COORDINADOR(A) DE EDUCACION PUBLICA Y ALCANCE

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la coordinacién de las distintas actividades relacionadas con la implementacién
del Proyecto “Breast Cancer Control Early Detection Program (BCCEDP-PR)”. Es responsable del
desarrollo, planificacién y coordinacién para la implementacion del programa.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Coordina el disefio y desarrollo del contenido educacional del Programa para el publico en
general. Identifica y establece alianzas con organizaciones de la comunidad para nuevas
actividades de divulgacion de los esfuerzos del programa.

Responsable de lograr el reclutamiento de participantes para el programa mediante la educacion
publica llevando un mensaje claro y consistente, las actividades de alcance disefiadas para llegar
a la poblacidn prioritaria de recibir los servicios.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Responsable del reclutamiento y entrevista de los participantes en el Programa de
Servicios de Prevencién y Deteccién Temprana para el proceso de elegibilidad.

e Educa a los sujetos participantes del programa y al publico en general sobre la prevencion
y la deteccién temprana del cancer de mama y cuello uterino y los factores asociados a
estas condiciones.

e Interactia con equipo multidisciplinario, participa en el adiestramiento de proveedores de
servicios de salud y el personal clinico.

e Establece, mantiene y promueve las alianzas con agencias del gobierno y organizaciones
sin fines de lucro y de base comunitaria.

e Desarrolla materiales del programa como hojas sueltas, folletos, asi como identifica
material existente junto al PI/PD.

e Lidera el “PRCCC’s Cervical Cancer and HPV Workgroup”.
e Representa el “BCCEDP-PR” en los programas de prevencién y control de céncer.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y métodos para disefio de curriculos y adiestramientos, educar y
proveer instrucciones a individuos o grupos..

Conocimiento de principios y procesos para proveer servicio al cliente. Incluye evaluar
necesidades del cliente, llenar estdndares de calidad de los servicios y evaluacion de satisfaccion
el cliente.






Conocimiento de los principios y métodos para organizar, planificar y establecer prioridades en
el trabajo

Conocimiento de procedimientos y sistemas administrativos y clericales como procesamiento de
palabras, manejo de documentos y expedientes, transcripcion, disefio de formas y otros
procedimientos de oficina.

Habilidad para expresarse e forma clara y concisa, verbalmente y por escrito en espafiol e ingles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Maestria en Salud Publica, Educacién en Salud o area relacionada de una universidad
reconocida. Experiencia de tres (3) afios 0 mds como coordinador de educacion, realizando
trabajos de investigacion y trabajos de base comunitaria.

PERIODO PROBATORIO

Ciento Ochenta (180) dias

En virtud de los poderes conferidos por la Ley del Centro Comprensivo de Céncer de la Universidad de
Puerto Rico, por la presente aprobamos esta clase que formard parte del Plan de Clasificacion, efectivo el
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Dr. Reynodd Lépez
Director Ejecutivo
Centro Comprensivo de Céncer de la Universidad de Puerto Rico
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v sisas on FuarEe s Especificacion de Clase
Titulo de la Clase : Coordinador de Estudios de Investigaciéon Clinica lll
Departamento : Oficina de Estudios Clinicos
Supervisor | : Gerente de Estudios Clinicos
Clasificacion : Exento
Fecha de Creacion 22 de julio de 2024

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en coordinar multiples estudios clinicos y apoyar al Gerente,
asegurando el cumplimiento de las normativas regulatorias y estandares éticos de investigacion.
Este trabajo consiste en planificar y desarrollar las estrategias operacionales de investigacion clinica
y se encarga de la presentacion de documentos a organismos regulatorios. Sirve de enlace principal
y ofrece mentoria a los Coordinadores de Estudios de Investigacion Clinica | y Il. El trabajo requiere
un alto grado de experiencia, liderazgo y habilidades para garantizar el éxito y cumplimiento de los
estudios clinicos, contribuyendo de manera significativa al avance de la investigacion y la salud
publica.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

Realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad para completar estudios de
investigacion clinica. Trabaja bajo la supervision de un superior jerarquico, quien le imparte
instrucciones generales en el cumplimiento con las normas, politicas y procedimientos aplicables
del CCCUPR. El trabajo es revisado mediante informes verbales, escritos y por los resultados
obtenidos. El trabajo requiere el uso de juicio y criterio propio en el ejercicio de sus funciones,
consulta al supervisor asuntos sobre coordinacion en situaciones extraordinarias.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Coordina estudios clinicos en varios lugares, asegurando el cumplimiento de los objetivos y
plazos establecidos.

o Coordina y gestiona todos los aspectos de los estudios clinicos, desde el inicio hasta el
cierre.

e Asegura que todos los estudios clinicos estén alineados estratégicamente con los objetivos
de investigacién y desarrollo de la organizacion.

e Participa en la planificaciéon y desarrollo de estrategias de investigacion clinica.

e Desarrolla y revisa protocolos de estudios clinicos, garantizando su conformidad con los
estandares cientificos y regulatorios.

e Colabora con investigadores y otros profesionales de la salud para disefiar estudios clinicos
eficaces y eficientes.

e Preparay presenta documentos de estudios clinicos a organismos regulatorios, asegurando
el cumplimiento de todas las normativas y requisitos.

e Actia como el principal punto de contacto para los principales interesados en los estudios
clinicos, incluyendo patrocinadores, investigadores y agencias regulatorias.

El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de ley por
razdn de sexo e identidad de género.
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e Participa en la toma de decisiones estratégicas relacionadas con la investigacion clinica y el
desarrollo de |la organizacion.

e Fomenta el liderazgo estratégico y brinda orientacion al equipo de investigacion clinica,
promoviendo un ambiente de trabajo colaborativo y orientado a resultados.

e Supervisa y proporciona orientacion, adiestramiento, retroalimentacion constructiva para el
personal Coordinador de Estudios de Investigacion Clinica |, apoyando al desarrollo de sus
habilidades y conocimientos en la gestién de estudios clinicos promoviendo su crecimiento
profesional.

e Asiste al Gerente de la Oficina de Estudios Clinicos en la gestic’jn y coordinaciéon de las
actividades diarias.

e Colabora en la implementacion de mejoras operacionales y en la optimizacion de procesos
dentro de la Oficina de Estudios Clinicos.
e Realiza otras tareas afines requeridas.

