoamericana Torredn, un(a) Encargado(a) Fiscal y Contable debe cumplir con las siguientes
funciones:

Funciones Sustantivas
Donativos

e \Verificar en el portal del SAT la vigencia de la autorizacidn de donataria de toda persona moral receptora
de una erogacidn, descargando la constancia de consulta con fecha y hora antes de que se procese el pago.

e Identificar cada donativo recibido acompafiado del CFDI emitido por lainstitucién y la ficha de identificacién
del donante.

e Notificar al vocal juridico cuando un donante supere el umbral.

e Verificar la fuente de fondos declarada en la solicitud de erogacién y confirmar que, si la fuente son
donativos recibido, la receptora sea donataria de ensefianza.

e Calcular mensualmente el porcentaje acumulado de gastos de administracidon sobre donativos e intereses,
actualizando el monitor y emitiendo alerta amarilla al DAF cuando se supere el 4%.

e Elaborar la matriz de verificacidon trimestral de donatarias receptoras e identificar casos de pérdida de
vigencia de postpago para evaluacion de riesgo retroactivo.

e Mantener actualizada la bitacora de donativos del mes en tiempo real, sin consolidaciones al final del
periodo.

e Archivar toda constancia de consulta SAT con fecha y hora como parte del expediente de cada pago.

e Verificar la recepcion del CFDI de donataria de la entidad receptora dentro de los 5 dias habiles posteriores
a cada transferencia y aplicar retencidn del siguiente pago si no se recibe en ese plazo.

Fiscal

e Elaborar los papeles de trabajo para la declaracidn fiscal mensual.

e Descargar mensualmente la totalidad de los CFDIs emitidos por la institucidn, clasificarlos por tipo y
elaborar la cédula de conciliacion CFDI — Contabilidad dentro de los 3 dias habiles siguientes al cierre del
mes.

e Documentar toda diferencia en la conciliacidon con su causa y remitirla a Contraloria para decisién en 24
horas.



e Elaborar y actualizar mensualmente el monitor acumulado de ingresos no relacionados y emitir alerta
amarilla al DAF y al secretario ejecutivo cuando el porcentaje acumulado supere el 8%.

e Elaborar los papeles de trabajo para la declaracién fiscal anual.

e Elaborar los papeles de trabajo para la declaracién de informacién y transparencia.

Contable

e Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales.
e Integrar el activo fijo, elaborar cédula de depreciacién y llevar el control con los activos fisicamente.

Compra al Pago

e Asesorar en la integracion de expedientes de proveedores y otorgar visto bueno.

e Integrar los complementos de pago de proveedores.

e Coadyuvar en las actividades propias de la Direccién de Administracidn y Finanzas y analogas al puesto de
referencia.

e Presentar informacién que sea requerida por las distintas areas.

. PERFIL DEL PUESTO.
Toda persona interesada debera poseer:

e Licenciatura en Contaduria Publica / Administracion de Empresas / Finanzas o afin (titulado/a).

e Posgrado en Fiscal, Finanzas, Administracién de Instituciones Educativas o Derecho Fiscal
(deseable).

e Certificacién en Cumplimiento Fiscal (Compliance) o en Prevencién de Lavado de Dinero
(LFPIORPI) (deseable)

e Actualizacién permanente en la Resolucién Miscelanea Fiscal (RMF) vigente y en el régimen de
donatarias autorizadas.

e Buena actitud y disposicidn para trabajar de manera colaborativa en equipos multidisciplinarios.

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

e (Capacidad para la relacién interpersonal, manifestada por una excelente comunicacion oral y
escrita.

e Aperturay disponibilidad para asumir los encargos que se le asignen.

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

e Competencias en: discrecion, honestidad, orientacién al servicio, sensibilidad a lineamientos,
responsabilidad, amabilidad y cortesia, trabajo en equipo, trabajo bajo presién, capacidad de
analisis, relaciones interpersonales, organizacién, proactiva.

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

e Disponibilidad de horario.

. SUELDO Y PRESTACIONES.

El sueldo base correspondera al tabulador correspondiente mas prestaciones superiores a las de ley.
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Iv. Proceso de seleccion.
Interesados/as que cubran los requisitos deberan:

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

a. Curriculum vitae actualizado.

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

c. Comprobante de estudios.

d. Documentos que avalen sus conocimientos, experiencia y su actualizacion 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 electrdénico de los elementos detallados en la seccién
2026 anterior (VII. Proceso de seleccidn).
04 de agosto de 2026 Seleccidn preliminar con base en la documentacién entregada.
05 y 06 de agosto de 2026 Entrevistas, para integrar una terna final
07 de agosto de 2026 Presentacién de pruebas determinadas.
12 de agosto de 2026 Los resultados se daran a conocer directamente a las/los participantes
por correo electronico y/o llamada telefénica.
Lunes 17 de agosto de 2026 Fecha prevista de contratacién (inicio de labores).

“La Verdad nos hara libres”

Direccién de Capital Humano y de Infraestructura

Universidad Iberoamericana Torreén
Calzada Iberoamericana # 2255

Ejido La Unién

Torredn, Coahuila. México

C.P. 27420

www.iberotorreon.mx

Tel. (871) 705-10-10
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Julio de 2026



mailto:talento.humano@iberotorreon.mx
http://www.iberotorreon.mx/

