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CONCURSO CONTRATACION ADMINISTRATIVO CONVENIO DESEMPENO PUC 1401

Proyecto PMI PUC 1401

“Construccion de un Polo para el Desarrollo de Innovaciones Basadas en Ciencia (PMI PUC
1401), en colaboracion con el Ministerio de Educacion”

Se requiere para el Proyecto Convenio de Desempefio “Construccion de un Polo para el
Desarrollo de Innovaciones Basadas en Ciencia” (PMI PUC 1401), en colaboracion con el
Ministerio de Educacion” contratar a un Administrativo de Convenio de Desempeiio:

A. Objetivo del cargo

Responsable final de la correcta y eficiente ejecucidn de los proyectos y actividades contables
y financieras del CdD, a la luz de los presupuestos pertinentes. Pago de proveedores,
cotizaciones, manejo de archivos, entre otros.

Principales Funciones y Tareas:

a. Seguimiento administrativo, contable y financiero de los proyectos del CdD (control
del correcto desarrollo de uso de presupuestos).

b. Apoyo logistico en talleres, eventos, actividades del CdD.
c. Encargado de todo el proceso de compra, cotizaciones, pago, etc.
d. Ingreso de documentaciony érdenes de compra en el sistema financials

e. Apoyar al contacto oficial y formal entre el equipo ejecutor del CdD y la Unidad
Coordinadora Institucional (UCI)

f.Preparar informes financieros y contables de la ejecucién del CdD



B. Requisitos

Profesional Técnico/Ingeniero ejecucion en Administracion de Empresas, Contador Auditor,
Analista de Gestidon o profesional afin. 1 a 3 afios de experiencia en el trabajo en universidades
con proyectos, Ministerio de Educacién, organismos publicos (tipo Conicyt). Se requiere
manejar Microsoft Office (word, excel, ppt), Carta Gantt (formato) y dominio intermedio de
inglés (Deseable).

C. Condiciones de Contrato

Contrato indefinido con una jornada de trabajo de 44 Hrs. semanales, distribuidas de lunes a
viernes. Ubicacién en Vicerrectoria de Investigacién, Casa Central de la Pontificia Universidad
Catdlica de Chile.

D. Evaluacion

Se realizardn entrevistas personales a quienes sean preseleccionados. Posteriormente
se realizaran evaluaciones psicoldgicas para quienes estén en la terna seleccionada. Se
evaluaran:
- El cumplimiento de los requisitos técnicos
- Motivacién por el cargo
- Competencias profesionales:
- Pensamiento analitico
- Orientacioén a la calidad
- Iniciativa
- Trabajo en equipo

E. Documentos Requeridos

Postular enviando Curriculum a trabajaenlauc@uc.cl.

F. Postulacion, Resultados y Calendario

Fecha de Apertura : 09 de Junio de 2015
Fecha de Cierre : 16 de Junio de 2015
Resultados : 22 de Junio de 2015

Inicio de Contrato : 01 de Julio de 2015
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