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Nombre del puesto: Encargada de la mesa de control del Comité de Investigacion (Enlace)

Area:

Direccion de Investigacion

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Director de Investigacion

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Apoyar las actividades de gestion y control del Comité de Investigacion.

Funciones del puesto:

Elaborar el proyecto de calendario de sesiones del Comité;

Elaborar la propuesta de orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité;
Llevar el control de asistencia que debera ser firmada por los integrantes del Comité en cada
sesion;

Remitir a los integrantes del Comité con cinco dias habiles previos para sesiones ordinarias y dos
dias habiles previos para sesiones extraordinarias, la convocatoria, el orden del dia, la informacién
y documentacion de apoyo de los asuntos a tratar en cada sesion;

Recabar las opiniones y recomendaciones técnicas de los vocales;

Elaborar los proyectos de actas de las sesiones en el que se contenga un resumen de los asuntos
tratados en cada sesién, compromisos contraidos y consignarlos para su seguimiento y presentarla
a los integrantes para su firma autografa;

Preparar las recomendaciones y sugerencias técnicas decididas por el Comité;

Comunicar a las areas involucradas, las instrucciones necesarias para el cumplimiento de las
recomendaciones emitidas en el seno del Comité;

Participar en la elaboracién del informe periddico de Actividades del Comité;

Gestionar la elaboracion de todos los documentos necesarios para el desarrollo de las actividades
del Comité;

Resguardar y mantener actualizados todos los archivos de las actas del Comité, documentos para
conocer el estado de cada proyecto de investigacion y la correspondencia establecida con los
investigadores;

Elaboré: Autorizé:

Puesto

Direccion de Investigacion Direccion Investigacion

Firma
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e Llevar el registro de las designaciones y del curriculo vitae (expediente) de los miembros del
Comité e informar al Secretario sobre la conclusion de las mismas para su propuesta de ratificacién
o sustitucion.

e Llevar a cabo todas las actividades administrativas que requiera el Comité y de apoyo al
Secretario.

o Participar activamente en los aspectos relacionados al Sistema de Gestion de la Calidad.

e Dar cumplimiento a la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, a la politica y objetivos
de calidad.

e Apoyar en la realizacién de acciones orientadas hacia la mejora en el desempefio de la operacién y
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Comunicacion Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area ¢ Para qué asunto?

Gestion y control de las actividades relacionadas con el Comité de

Todas las areas S
Investigacion

Comunicacion externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién ¢ Para qué asunto?
Industria farmacéutica Asuntos relacionados con protocolos
Perfil del puesto

Escolaridad requerida: Educacién Media Superior
Especialidad: Econémico — administrativa o afin
Experiencia requerida: 1 afo
Conocimientos adicionales e Manejo de bases de datos
requeridos: e Paqueteria Office
Habilidades: e Trabajo en equipo

e Actitud de servicio

e Proactivo

e Responsable

e Relaciones humanas
Género: Indistinto
Edad requerida: Indistinto
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CONTROL DE CAMBIOS
Revision Descripcion del cambio Fecha
01 Actualizacién de la Imagen Institucional JUN 15
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma ISO
02 9001:2015 MAY 18
03 Actualizacion de Imagen Institucional DIC 20
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