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES

e Conocimiento de los programas de MS Office y aplicaciones informaticas basicas para la
gestion de documentos y comunicacion.

e Conocimiento sobre el uso y mantenimiento de equipos de oficina, incluyendo impresoras,
escaneres y sistemas telefénicos.

e Conocimiento en analisis de estadisticas y sus herramientas correspondientes (i.e. SAS,
STATA).

e Destrezas basicas sobre los procedimientos y normativas que rigen los estudios de
investigacion.

e Habilidades para organizar, recolectar y manejar mdltiples tareas tales como gestién de
datos e interpretacion de resultados de manera eficiente, bajo supervision.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA
e Bachillerato en Ciencias o Enfermeria de universidad o colegio acreditado.
e Cinco (5) de experiencia en un entorno clinico o de investigacion.
e Bilingle (Espafiol e Inglés).

PERIODO PROBATORIO
Ciento ochenta (180) dias (equivalente a seis (6) meses).

En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, segun enmendada,
Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico se aprueba esta clase
para formar parte del Plan de Clasificacién de Puestos.

Aprobado por:

VY7

Director Ejecutivo

e ]
El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de ley por
razon de sexo e identidad de género.
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Titulo de la Clase Coordinador IRB y Educacion Médica Graduada (GME)

Departamento Medicina del Cancer
Supervisor Presidente IRB
Clasificacion Exenta

Fecha de Creacion 23 de agosto de 2024

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en la coordinacion de los aspectos relacionados a los programas de
educacién, cumplimiento y regulatorios IRB. El empleado en el puesto verifica toda la
documentacién antes de emitirla final al IRB. Coordina el tramite de credencializacién de los
estudiantes de medicina, residentes y fellows. Supervisa las operaciones diarias del programa
de residencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

El empleado en el puesto realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que
comprende el coordinar, supervisar, revisar y garantizar que la documentacion regulatoria y de
credencializacion estén completas y actualizadas. El empleado en el puesto ejerce iniciativa,
analisis, juicio y criterio considerable en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante informes, documentos, auditorias, reuniones y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

1. El coordinador se encarga de recibir y difundir documentos para la evaluacion
correspondiente.

2. Mantiene archivos de investigacion y documentacion sobre requisitos regulatorios para

ensayos clinicos respaldados.

Colabora en la preparacion de los informes de cumplimiento.

4. Coordina reuniones del IRB y prepara minutas de estas con los coordinadores de estudio
sobre las nuevas solicitudes de servicios.

5. Utiliza la plataforma de “Streamlyne” en las funciones relacionadas con los investigadores
internos y externos para garantizar resultados de estudio consistentes y de alta calidad.

6. Prepara informes, cartas y memorandos para mantener a los investigadores informados.

7. Revisa documentos de protocolos de investigacion cientifica e identifica conflictos
regulatorios y los comunica a los presidentes, miembros y personal del estudio de la Junta
de Revision Institucional IRB con el objetivo de solucionarlos.

8. Revisa todas las solicitudes IRB, incluido el consentimiento informado para determinar si
estan completas y son consistentes con las guias federales y los requisitos institucionales.

9. Prepara articulos para la revision de los Presidentes del IRB, obteniendo la informacion y
el material necesarios.

10. Prepara y circula las agendas, y paquetes de reuniones del IRB

ra
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El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de ley por
razdn de sexo e identidad de género. Page 1
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11. Documenta el proceso de toma de decisiones del IRB en actas oficiales, capturando y
documentando temas controversiales y su resoluciéon segun lo aprobado por el IRB. Se
asegura ademas que el documento contenga los detalles especificos de los participantes
de las reuniones, temas del conflicto, determinaciones especificas requeridas,
votaciones, abstinencias por posibles conflictos, riesgos significativos, periodos de
aprobacioén y otros requisitos reglamentarios.

12. Provee orientacion y capacitacién a los investigadores y al personal de investigacion
sobre los requisitos de procedimiento para su presentacion al IRB.

13. Valida que la documentacion referida sea la adecuada antes de que el IRB emita una
decision final. Esto incluye la garantia de la presencia de los requisitos educativos para
todo el personal del estudio y documentacion requerida para la numeracion de
dispositivos o medicamentos de investigacion.

14. Colabora en las revisiones e implementacién de formularios, politicas y procedimientos
del IRB, asi como otros recursos para la comunidad de investigacién

15. Se asegura la revision continua de los protocolos dentro del periodo de aprobacién actual
y emite cartas de vencimiento para aquellos cuya aprobacién esté préxima a caducar.

16. Credencializa los estudiantes de medicina, residentes y fellows.

17. Mantiene comunicacién constante con las coordinadoras de los programas de residencia.

18. Supervisa las operaciones diarias del programa de residentes y fellows.

19. Mantiene comunicacién constante con los integrantes del Programa de Educacion
Medica Graduada (oficina GME, departamentos, profesores y residentes)

20. Se relne periédicamente con el Director del Programa para mantenerlo informado sobre
los asuntos destacados y/o pendientes.

21. Notifica las rotaciones los integrantes de cada departamento.

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES MINIMAS

Conocimiento de los principios y guias del IRB.
Conocimiento de herramientas para monitoreo, evaluacién y mejoramiento.
Conocimiento en principios y procesos para proveer servicio al cliente.
Conocimiento en métodos y practicas de sistemas administrativos y clericales.
Destreza en la redaccion de documentos, manejo de documentos y expedientes,
transcripcion de documentos, disefio de formas o formularios entre otros.
Destreza en el uso de aplicaciones o plataformas tecnolégicas de investigacion.
e Habilidad para expresarse de forma clara y concisa verbalmente o por escrito en
espaniol e inglés.
e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo a todos los niveles.
e Habilidad para trabajar de manera independiente y tomar decisiones, segun
corresponda.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria de colegio o universidad acreditada.

Dos (2) afios de experiencia en la realizacion y coordinacion de trabajos de Programas
Académicos, Cumplimiento y Regulatorios IRB.

BilingUe.

PERIODO PROBATORIO

Ciento ochenta (180) dias

En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, segun enmendada,
Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico se aprueba esta clase
para formar parte del Plan de Clasificacién de Puestos. ‘

D)

Director Ejecutivo

- |
El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de ley por
razén de sexo e identidad de género. Page 3






Especificacion de Clase

Titulo de la Clase Coordinador/a de Sistemas de Salud

Departamento Control de Cancer y Ciencias Poblacionales
Supervisor Director (a) / Director Division Biologia del Cancer
Clasificacion Exenta

Fecha de Creacion 6 de octubre de 2017

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado que consiste en ser enlace entre las clinicas y el Programa de Control
de Cancer Colorrectal de Puerto Rico. Incluye el desarrollo e implementaciéon de actividades educativas
para profesionales de la salud y de alcance comunitario en la poblacion de interés.

