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CONVOCATORIA	  INTERNA	  
	  

La	   Fundación	   Universidad	   Jorge	   Tadeo	   Lozano,	   convoca	   a	   las	   personas	   interesadas	   en	  
participar	   en	   el	   concurso	   para	   el	   cargo	   TÉCNICO	   para	   LA	   DEPENDENCIA	   DE	  
CONTABILIDAD,	  con	  sede	  en	  Bogotá.	  
	  
FUNCIONES	  DEL	  CARGO	  
	  

ü Revisar	   y	   completar	   la	   información	   que	   se	   requiere	   de	   los	   terceros	   de	   la	  
Universidad	  para	  fines	  tributarios.	  

ü Digitar	  registros	  contables	  relacionados	  con	  facturas	  y	  comprobantes	  contables.	  
ü Efectuar	  cruces	  de	  información	  a	  nivel	  de	  terceros	  y	  cuentas	  contables	  para	  fines	  

contables	  y	  tributarios.	  
ü Mantener	  organizada	  la	  documentación	  contable	  de	  la	  oficina	  en	  un	  archivo	  lógico,	  

secuencial,	  de	  oportuna	  consulta	  y	  acceso.	  
ü Apoyar	   la	   elaboración	   de	   informes	   contables	   y	   financieros	   a	   los	   Analistas,	  

Coordinador	  y	  a	  la	  jefatura	  del	  Departamento	  
ü Apoyar	   la	   consecución	   de	   documentos	   solicitados	   tanto	   por	   las	   áreas	   internas,	  

como	   por	   entidades	   externas	   para	   el	   cumplimiento	   de	   los	   diferentes	  
requerimientos.	  

ü Apoyo	   de	   las	   actividades	   relacionas	   con	   la	   implementación	   de	   Normas	  
Internacionales	  

	  
Las	  demás	  que	  le	  sean	  asignadas	  de	  acuerdo	  con	  la	  naturaleza	  del	  cargo	   	   	  
	   	  
	  
FORMACIÓN	  ACADÉMICA 
	  

ü Estudiante	   con	   créditos	   equivalentes	   a	   séptimo	   semestre	   en	   adelante	   de	  
Contaduría	  y/o	  carreras	  afines	  
	  

EXPERIENCIA	  LABORAL:	  
	  

ü Debe	  contar	  con	  mínimo	  (2)	  dos	  años	  de	  experiencia	  en	  áreas	  contables.	  
	  

IDIOMAS	  
	  

ü Nivel	  A1	  en	  comprensión	  según	  el	  (MCERL)	  del	  idioma	  Inglés.	  
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CONOCIMIENTOS	  	  
	  
Debe	  contar	  con	  excelente	  dominio	  en:	  
	  

ü Manejo	   de	   sistemas	   de	   información	   financiera	   y	   contable	   y/o	   aplicativos	   como	  
Oracle	  

ü Normas	  Internacionales	  de	  Contabilidad	  (NIC)	  (preferiblemente).	  
ü Nivel	  intermedio	  de	  Excel.	  
ü Nivel	  intermedio	  de	  Word,	  Power	  Point.	  
ü Excelente	  redacción	  y	  ortografía.	  

	  
APTITUDES	  PERSONALES	  
	  

ü Iniciativa	  
ü Integridad	  
ü Orientación	  al	  Cliente	  	  
ü Compromiso	  
ü Atención	  al	  Detalle	  
ü Habilidad	  Cuantitativa	  
ü Orden	  y	  Organización	  
ü Tolerancia	  a	  la	  Presión	  
ü Trabajo	  en	  equipo	  

	  
HORARIO	  DE	  TRABAJO	  
	  
Lunes	  a	  Viernes	  8:00	  am	  a	  1:00	  pm	  y	  de	  3:00	  pm	  a	  6:00	  pm.	  	  
Sábados	  8:00	  a.m.	  a	  1:00	  pm.	  	  
	  
Para	  mayor	   información	   comunicarse	   al	   teléfono	  2427030	  ext:	   1467.	   Interesados	  enviar	  
hoja	   de	   vida	   hasta	   el	   11	   diciembre	   de	   2014,	   al	   correo	   electrónico	  
mariac.castillof@utadeo.edu.co.	   Sí	   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 
 


