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Universidad de Puerto Rico

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO
RECINTO DE CIENCIAS MEDICAS
DEPARTAMENTO DE GERENCIA DE CAPITAL HUMANO

NOMBRAMIENTO DE CONFIANZA

Posicion Para Ocupar: Coordinador(a) de Programa
Lugar: Medicina, Microbiologia (COBRE-CORE LAB)

Salario: $5,478.66

Profesional Solicitado:
e Salud Publica
e Administracién en campo relacionado
e QOftros

DESCRIPCION:

Trabajo profesional y administrativo que consiste en coordinar un programa.

Coordina y planifica una variedad de asuntos que conllevan el asumir la responsabilidad por aspectos
tecnolégicos, administrativos, estudiantiles e investigativos en el desarrollo de actividades como pueden ser en
programas de indole cultural, social, atlético, tecnoldgico, clinico, educativo, estudiantil, académico e
investigativo. Puede supervisar un drea especifica de trabajo. Asiste y ofrece asesoramiento a su supervisor sobre
aspectos relacionados con su trabajo. Colabora en el desarrollo de propuestas y en la formulacién e implantacion
de la politica normativa, controles y procedimientos. Establece y mantiene contactos a diferentes niveles en la
unidad, externas y agendar unidas, externas y agendas publicas y privadas en asuntos relacionados con las
encomiendas asignadas, Participa y representa a su supervisor en los asuntos que le son delegados.

Este puesto requiere un amplio conocimiento administrativo o del drea de competencia. Ademds, un alto
nivel de confidencialidad, visién estratégica, liderazgo y trabajar en equipo. Actlia con un alto nivel de
confiabilidad, independencia de criterio conforme al plan estratégico, misién y vision de la institucion,
reglamentacién, politicas, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se evaltia mediante informes,

reuniones y por los resultados obtenidos.

OBIJETIVO: Coordinar todas las actividades requeridas y planificar todos los aspectos administrativos e

investigativos de los proyectos de investigacion a su cargo.

FUNCIONES

1. Apoyara al centro y sus investigadores identificado-suplidores y buscado cotizaciones de compras de equipo,
materiales y suministros y corroboracion de pagos e informes de registro y manejo de inventarios que apliquen.

2. Implementara junto al equipo directivo todas las actividades del centro, incluyendo talleres, adiestramientos, foros,
simposios, visitas de colaboradores, asesores, ponentes, etc., realizando todos los tramites pertinentes, incluyendo

los de promocidn, coordinacidn, ejecucion, cierre y documentacion.

3. Apovyard a los investigadores del centro (RPLs) realizando todo lo que necesiten para el desarrollo y ejecucion de sus
proyectos, incluyendo el seguimiento de su progreso, tramites institucionales, enlace con el NIH y otras agencias,

preparacion de informes, publicaciones, presentaciones, y propuestas.

4. Coordinard la obtencién y renovacién de los protocolos y certificaciones de bioseguridad, cuidado animal y/o sujetos
humanos para los laboratorios apoyados por el centro y mantendrd registros de cumplimientos con las normativas

aplicables y actualizaciones de certificaciones de los equipos.

5. Coordinard y participara en la preparacion de los informes de progreso internos y externos, incluyendo los Research

Performance Prgress (RPPRs) y otros informes requeridos por el NIH.

6. Apoyara en la preparacion y seguimiento de convocatorias (RFAs) del centro para proyectos piloto y “feasibility

projects”, incluidos los paquetes de evaluacion y logistica de revision.
q

COMPETENCIAS DEL ASPIRANTE

e Dominio en la preparacion y administracion de presupuesto.




e Conocimiento en coordinar actividades relacionada a la investigacion.
e Contratacion de recursos para la investigacion.

REQUISITOS

e Grado universitario en ciencias, salud pubica, administracién o campo relacionado.

e Experiencia previa en coordinaciéon de proyectos o administracién de centros de investigacion con
subvenciones federales.

e Dominio en redaccién de informes, manejo de presupuestos y herramientas de gestion.

e Excelentes destrezas de comunicacién y trabajo en equipo interdisciplinario.

e Experiencias previas de investigacién y grado de maestria son preferenciales.

ENVIAR RESUME O CV a:

Los candidatos interesados deben someter la documentacién solicitada al Decanato Medicina /
Departamento Microbiologia (COBRE-CORE LAB) a la atencion de la Dra. Filipa Godoy. Los teléfonos a
comunicarse son los siguientes: (787) 758-2525 ext. 1308 o 1389. Correo electronico: filipa.godoy@upr.edu.
PARA DETALLES VER EL ENCABEZADO DE ESTE AVISO (INFORMACléN IMPORTANTE).

*El Recinto de Ciencias Médicas no discrimina por razones de raza, color, edad, sexo, orientacidn sexual o identidad
de género, origen, condicién social, impedimento fisico o mental, ni por ideas politicas o religiosas. *

APROBADO POR: _—H—+(¢ /w%m A W«“}%
Gerardo Hernandez Pereira, MBA ! Maria M. Santiago Morales, MBA
Director Decana de Administracién

Departamento de Gerencia de Capital Humano

Patrono con lgualdad de Oportunidad en el Empleo M/M/V/I
P.0O. Box 365067, San Juan PR 00936-5067 Tel. 758-2525
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