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CONVOCATORIA INTERNA

La Fundacién Universidad Jorge Tadeo Lozano, convoca a las personas interesadas en
participar en el concurso para el cargo ANALISTA DE IMPUESTOS para LA DEPENDENCIA
DE CONTABILIDAD, con sede en Bogota.

FUNCIONES DEL CARGO

v’ Elaborar los certificados de retencidn en la fuente por pago de los estudiantes.

v Revisar los certificados de retencidon en la fuente por pago de los proveedores.

v Apoyar al equipo de cuentas por pagar en la parametrizacion de impuestos de los
proveedores.

v Preparar la informacion necesaria para la elaboracion de las Declaraciones
Tributarias y/o impuestos de la Universidad, garantizando el cumplimiento de las
obligaciones de conformidad a la ley.

v’ Elaborar, analizar y preparar la liquidaciéon y presentacion de los impuestos
nacionales y/o distritales, declaracidon de renta y otros exigidos, cumpliendo con
los requerimientos y términos establecidos por las diferentes entidades.

v Analizar y proponer ajustes de la informacién de caracter impositivo que son
objeto de envio por medio magnético para la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales (DIAN) y Direccion de Impuestos Distritales (DID).

v/ Revisar y analizar las normas tributarias emitidas a nivel nacional y/distrital e
informar a la Coordinacion y Jefatura sobre las acciones a tomar

v' Entregar informe del andlisis de cuentas contables al Coordinador y a la jefatura
del Departamento

v Organizar con las dreas involucradas la aplicacion y seguimiento de cronograma
tributario (mensual, bimestral, anual).

v Ejecutar, solicitar y controlar la contabilizacion de todas las transacciones
relacionadas con impuestos.

v’ Participar activamente en el proceso de implementacién de las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

v Generar, controlar e imprimir los libros contables oficiales.

v’ Elaborar, analizar, ajustar y presentar la informacién en medios magnéticos para
la DIAN y DID.

v’ Asistir a reuniones programadas por el jefe inmediato.

v’ Realizar la medicién de indicadores de gestion a cargo

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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FORMACION ACADEMICA
v’ Profesional en Contaduria Publica con Especializacion en impuestos.
EXPERIENCIA LABORAL:

v' Debe contar con minimo (4) cuatro afios de experiencia profesional en areas
contables y tributarias, preferiblemente en el Sector Educativo (Universidades)

IDIOMAS

v Nivel A2 en comprension - comunicacién y escritura segun el (MCERL) del idioma
Inglés.

CONOCIMIENTOS

Debe contar con excelente dominio en:

<

Manejo de sistemas de informacion financiera y contable y/o aplicativos como
Oracle.

Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).

Legislacidn sobre impuestos

Nivel avanzado de Excel.

Nivel intermedio de Word, Power Point.

Excelente redaccidn y ortografia.
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APTITUDES PERSONALES

Iniciativa

Integridad
Orientacion al Cliente
Compromiso
Atencion al Detalle
Habilidad Cuantitativa
Orden y Organizacion
Tolerancia a la Presién
Trabajo en equipo
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HORARIO DE TRABAJO

Lunes a Viernes 8:00 am a 1:00 pm y de 3:00 pm a 6:00 pm.
Sabados 8:00 a.m. a 1:00 pm.
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Para mayor informacién comunicarse al teléfono 2427030 ext: 1467. Interesados enviar
hoja de vida hasta el 11 diciembre de 2014, al correo electrénico
mariac.castillof@utadeo.edu.co. Si usted no cumple con alguno de los requisitos
mencionados anteriormente, por favor hacer caso omiso a esta solicitud.

Aprobado:

DOCTORA MARIA CRISTINA GARCIA PARRA
DIRECTORA DE GESTION HUMANA