EJEMPLOS DE TRABAJO

1. Visitara las clinicas del programa y observara los procedimientos que alli se llevan a cabo para la
determinacion de futuras estrategias (shadowing).

2. Fungira como enlace entre la clinica y el Programa de Control de Cancer Colorrectal.

3. Asistira al personal asignado en la clinica para la implementacién de intervenciones basadas en
evidencia (EBIs) y servira de apoyo en las estrategias realizadas.

4. Asistira en la capacitacion del personal de la clinica para la implementacion de recordatorios,
estrategias de apoyo y navegacién de pacientes.

5. Asistird en la recoleccion de datos anuales para el cernimiento.

6. Estard en constante comunicacion con las clinicas para monitorear la implementacion de
estrategias basadas en evidencia.

7. Revisara periodicamente los materiales desarrollados por el programa.

8. Colaborara con la clinica y su personal para salvaguardar el inventario de los materiales que seran
utilizados para la implementacion de las actividades.

9. Establecera relaciones comunitarias y con los sistemas de salud para promover el material
educativo del programa y las actividades educativas del mismo.

10. Desarrollara reportes mensuales para el Investigador Principal y Director/a del Programa.

11. Asistira a la clinica, Investigador Principal del Programa y Director/a del programa en la revision
de protocolos para el cernimiento de cancer colorrectal, segun le sea requerido.

12. Asistira en la coordinacion de reuniones, implementacion de procesos y mantendra un registro
formal de los procesos y decisiones establecidas en grupo.

13. Participara en las reuniones del “Community Advisory Board“(CAB).

14. Sometera semanalmente un plan de trabajo y un informe mensual para la revisién del Director del
Programa.

15. Colaborara en la preparacion y desarrollo de reportes y cualquier otro documento solicitado por
los Centros para el Control y la Prevencion de Enfermedades (CDC).

16. Participara en todas las actividades educativas organizadas por el programa.

17. Participara en todos los seminarios virtuales, reuniones y adiestramientos organizados por los
Centros para el Control y la Prevencién de Enfermedades (CDC).

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES MINIMAS

e Conocimiento de los principios y métodos para recoleccion y andlisis de datos.

e Conocimiento de herramientas para monitoreo, evaluacién y mejoramiento.

e Orientado a servicio al cliente, lo cual incluye evaluar necesidades del cliente, llenar estandares
de calidad de los servicios y evaluacion de satisfaccion del cliente.
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e Uso de computadoras, sistemas y programas como MS Office (Word, Excel, Power Point,
Outlook, etc.)

* Excelentes destrezas de comunicacion verbal y escrita en espafiol e inglés.

o Excelentes destrezas interpersonales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en el area de la Salud o Trabajo social

e Un afo o mas de experiencia en sistemas de salud en Puerto Rico, desarrollo y coordinacién de
actividades educativas para profesionales de la salud y publico en general

e Unafio o mas de experiencia en el manejo de datos clinicos y desarrollo de materiales educativos

PERIODO PROBATORIO
Ciento ochenta (180) dias
En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, segin enmendada,

Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico se aprueba esta clase
para formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos.

(ot

Diregfor Ejecutivo
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COMPRENSIYO
Cm b R Especificacion de Clase
Titulo de la Clase : Escritor/Editor Cientifico
Departamento X Recursos Compartidos y Operaciones Cientificas
Supervisor : Director de Recursos Compartidos y Operaciones Cientificas
Clasificacion : Exento
Fecha de Creacion : 1 de agosto de 2022
Fecha de Revision : 3 de abril de 2024

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en trabajar de cerca con el Director Asociado de la Oficina del Centro de
Cancer para cumplir con la mision cientifica del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de
Puerto Rico. Sera responsable de proporcionar servicios de edicién y redaccién cientifica como; colaborar,
organizar y contribuir a todos los aspectos del desarrollo y produccion de resimenes cientificos,
presentaciones, narraciones, manuscritos, solicitudes de subvenciones, articulos y carteles, asi como
protocolos iniciados por los investigadores para estudios clinicos y/o programas de investigacion. Realiza
busqueda electronica de oportunidades de mejora que conlleva un grado intermedio de complejidad,
coordinando la implantacion de iniciativas y redaccion de documentos dirigidos al campo cientifico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

Realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad para completar transacciones de la oficina
del centro de cancer para una eficiente coordinacion, colaboracion e integracion de todos los componentes
cientificos. Trabaja bajo la supervision general de un superior jerarquico, quien le imparte instrucciones
generales en el cumplimiento con las normas, politicas y procedimientos aplicables del CCCUPR. El
trabajo se evallia mediante reuniones, informes y a través de los resultados obtenidos. Ejerce un alto grado
de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, consulta al supervisor asuntos de
naturaleza de coordinacion, en situaciones extraordinarias.

EJEMPLOS DE TRABAJO

o Edita propuestas de subvenciones complejas, asi como otros documentos/materiales cientificos y
médicos para mayor claridad, gramatica, formato y cumplimiento de las pautas reglamentarias
aplicables.

e Redacta informes de proyectos, articulos y otros documentos; ademas, ayuda con la busqueda de
literatura.

e Transcribe, recopila, resume datos y prepara informes para presentarlos a asociaciones y
organizaciones externas; ademas, garantiza el cumplimiento de los requisitos en el formato
adecuado.

e Revisa manuscritos, resimenes, protocolos iniciados por investigadores y otros documentos antes
de enviarlos a revistas y organizaciones externas.

o Establece comunicacion con los autores y apoya con las solicitudes entrantes de los editores u
otras partes interesadas y la compilacion de textos; disefia e implementa bases de datos para
registrar presentaciones y premios, y desarrolla flujos de trabajo para rastrear procesos de tareas.

e Proporciona experiencia técnica a los investigadores; desarrolla y mantiene relaciones de trabajo
con miembros de la facultad e investigadores para mantenerse al tanto de su trabajo en curso;
colabora con investigadores en la recopilacién y organizacion de datos; ademas, colabora con la
facultad para avanzar en proyectos de alta prioridad.

e Elabora la redaccion cientifica, desarrollo, edicion de copias, correccion de pruebas y formato de
las propuestas de investigacion seguin sea requerido. Estos esfuerzos implicaran trabajar en
estrecha colaboracion con los investigadores principales y sus equipos de investigacion.

e ———
El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de ley por
razon de sexo e identidad de género.
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Investiga y edita cartas de apoyo para solicitudes de subvenciones, premios de facultad,
nominaciones a comités y otros fines; garantiza la finalizacién y el enrutamiento oportuno de las
cartas en colaboracion con la oficina del director ejecutivo y otro personal.

