IBERO

MENESES

CONVOCA

A aquellas personas que deseen ocupar una plaza como Asistente de Coordinacidn, que
tengan el siguiente perfil:

Escolaridad: Licenciatura relacionada o afin a: Trabajo Social, Sociologia, Antropologia,
Desarrollo Comunitario, Ciencias Sociales.

Experiencia profesional: minimo 4 afios.
Conocimientos especificos del puesto:

e Gestion administrativa: elaboracion de minutas, informes y manejo de bases de datos.
e Comunicacion institucional: redaccién y gestion de redes sociales.

e Sistematizacion de informacidn: organizacion y resguardo de datos.

e Apoyo operativo: logistica de reuniones y eventos.

e Planeacion y organizaciéon: manejo de tiempos y prioridades.

Idiomas: inglés
Horario: 09:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00

Propdsito general del puesto: Brindar apoyo directo a la Coordinacién General en actividades
administrativas, operativas, de comunicacién y de seguimiento a los proyectos sociales,
comunitarios y educativos del Centro, a través de la elaboracidon de minutas, la sistematizacion
y actualizacién de bases de datos de personas usuarias, la preparacién de informes
semestrales y anuales, asi como en la gestion de redes sociales institucionales. Su funcién
contribuye a asegurar la organizacién, el acompafiamiento y la difusién de las acciones del
area, atendiendo a todas las tareas encomendadas por la Coordinacién General.

Principales funciones:

e Apoyar las actividades de la coordinacidon general como la sistematizacién de la
informacién de todas las areas del Centro con el fin de abonar a la base de datos
general y la entrega de los informes semestrales y anuales.

e Administrar cronograma de actividades del centro.

e Acompaniar y orientar al estudiantado de servicio social de la Comunidad IBERO.

e Establecer comunicacién con las personas usuarias para conocer una visién general

respecto a sus inquietudes.

e Realizar acercamiento con las otras areas del Centro que podrian dar continuidad a la
atencion grupal de los temas y necesidades identificados para planificar, en conjunto,
el objetivo, método, tiempos y contenidos especificos del trabajo grupal.



e Rastrear necesidades significativas en los grupos de personas usuarias del Centro,
susceptibles de ser abordadas de forma grupal y a través de otras areas del Centro
(nutricionales, juridicas, de autocuidado, etc.).

e Realizar analisis del entorno, relaciones, sistemas sociales, politicas y demads
elementos de las personas usuarias para identificar los problemas que enfrentan cada
dia con el fin de exponer a la coordinacién general y a las coordinaciones del Centro
las necesidades y propuestas de la comunidad.

e Generar una estrategia clara de publicacién de contenidos, asi como estar atenta a las
interacciones de las personas usuarias y responder a sus preguntas y comentarios de
manera oportuna.

e Manejo de las redes sociales del Centro como: Facebook, WhatsApp e Instagram.

e Disefioyrealizacion de materiales audiovisuales de las actividades de las diversas areas
y servicios del Centro.

e Realizar trabajo de oficina y trabajo de campo.

Las personas interesadas deberan enviar su curriculum vitae al siguiente correo:
karen.cruz@ibero.mx
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