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Hoja: 1 de 2
Nombre del puesto: Apoyo Administrativo en Salud ( Ayudante de Investigador en Ciencias Médicas)

Area: Subdireccién de Investigacion Clinica

Nombre del puesto al que reporta directamente:

Responsable de la Divisién de Neurociencias

Nombre del puesto(s) que le reportan directamente:

N/A

Objetivo del puesto:

Ayudar al desarrollo de los protocolos de Investigacién a través de la participacién en actividades dentro de
su competencia como parte del equipo de trabajo.

Funciones del puesto:

e Organizar y controlar la ejecucion de técnicas de investigacion y procedimientos de experimentacion

animal y de laboratorio.

Comunicar los resultados experimentales al investigador responsable.

Desarrollar técnicas de laboratorio y manejo de animales.

Obtener muestras de material biologico de los donadores (humanos y animales).

Participar en proyectos de investigacion.

Dar seguimiento en la adquisicién de los reactivos con los proveedores.

Generar informacion oportuna y veraz necesaria para la medicion de los indicadores de los procesos,

cuando aplique.

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, la politica y objetivos de
calidad.

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

Elaboré: Autorizé:

Puesto Responsable de la Divisién de Neurociencias Subdireccion de Investigacion Clinica

Firma
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Comunicacién Interna con otras areas de la Institucion

Nombre del Area ¢ Para qué asunto?

N/A N/A

Comunicacion externa al INRLGII

Nombre de la Organizacién ¢ Para qué asunto?

N/A N/A
Perfil del puesto
Escolaridad requerida: Titulo o Carta de Pasante a Nivel Licenciatura relacionada con el
desarrollo de las funciones del puesto
Especialidad: Medicina, Psiquiatria, Psicologia, Quimica, Biologia o ramas afines
Experiencia requerida: 3 afios de antigiiedad cuando la adquirida en el ejercicio de puestos

administrativos compatibles con el puesto de Soporte Administrativo

Conocimientos adicionales e Conocimiento de metodologia cientifica
requeridos: e Uso de la computacién y estadistica

Habilidades: Manejo del equipo de laboratorio
Manejo de Equipo de Computo
Actitud de Servicio

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Seguimiento de instrucciones
Adaptacion a los cambios

Género: Indistinto

Edad requerida: 30 a 55 afios

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Descripcién del cambio Fecha

01 Actualizacién de la Imagen Institucional JUN 15
Transicion del SGC de la Norma ISO 9001:2008 a la Norma 1SO

02 9001:2015 MAY 18

03 Actualizacién de Imagen Institucional DIC 20
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