Elabora labores de formacion y/o talleres de redaccion cientifica y edicién para el Cuerpo Docente
del CCCUPR.

Brinda servicios de redaccion y edicion cientifica a los docentes, que van desde oportunidades de
financiacion interna por primera vez hasta desarrollo profesional, investigacion y subvenciones para
programas a gran escala otorgadas por una variedad de agencias de financiacion.

Realiza otras tareas afines requeridas.

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES MINIMAS

Conocimiento de programas de computador: MS Office, hojas de célculo, u otro paquete de
software aplicable.

Conocimiento de herramientas cientificas para establecer objetivos a corto y a largo plazo,
monitoreo, evaluacion y mejoramiento de la oficina de recursos compartidos y operaciones
cientificas.

Conocimiento en métodos cientifico y estadistico de recopilacion de datos y de la evaluacion para
medir el impacto de los programas e iniciativas de investigacion.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las funciones bajo
Su responsabilidad.

Destrezas en la operacion de sistemas computadorizados de informaciéon y de otros equipos
modernos relacionados al area investigativa.

Habilidad para la coordinacion efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva, verbalmente y por escrito en los idiomas inglés y
espafiol.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Ciencias (Biologia, Neurociencia, Microbiologia, etc.) o area relacionada de
Universidad o Colegio Acreditado.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de redaccion, edicion, publicacion y preparacion de
documentos cientificos de acuerdo con mecanismos de subvencion y revistas cientificas para los
Institutos Nacionales de la Salud entre otras agencias.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

O En Su Lugar:

Maestria en Ciencias (Biologia, Neurociencia, Microbiologia, etc.) o area relacionada de
Universidad o Colegio Acreditado.

Tres (3) afios de experiencia en trabajos de redaccion, edicion, publicacion y preparacion de
documentos cientificos de acuerdo con mecanismos de subvencion y revistas cientificas para los
Institutos Nacionales de la Salud entre otras agencias.

Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

PERIODO PROBATORIO

Ciento ochenta (180) dias (equivalente a seis (6) meses).

En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, seglin enmendada, Ley del
Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico se aprueba esta clase para formar parte
del Plan de Clasificacion de Puestos.

_—----- s s S
El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de ley por
razoén de sexo e identidad de género.

Pagina2



CENTRO
COMPRENSIVO

*CANCER

Especificacion de Clase

Aprobado por:

Director Ejecutivo

El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de ley por
razon de sexo e identidad de género.

Pagina3






CENTRO
COMPRENSIVO

DF AT Especificacion de Clase
"CANCER i

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

Titulo de la Clase Especialista en Genémica

Departamento Divisién Biologia del Cancer
Supervisor Director/a Divisién Biologia del Cancer
Clasificacion Exenta

Fecha de Creacion 20 de octubre de 2016

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en cientifico con grado doctoral que trabaja en proyecto con el
propasito de profundizar atin mas su experiencia en un tema especializado, incluyendo la
adquisicion de nuevos conocimientos y métodos investigativos. El proyecto cientifico le
servird como base para someter propuesta post doctoral para financiamiento externo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

La persona descarga sus deberes y responsabilidades con amplia libertad de criterio
profesional. El trabajo se considera esencial para adquirir adiestramiento avanzado
mientras promueve y adelanta la misiéon de la institucion. Responde a Investigador(a)
Cientifico(a). Su trabajo se revisara mediante informes y reuniones periddicas para
determinar los logros obtenidos.

EJEMPLOS DEL TRABAJO

1. Contribuir con al menos una publicacion cientifica revisada por pares por afio y un
articulo de revision o capitulo de un libro relacionado a su area de investigacion.

2. Someter por lo menos una propuesta para fondos externos a una agencia de
financiamiento del gobierno (F32 NCI/NIH) y una fundacién privada (como AACR,
ACS, etc.) y otras propuestas similares durante su segundo afio en el laboratorio.

3. Contribuir a los objetivos generales del laboratorio y del investigador con el que
trabaja, participar de investigaciones en curso.

4. Presentar resultados orales y posters en congresos locales, nacionales e
internacionales.

5. Adiestrar y tener a su cargo estudiantes graduados y subgraduados, supervisién
de estudiantes en programas de rotacién por el laboratorio y colaborar en su
ensefanza.

6. Presentar resultados preliminares como un resumen a una reunién cientifica anual
(i.e.AACR Cancer Disparities Meeting) y a una reunién cientifica local (i.e. MSC
Research Forum).

7. Mantener todas las licencias y adiestramientos requeridos como parte de la
realizacién de investigacidn basica, clinica y translacional (como HIPPA, OHRP,
Biohazards, etc.)
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8.

10.

11.

Preparar junto a su supervisor un plan de adiestramiento que complemente su
educacion formal, que consistira en cursos en linea, seminarios auspiciados por
la universidad y adiestramientos. Este lo debe actualizar anualmente.

Coordinar un “Post Doctoral Advisory Team” con cientificos senior que serviran de
mentores en la propuesta cientifica seleccionada. El peritaje de los cientificos
dependera del proyecto seleccionado. Debe tener un minimo de dos reuniones
formales al afio para presentar el progreso de su investigacién y recibir
retroalimentacién sobre la misma.

Asiste a reuniones con el (Ia) Investigador(a) Cientifico(a), Comités, IRB y las que
le sean requeridas.

Dirigir el componente técnico como Especialista en Gendémica del “Puerto Rico
OMICS and Informatics Core (PROMIC)”

a. Coordinar la preparaciéon del laboratorio #6 para la instalacion de los
equipos: lon Proton™System, lon Personal Genome Machine® and
Affymetrix Microarray System.

b. Encargada de las compras de suministros y reactivos necesarios para la
funcion maxima del PROMIC.

c. Entrenamiento y supervision de empleados (técnicos de laboratorio) y
estudiantes (subgraduados y graduados) asignados al el PROMIC.

d. Implementacién de protocolos de cernimiento de mutaciones en cancer
utilizando paneles comerciales disponibles especifico para la tecnologia
de lon torrent.

e. Implementacién de tecnologias rutinarias de genotipificacion enfocadas en
la deteccién de genes y marcadores ancestrales que podrian predisponer
al desarrollo de cancer.

f. Coordinar las calibraciones, validaciones y/o mantenimiento de los
equipos. Mantener las mismas vigentes para el funcionamiento adecuado
de la unidad.

g. Llevar a cabo experimentos con las técnicas moleculares usadas en los
laboratorios de biologia molecular. Esto incluye analizar e interpretar datos.

h. Solicitar “Travel Awards”.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Otras

En adicién a un bachillerato se consideran candidatos que sean Doctor en
Medicina (MD/PhD) o que tengan PhD en Ciencias Biomédicas, biologia
Molecular, Biogquimica o en areas relacionadas de una institucion académica
reconocida y acreditada. La especialidad dependera de la solicitud del (la)
Investigador(a).

