
 
CONCURSO INTERNO / EXTERNO “ANALISTA FINANCIERO” 

Proyecto PUC1202 
“La Nueva Ingeniería Civil: un modelo piloto para homologación internacional, interdisciplina, 

investigación e innovación” 

[15 de Octubre de 2015] 

 
Se requiere para el Proyecto “La Nueva Ingeniería Civil: un modelo piloto para homologación 
internacional, interdisciplina, investigación e innovación” PUC1202 contratar a un (a) ANALISTA 
FINANCIERO. 
 
A. Objetivo del cargo  
 
Dentro del marco de tal PMI es fundamental la gestión financiera y económica de los hitos que 
se desarrollen como parte del PMI. En tal contexto, este plan contempla la contratación de un 
profesional o técnico profesional que facilite los procesos administrativos, rendición y gestión 
de pagos del Convenio de Desempeño.   
 
B. Principales Funciones y Tareas:  
 
Esta nueva contratación apoyará en las labores de: 
 
- Realizar procedimientos del Convenio. 
- Velar por el cumplimiento de los procedimientos de todos los actores involucrados en el 

Convenio. 
- Revisión de documentos de pago (Boletas, Facturas, Reembolsos, viáticos, fondos a rendir, 

entre otros). 
- Revisión y Análisis de cuentas presupuestarias. 
- Gestionar solicitudes de pago y envío de órdenes de compra. 
- Realizar seguimiento de pagos. 
- Envío de documentación a Unidad Coordinadora Institucional para cursar pagos. 
- Realizar traspasos presupuestarios. 
- Envío de documentación sobre contrataciones y proveedores según los procedimientos 

definidos a la Unidad Coordinadora Institucional. 
- Entrega y Custodia de cheques. 
- Cargar solicitudes de pago al sistema de Pago Web. 
- Revisión de pagos y solicitudes a través de Pago Web. 
- Control y Registro de movimientos y datos de la cuenta del Convenio de Desempeño. 
 
 
 
 
 
 

  



C. Requisitos  
 
- Estudios Profesionales o Técnicos, de Ingeniería en Administración de Empresas, Ingeniero 

Financiero, Contador Auditor, o Estudios de Administración de empresas, o área afín. 
- 2 años de experiencia comprobable, mediante certificados o documentos que acrediten 

experiencia laboral en el área. 
- Se requiere una persona proactiva, con capacidad de análisis, orientado a los resultados, con 

capacidad de aprendizaje y con buena orientación hacia el cliente. 
- Manejo de Excel y Word a nivel avanzado. Capacidad para aprender nuevos sistemas 

financieros. 
 
D. Condiciones de Contrato  
 
Renta bruta mensual a honorarios de $600.000 a plazo fijo por 44 horas semanales a partir de 
02/11/2015 hasta el término del proyecto 12/2015, renovable por un año previa evaluación. 
 
E. Proceso de Postulación y Selección 
 
Se realizará un análisis de los antecedentes revisando que cumpla con todos los requerimientos 
solicitados. El proceso de evaluación considera tres etapas, las que se describen a continuación 
 

Primera Etapa: Postular enviando Currículum Vitae y certificados o documentos que acrediten 

experiencia laboral a fpalomino@ing.puc.cl con copia a dvfigueroa@ing.puc.cl, indicando en el 

asunto: “PUC1202 Postulación Analista Financiero”. 

Segunda Etapa: Una comisión de la Dirección de Pregrado, seleccionará a las personas que 

cumplan con el perfil. Los resultados serán comunicados y se llama a los candidatos seleccionados 

a una entrevista.  

Tercera Etapa: La Dirección de Pregrado llama a entrevista y selecciona a la persona para el cargo 

de Analista Financiero. La entrevista busca evaluar según:  

- Interés y motivación para trabajar en la Escuela de Ingeniería UC. 
- Capacidad e interés en el área solicitada de contratación. 
 

El proceso se llevará a cabo de acuerdo al siguiente calendario de actividades:  

Fecha Etapa 

15 al 23 de Octubre de 2015   Recepción CV y certificados o documentos que acrediten experiencia laboral 

26 al 29 de Octubre de 2015 Entrevistas y selección final 

02 de Noviembre Inicio de actividades 
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