Genética Humana, Bioinformatica, Biologia Computacional o Biologia Molecular
Se requiere experiencia profesional previa en el campo de investigacion. Se
considera evidencia de publicaciones en el campo, como publicacion en revistas
médicas o haber recibido antes fondos para investigacion.

experiencias relacionadas de acuerdo con el laboratorio e investigador(a):
Experiencia con técnicas basicas de biologia celular y molecular.
Conocimiento amplio en biologia molecular.
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Experiencia en técnicas de secuenciacion (“next generation”) asi como analisis de
la data.

Experiencia en el area de genética humana y andlisis genémico incluyendo el
control de calidad asociado.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

°

Conocimiento de las leyes, reglamento procedimientos que regulan los
laboratorios de investigacion.

Conocimiento de los principios, practicas y guias de proyectos subvencionados
con fondos federales o auspicios.

Conocimiento de los principios y métodos para organizar, planificar y establecer
prioridades en el trabajo

Conocimiento de procedimientos y sistemas administrativos y clericales como
procesamiento de palabras, manejo de documentos y expedientes, transcripcion,
disefio de formas y otros procedimientos de oficina.

Habilidad para ejercer juicio profesional y para manejar situaciones dificiles.
Habilidad para expresarse de forma clara verbalmente y por escrito, en espafiol e
inglés.

PERIODO PROBATORIO

Ciento ochenta (180) dias

En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, segun
enmendada, Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico se
aprueba esta clase para formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos.

(st

Dire#or Ejecutivo
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Titulo de la Clase: Especialista de Recursos Humanos

Departamento: Recursos Humanos
Supervisor: Director de Recursos Humanos
Clasificacion: Exento

Fecha de Creacion: 18 de marzo de 2019

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo técnico y especializado que consiste en proveer apoyo a las actividades comprendidas
en la administracion de recursos humanos. Colabora en la coordinacion de los programas de
recursos humanos que incluyen; desarrollo organizacional, relaciones con los empleados,
compensacion y administracion de beneficios, evaluacion de puestos, aplicacion de las leyes
laborales, proceso de reclutamiento, seleccién y nombramiento. Colabora en la planificacion,
coordinacion e implementacién de las actividades de reclutamiento y seleccion, compensacion y
adiestramientos para los distintos departamentos del Centro de Investigacion y Desarrollo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

El empleado asignado a este puesto realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que consiste en llevar a cabo las actividades especializadas en la administracion de recursos
humanos, primordialmente en las areas de clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion,
administracion de salarios y en adiestramiento. Recibe instrucciones generales en los aspectos
comunes del trabajo y especificas ante situaciones nuevas y cambios. Ejerce moderada iniciativa
y juicio y criterio limitado el desempefio de sus labores. Su frabajo se revisa mediante informes
orales o escritos, reuniones con su supervisor y en el logro de los objetivos obtenidos de su
departamento.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Colabora en el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion.

e Colabora en la administracion de los procedimientos para todo el personal de la
organizacion, incluyendo actividades de desarrollo organizacional, relaciones con los
empleados, compensacion y administracion de beneficios, evaluacion de puestos y la
aplicacion de leyes laborales.

e Colabora en asesorar a los jefes de los departamentos sobre los procedimientos, tramites
y normas relacionadas con la administracién de los recursos humanos, incluyendo
legislacion laboral, reglamentos, normas, valoracion de puestos y compensacion,
nombramientos y cambios, licencias, asistencia y otros aspectos relacionados con la
administracion de recursos humanos.

e Colabora en el desarrollo del Plan de Puestos que incluye requisitos para cada posicion
y las calificaciones minimas de cada uno. Prepara borrador de la especificacion de clase
de los puestos existentes ya sea para modificarlos o reclasificarlos y/o clases de nueva
creacion.

e Colabora con los jefes de cada departamento para determinar el nUmero adecuado de
personal calificado y competente para proveer los servicios.

El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de
ley por razén de sexo e identidad de género. Page 1
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e Colabora en la preparacion y desarrollo del Plan de Reclutamiento de Personal.

e Colabora con los jefes de cada departamento en la preparacién y redaccién de las
descripciones de deberes para el personal.

e Colabora en el mantenimiento y la revision del plan de retribucion de la institucion.

e Colabora en el desarrollo del Plan de Adiestramiento.

e Colabora en el desarrollo de actividades dirigidas a fomentar la capacitacion del personal.

e Prepara, publica y evalia convocatorias a empleo.

e Prepara analisis técnicos de las peticiones de empleados, reclamaciones, ascensos,
traslados, descensos, entre otros.

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES MINIMAS

e Conocimiento considerable de las practicas modernas, las leyes y reglamentos aplicables
a la Administraciéon de Recursos Humanos.

e Conocimiento de los procesos de evaluacion de puestos, planes de compensacién y
procedimiento de reclutamiento y seleccion considerando las areas esenciales del
principio de mérito.

e Conocimiento de los credenciales requeridos para reclutamiento de profesionales de la
salud.

o Excelentes destrezas de comunicacion verbalmente y por escrito, en inglés y espafiol.

e Capacidad para interactuar con el equipo gerencial administrativo y/o clinico a todos los
niveles, asi como personal de agencias reguladoras estatales y federales.

e Dominio de sistemas de informacién de recursos humanos (Time Aid, Identech. Kronos,
Oracle, People Soft, entre otros)

e Habilidad para redactar informes, comunicaciones escritas y preparar y hacer
presentaciones.

PREPARACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas con concentracion en Recursos Humanos,
Relaciones Laborales, Administracion Publica o area relacionada con la administracion de
personal.

Tres (3) afios de experiencia en trabajo técnico y de apoyo en el campo de la administracion
de recursos humanos.
Bilingtie

- oensulugar -

Maestria en Administracién de Empresas con concentracién en Recursos Humanos, Relaciones
Laborales, Administracién Publica o area relacionada con la administracion de personal.

Dos (2) afios de experiencia en trabajo técnico y de apoyo en el campo de la administracion
de recursos humanos.

Bilinglie

]
El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de
ley por razén de sexo e identidad de género. Page 2
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Centro de Investigacién y Desarrollo

PERIODO PROBATORIO

Ciento ochenta (180) dias. (Equivalente a seis (6) meses).

Especificacion de Clase

En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, segliin enmendada,
Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico se aprueba esta clase
para formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos.

Aprobado por:
/)

1 0]
/]

Dr. Lui§/A. Clavell Rodriguez

Director Ejecutivo
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El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de
ley por razén de sexo e identidad de género.
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ESPERCIALISTA SALUD Y SEGURIDAD Y SALUD AMBIENTAL

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo que consiste en la revision, evaluacion y andlisis del ambiente de trabajo. Disefia
programas y procedimientos de control previene enfermedad o lesién causada por
agentes quimicos, fisicos, y bioldgicos o factores ergondmicos. Conduce inspecciones y
es responsable de vigilar que se cumplan las leyes y reglamentos de salud y seguridad en
todos los procesos y procedimientos en el centro. Asesora al personal administrativo y
empleados en el campo de la salud y seguridad ocupacional para asegurar el
cumplimiento de todas las regulaciones aplicables, asi como las condiciones y ambiente
que deben prevalecer en cada drea de trabajo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que comprende el
estudio de las condiciones y ambiente de trabajo para asegurar que se cumple con las
normas y reglamentos de seguridad y salud en el trabajo. Recibe supervision directa de
un superior jerarquico. Ejerce iniciativa, andlisis y criterio propio en el desempefio de sus
labores. El trabajo es revisado durante la ejecucién del mismo para determinar si se ajusta
a las normas, reglas y reglamentos de seguridad y salud establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

e Desarrolla, implanta y revisa los reglamentos, normas y procedimientos
relacionados a las actividades de salud y seguridad en el trabajo..

e Realiza inspecciones y estudios de las condiciones y ambiente de trabajo,
instalaciones eléctricas, maquinarias y equipo de seguridad para procurar que se
cumpla con las normas, reglas y reglamentos de seguridad en el trabajo.

e Participa en el asesoramiento y orientacion sobre temas de seguridad y salud a la
gerencia, empleados(as) y visitantes.

e Puede comparecer como testigo ante los tribunales de justicia cuando fuere
necesario.

e Investiga accidentes para identificar las causas y determinar como se pueden
prevenir esos accidentes en el futuro.

e Conduce programa de adiestramiento y educacién y demuestra el uso seguro del
equipo de proteccidn personal.

e Rinde informes sobre inspecciones e investigaciones realizadas asi como
recomendaciones especificas.






CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Pleno conocimiento de las normas, reglas y reglamentos de seguridad y salud en el
trabajo.

Habilidad para detectar condiciones que constituyen violaciones a las normas vy
reglamentos de la seguridad y salud en el trabajo.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, en ingles y espafiol, verbalmente y
por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo y con el piblico en
general.

Destreza en el uso de instrumentos de medicién y equipo.

PREPARA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA.:

Grado de Maestria como Higienista Industrial o en Proteccién y Evaluacién Ambiental de
una Universidad acreditada. Se puede considerar Bachillerato en Ingenieria con
concentraciéon en Ambiental, Quimica, Higienista o Industrial con experiencia previa,
Tres (3) afios 0 mds de experiencia como oficial de salud ambiental realizando trabajos de
inspecciones, investigacion y evaluacion de riesgos en laboratorios.

PERIODO PROBATORIO

Ciento Ochenta (180) dias

En virtud de los poderes conferidos por la Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la
Universidad de Puerto Rico, por la ;y /sgnte aprobamos esta clase que formard parte del
Plan de Clasificacién, efectivo el 20/2 .

W Ker 7 L R
Dr. Reyndld Lépez /
Director Ejecutivo

Centro Comprensivo de Cédncer de la Universidad de Puerto Rico
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Titulo de la Clase : Especialista en Sistemas de Informacion
Departamento : Sistemas de Informacion

Supervisor : Gerente de Sistemas de Informacion
Clasificacion : No Exento

Fecha de Creacion 16 de noviembre de 2016

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo consiste en instalar, modificar y realizar reparaciones menores de “hardware” de
computadoras personales y sistemas de “software”. Proveer apoyo técnico de los sistemas
utilizados por los usuarios. El empleado realiza trabajo de variada complejidad y de
responsabilidad en el apoyo a los usuarios de la red y programas e instalacion de diversos
equipos tecnolégicos. Trabaja bajo la supervision de un empleado de mayor jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales y ocasionales en el desempefio de sus funciones. Ejerce un alto

grado de iniciativa y criterio propio en la realizacion de sus funciones. Orientado al servicio de
excelencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

El empleado asignado a este puesto realiza trabajo técnico y es responsable de proveer
asistencia a los sistemas de informacién en funcién y en cumplimiento a los estandares de
confidencialidad establecidos por el Centro. Identifica problemas con el sistema y los resuelve a
la mayor brevedad posible. Recibe instrucciones generales de su supervisor, quien evalta su
trabajo durante el proceso y la terminacién del mismo para determinar correccion, exactitud y
conformidad con las practicas, procedimientos y reglamentacion aplicable.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Configurar e instalar programas de computadoras de escritorio.

Instalar equipos de computadora y sus periféricos.

Monitoreo de la red de informacién del Centro.

Verificar y configuracion de las camaras de seguridad.

Configuracién e instalacion de equipos audiovisuales.

Monitorear la salud de la red y los servidores.

Proveer apoyo técnico al usuario en torno a la configuracién de cuentas de email,

contrasefa y otras situaciones.

Apoyar a los usuarios de la red de informacién del Centro y necesidades de los usuarios.

Apoyar en las conexiones tecnoldgicas como videoconferencias, presentaciones y otros.

0. Apoyo basico con los equipos de telecomunicaciones, servidores, ambiente virtual, WiFi,
camaras de seguridad y otros.

11. Reparacién de computadoras.

12. Examina métodos o software de monitorea de la red que cumplan con las metas y

objetivos del Centro.
13. Cualquier otro proyecto, tarea o asignacion requerida.

Nooarwb =
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El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de
ley por razén de sexo e identidad de género.
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CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES MINIMAS

e Conocimiento en sistemas operativos, redes e informatica.

Conocimiento de las tecnologias emergentes de la informatica y de las

telecomunicaciones.

Destrezas de trabajo en equipo.

Dominio del idioma inglés y espafiol.

Habilidad de aplicar sentido comun en el desempefio de instrucciones, oral o por escrito.

Habilidad de lidiar con problemas en los cuales hay algunos variables concretos bajo

situaciones estandarizadas.

e Habilidad de presentar efectivamente informacién a los clientes de persona a persona y
de ser necesario, a grupos pequefios.

e Habilidad de sumar, restar, multiplicar y dividir usando todas las unidades de medida
usando numeros completos, fracciones comunes y decimales.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Programacién de Computadoras o Sistemas Computadorizados de
Informacién de una universidad acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia en programacion de sistemas para el procesamiento de
informacion

PERIODO PROBATORIO
De noventa (90) a ciento ochenta (180) dias
En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, segin enmendada,

Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico se aprueba esta clase
para formar parte del Plan de Clasificacién de Puestos.

(ot

Dire#or Ejecutivo
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El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de
ley por razdn de sexo e identidad de género.

PAgina?



HISTOTECNOLOGO(A)

(Bio-repository Histotechnician)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la patologfa que consiste en preparar laminillas histologicas y
otras muestras de tejido para su evaluacion microscdpica, asi como el andlisis bajo técnicas
moleculares y genéticas.

ASPECTOS DISTINTOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza tareas de complejidad y responsabilidad que comprende el recibir y
procesar tejidos humanos para su evaluacién inmediata. Opera equipo de laboratorio
computadorizado para evaluacién de data, mantener récords y cumplir con los protocolos de las
agencias federales y locales reguladoras. Recibe supervisién administrativa de un supervisor
jerdrquico, quien le imparte instrucciones generales por el logro de los objetivos trazados. Ejerce
iniciativa y criterio propio en la realizacién de su trabajo. Su trabajo se revisard mediante
informes y reuniones periédicas para determinar su conformidad con las instrucciones partidas y
los logros obtenidos.

EJEMPLO DEL TRABAJO

e Prepara las diapositivas microscépicas y muestras de tejido en el tejido humano con fines
de investigar; incluye microtomia y montaje para incluir tanto los tejidos procesados en
parafina como en seccionamiento congelado.

e Realiza histoquimicas y manchas de inmuno - histoquimica en una variedad de tejidos.

e Procesa muestras de registro de adquisiciones (accessioning) para incluir toda la entrada
de datos manuales y computarizada.

e Prepara y mantiene todos los reactivos necesarios, incluyendo manchas, alcoholes y
parafinas de acuerdo a las especificaciones adecuadas.

e Conserva el laboratorio, los equipos y los récords precisos de control de garantia de
calidad; asiste con la ensefianza y la aplicacién de nuevos procedimientos.

e Realiza otras tareas que le sean asignadas.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMA

Conocimiento de programacién y el uso del laboratorio general y equipo automatizado.
Destrezas para la investigacion.

Destrezas interpersonales/relaciones humanas.






Capacidad para trabajar con computadora.
Capacidad para enfrentar los problemas de manera analitica.
Capacidad para mantener registros.

Capacidad para usar criostato, micrétomo nitrégeno liquido y congeladores de temperatura ultra-
fria, y tincidn.

Capacidad/voluntad para adherirse a los estdndares de servicio departamental establecidos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en ciencias; haber cumplido un programa de acreditacién de histotecnologia;
certificacién de histotécnico/histotecnélogo (preferiblemente por la ASCP).

PERIODO PROBATORIO

Ciento Ochenta (180) dias

En virtud de los poderes conferidos por la Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de
Puerto Rico, por la presente aprobamos esta clase que formara parte del Plan de Clasificacion, efectivo el

([ /2002 -

Dr. Reynold Lépez
Administrador Ejecutivo
Centro Comprensivo de Céncer de la Universidad de Puerto Rico
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CENTRO

COMPRENSIVO
CNNCER Especificacion de Clase
Titulo de la Clase : Oficial de Contabilidad y Finanzas
Departamento : Finanzas
Supervisor : Director de Finanzas/Director Asociado de Finanzas
Clasificacion ; Exento
Fecha de Creacién 30 de junio de 2021
Revisada : 31 de mayo de 2024

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Analiza, interviene, revisa, verifica, valida y procesa la informacion o datos relacionados con los
procesos contables del Centro Comprensivo de Cancer de la UPR, a fines de asegurar la exactitud,
correccion, confiabilidad de estos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

Este es trabajo profesional que consiste en realizar multiples funciones relacionadas a los procesos
contables del Departamento de Finanzas del CCCUPR. Incluye el andlisis, intervencion, revision,
verificacion, validacion y procesamiento de la informacion o datos correspondientes. Aplica reglas y
normas de contabilidad establecidas mediante leyes estatales o federales aplicables. EI empleado
recibe supervision general e instrucciones especificas en el desempefio de sus funciones y
responsabilidades. El trabajo es evaluado mediante informes orales, escritos y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

e Aprueba y valida electronicamente transacciones de contabilidad, y fiscaliza y audita las
transacciones realizadas por la firma contratada que provee servicios de contabilidad para
asegurar cumplimiento con las normas y procedimientos contables y acuerdos establecidos.

o Recibey controla documentos contables relacionados con las cuentas a pagar, cuentas a cobrar,
néomina, entradas de jornal, presupuesto, administracion de activos e incentivos, a ser
procesados externamente para verificar que estén completos y correctos y que cumplan con los
estandares de calidad requeridos; verifica procesos y transacciones realizadas externamente y
los informes generados por los sistemas de contabilidad para asegurar correccion y exactitud.

e Recibe, controla y custodia documentos cuya confidencialidad esta regulada por ley o por politica
interna del CCCUPR.

o Redacta y disefia procedimientos, normas, reglamentos y procesos operacionales pertinentes al
area de Finanzas.

e Mantiene a su supervisor inmediato informado de los asuntos extraordinarios y presenta
recomendaciones para solucionar situaciones que por disposicion reglamentaria o politica
interna estan fuera de su ambito de control y decision.

e Ofrece asesoria técnica y apoyo a los recursos externos contratados respecto a los
procedimientos de contabilidad y al cumplimiento de normas, practicas y principios de
contabilidad publica.

o Establece contactos y relaciones oficiales internas con personal directivo, equipos de trabajo, y
con representantes del sector publico y privado y Oficina del Contralor con relacién a las
actividades de contabilidad vy finanzas. Sustituye y representa al Gerente de

Contabilidad/Finanzas y directivos del area en sus ausencias y vacaciones y en las actividades
que se le deleguen.
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e Desarrolla su trabajo de manera integrada, rapida y efectiva, como parte de un equipo de trabajo
y fundamentado en las responsabilidades y resultados esperados del Area de Finanzas.

o Participa en la revision e implantacion de procesos de contabilidad alineados con el nuevo
modelo organizacional del Area de Finanzas.

o |dentifica fuentes de informacion y rastrea indicadores para medir la eficiencia y calidad de
los servicios de contabilidad internos y los contratados externamente y se mantiene
actualizado en los fundamentos, principios, técnicas y desarrollo de su area de
especializacion.

e Aplica tecnologia de contabilidad en los procesos de analisis e investigacion de
transacciones contables que incluyen, entre otros, rastreo de tendencias, informes
contables, bases de datos y proyecciones financieras.

e Implanta metodologia de verificacion y validacion de datos e informacion con el propésito
de confirmar la exactitud, precision y calidad de los procesos contables que se desarrollan
interna y externamente.

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES MiNIMAS

e Conocimiento de programas de computadora Microsoft Office (Word, Excel, Power Point y
Outlook).

e Conocimiento de los principios, conceptos, practicas, técnicas y métodos modernos que se
utilizan en el trabajo de contabilidad y finanzas.

e Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y federales
aplicables.

o Habilidad para desarrollar y mantener actualizado sistemas y controles financieros.

e Habilidad para efectuar cémputos matematicos con rapidez y exactitud.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
comparfieros de trabajo y publico en general.

e Habilidad para la coordinacién efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y
transacciones administrativas.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

e Bachillerato en administracién de Empresas, con concentraciéon en contabilidad o finanzas,
de colegio o universidad acreditada.

e Cuatro (4) afios de experiencia en funciones de realizacién y coordinacion de trabajos de
contabijlidad y/o finanzas.

e Bilinglie

PERIODO PROBATORIO

Ciento ochenta (180) dias (equivalente a seis (6) meses).

En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley
del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico se aprueba esta clase para

formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos.

Aprobado por:

LYy

Director Ejecutivo

e — = e—e=———e
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Titulo de la Clase Técnico de Laboratorio de Investigacion Il

Departamento Division Biologia del Cancer
Supervisor Director/a Divisién Biologia del Cancer
Clasificacion Exenta

Fecha de Creacién 11 de junio de 2020

DESCRIPCION GENERAL DEL TRABAJO

Consiste en la coordinacion y supervision de proyectos especificos de investigacion en los
laboratorios de investigacion del Centro Comprensivo de Cancer de la UPR.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL PUESTO

Lleva a cabo experimentos y proyectos de investigacion en inmunologia del cancer utilizando
siguiendo los protocolos, incluyendo la documentaciéon adecuada de los datos y el reporte de
resultados de variacion o estandares siguiendo las regulaciones federales y locales aplicables a
los laboratorios de investigacion cientifica.

EJEMPLOS DE TRABAJO

1. Bajo minima supervision, planifica, conduce y evalla el uso de los equipos compartidos en
el Laboratorio y se asegura de que estén en perfecto funcionamiento. Ademas, realiza
esterilizaciones periddicas de los equipos que le aplique. Ejemplo de equipos que seran
compartidos por los investigadores en el Laboratorio, pero no se limitan a:

e (Citometro de Flujo

Incubadoras

Equipo para PCR en tiemporeal

Autoclave

Lector ELISA

Lavadora automatica paraELISA

e Sistemas de documentacion o imagenes para geles (i.e. Gel Doc)

e Centrifugas

e Maquinas de extraccion de acidos nucleicos

e Metros pH

e Balanzas

2. Realiza la operacion diaria del citometro de flujo, el mantenimiento y la resoluciéon de

problemas.

Se asegura del mas alto nivel de servicios ejecutando y validando controles de calidad.

Asistir a los usuarios autorizados con la clasificacion celular y los experimentos de citometria

de flujo, incluidos los aspectos técnicos del uso del instrumento, el disefio experimental

optimo y el analisis de datos.

5. Responsable de mantener el inventario de suministros necesario para la operacion
ininterrumpida de la facilidad.

6. Asiste al director de la facilidad con capacitacion practica para los usuarios en una variedad

Hw
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de instrumentos incluyendo el citbmetro de flujo y mantener el record de los mismos.

7. Calibrar, mantener y coordinar las reparaciones de una variedad de instrumentos de
laboratorio.

8. Mantiene el registro de calibraciones y/o mantenimiento de estos equiposy se asegura de
que las mismas estén vigentes.

9. Redacta y somete para aprobacion los procedimientos de uso de los instrumentos; lleva a
cabo actualizaciones de los mismos segun lo requiera.

10. Provee apoyo administrativo (i.e. érdenes de compra, etc.).

11. Instalar e implementar nuevos equipos.

12. Implementa y vigila el cumplimiento de las normas, procedimientos, reglas y reglamentos
de seguridad y salud en los laboratorios.

13. Proveer informe de los analisis llevados a cabo en el laboratorio.

14. Asiste al Director del “Flow Cytometry Core Lab” a modificar procedimientos y técnicas, y
desarrollo experimental de proyectos.

15. Analizar los procedimientos actuales del proceso y proporcionar retroalimentacion para su
optimizacion y mejora.

16. Calibrar, mantener y coordinar las reparaciones de una variedad de instrumentos del
laboratorio.

17. Proporcionar soporte en tiempo real para equipos con problemas de hardware / software
durante las ejecuciones en vivo.

18. Rinde informes sobre investigaciones realizadas, prepara graficas, etc.

19. Procesamiento de muestras para, pero no se limita a: ensayos de citometria de flujo,
extraccion acidos nucleicos, PCRs, y cultivos celulares, entre otros.

20. Oftras tareas relacionadas.

CONOCIMIENTOS, DESTREZAS Y HABILIDADES MINIMAS

e Conocimiento de programas de computador MS Office.

e Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de los procedimientos administrativos
de oficinay en el uso y operacion del equipo de oficina.

e Conocimiento en las practicas y procedimientos de recursos humanos.

e Excelentes destrezas de comunicacion verbal y escrita, en inglés y espafiol.

e Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compainieros de trabajo y publico en general.

e Habilidad para la coordinacion efectiva de gran variedad y cantidad de asuntos y
transacciones administrativas.

e Habilidad para el manejo de equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA MINIMA

o Bachillerato en Ciencias con concentracion en Biologia, Bioquimica, Biologia
Molecular, Biotecnologia, Tecnologia Médica o area relacionada de una Universidad
o institucién educativa reconocida y acreditada.

e Preferiblemente Grado de maestria en Inmunologia.

e Dos a cinco afos de experiencia en trabajos en laboratorios de investigacién en
inmunologia con citometria de flujo y biologia molecular.

e Experiencia demostrada en citometria de flujo y conocimiento practico de la operacion
de citometros de flujo.

El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones de
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PERIODO PROBATORIO

Ciento ochenta (180) dias
En virtud de los poderes conferidos por la Ley 230 de 26 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley

del Centro Comprensivo de Céncer de la Universidad de Puerto Rico se aprueba esta clase para
formar parte del Plan de Clasificacion de Puestos.
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Dire<{}for Ejecutivo
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