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ANEXO 2
PROPUESTA DE MODIFICACION CARGO ASESOR 1020 GRADO 12 Y 08

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS -

INVIMA

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 12
No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Despacho del Director General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

DGA00000001

II. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del Invima en la definicion, formulacion y ejecucion
de politicas, acciones, planes, proyectos y programas de competencia del
Despacho, asi como acompafiar a todas las dependencias del Instituto en su
implementacion y mejoramiento, en cumplimiento de las normas y procedimientos
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la Direccion General del Invima en la formulacion,
coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementosde juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
la ejecucién y el control de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién
institucionaly los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por
la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del Invima, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Proyectar los oficios o actos administrativos que el Director General del
INVIMA le solicite.

7. Contribuir con los planes, proyectos y programas que adelanta el Despacho
del Director General del INVIMA, asi como planear y ejecutar la realizacion
de las actividades que se requieran.

8. Asesorar en el disefio de las estrategias y procesos del Invima, a fin de
establecer procedimientos y directrices sobre las decisiones adoptadas
dentro del Instituto y darlas a conocer al publico en general de forma oportuna,

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima www.invima.gov.co
Oficina Principal: Cra 10 N° 64 - 28 - Administrativo: Cra 10 N° 64 - 60 Pagina 1 de 8 : .
(60)(1) 742 2121 - Bogota g @Invimacolombia @ @ ®



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA INVINMQ | Te Acompana

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

puntual y clara y realizar yanalizar el monitoreo y evaluacion de los mismos.

9. Asesorar en el disefio de estrategias de comunicacién interna y externa, a fin
de establecer procedimientos y directrices sobre las decisiones adoptadas
dentro del Instituto y darlas a conocer al publico en general de forma oportuna,
puntual y clara.

10. Asistir en la realizacion de los contenidos de las publicaciones institucionales,
asi como analizar la informacién suministrada para las mismas.

11.Asistir en la implementacion de férmulas que permitan la participacion de
todos los funcionarios en la gestion del Instituto.

12.Participar en el disefio y desarrollo de los planes operativos anuales del
Despacho del Director General del INVIMA.

13.Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
calidad en la prestacion de los servicios y los planes y proyectos
institucionales del INVIMA.

14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.

Gerencia de Proyectos.

Plan de desarrollo vigente

Planeacién Estratégica.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Normatividad en salud publica.

Sistema de Control Interno.

Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Comunicacion organizacional.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a

resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadanoCompromiso con la
organizacion Trabajo en equipo

Confiabilidad técnica
Creatividad e
innovacioénlniciativa
Construccion de
relacionesConocimiento

Adaptacion al cambio del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Administracion; Bacteriologia;
Agronomia; Antropologia, Artes
Liberales; Biologia, Microbiologia y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Educacion;
Comunicacion Social, Periodismo y
afines; Contaduria Publica; Derecho y
afines; Enfermeria; Filosofia, Teologia y
Afines; Nutricion y Dietética; Ingenieria
administrativa y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria 'y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines;

Ingenieria mecéanica y afines;
Instrumentacion Quirdrgica;
Matematicas, Estadistica y afines;
Medicina Veterinaria; Medicina;
Psicologia; Publicidad y afines;
Odontologia; Optometria, Otros
programas de Ciencias de la Salud;
Quimica y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Zootecnia;

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Cuarenta y un (41) meses de
experienciaprofesional relacionada.
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ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en:

Administracion; Bacteriologia;
Agronomia; Antropologia, Artes
Liberales; Biologia, Microbiologia y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Educacion;
Comunicacion Social, Periodismo y
afines; Contaduria Publica; Derecho y
afines; Enfermeria; Filosofia, Teologia y
Afines; Nutricién y Dietética; Ingenieria
administrativa y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines;

Ingenieria mecanica y afines;
Instrumentacion Quirdrgica;
Matematicas, Estadistica y afines;
Medicina Veterinaria; Medicina;
Psicologia; Publicidad y afines;
Odontologia; Optometria, Otros
programas de Ciencias de la Salud;
Quimica y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Zootecnia;

Tarjeta o matricula profesional, en
loscasos reglamentados por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de

experienciaprofesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe Inmediato: Director General

DGA10000001

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General del INVIMA, en la definicion de politicas, planes,
programas y proyectos a fin de alcanzar las metas y objetivos trazados por el
Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional enla formulacion, coordinacidn y ejecucién de las politicas y planes
generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementosde juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion,
la ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucionaly los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por
la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Monitorear, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la
institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas.

. Representar al Director General del INVIMA en los asuntos que éste le asigne.

. Asesorar al Director General en la organizacion, ejecucién y evaluacién de los
planes, programas, proyectos y actividades dirigidos a controlar y vigilar la
calidad y seguridadde los productos competencia del Invima, de conformidad
con lo previsto en la normatividad vigente.

9. Proyectar oficios, actos administrativos y emitir conceptos a solicitud del
Director General del INVIMA, relacionados con el desarrollo de los planes,
proyectos, programas y asuntos de competencia del Instituto.

10. Asesorar al Director General en la formulacién y establecimiento de las
directrices operativas y los procedimientos de operacion técnica a ejecutarse
en materia de control y vigilancia de los productos de competencia del INVIMA.

11. Asesorar en la realizacion de estudios sobre necesidades y recursos en
materia de control de calidad y vigilancia sanitaria, asi como participar en las

o ~
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
investigaciones que le sean asignados.

12. Coordinar con las demas dependencias de la entidad o de otros organismos la
obtencionde informacién de los planes, proyectos y programas que adelanta el
Despacho del Director General de INVIMA y planear y ejecutar la realizacion de
las actividades que serequieran.

13. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gerencia Publica.
Planeacion Estratégica.
Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Normatividad en salud publica.
Sistema de Control Interno.
Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Formulacion y gerencia de proyectos.
Organizacion del Estado Colombiano.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacion a resultados Creatividad e

Orientacion al usuario y al innovacionlniciativa

ciudadanoCompromiso con la Construccion de

organizacion Trabajo en equipo relacionesConocimiento

Adaptacion al cambio del entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en:

Administracion; Bacteriologia;
Agronomia; Antropologia, Artes
Liberales; Biologia, Microbiologia y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Educacion;
Comunicacion Social, Periodismo y
afines; Contaduria Publica; Derecho y
afines; Enfermeria; Filosofia, Teologia
y Afines; Nutricion y Dietética;
Ingenieria administrativa y afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria mecanica y afines;
Instrumentacion Quirdrgica;
Matematicas, Estadistica y afines;
Medicina Veterinaria; Medicina;
Psicologia; Publicidad y afines;
Odontologia; Optometria, Otros
programas de Ciencias de la Salud;
Quimica y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Zootecnia;

Tarjeta o matricula profesional, en
loscasos reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Veintiln (21) meses de experiencia
profesional relacionada.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplina | Cuarentay cinco (45) meses de
académica del nucleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Administracion; Bacteriologia;
Administracion; Bacteriologia;
Agronomia; Antropologia, Artes
Liberales; Biologia, Microbiologia y
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia;
Educacion; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Contaduria
Publica; Derecho y afines;
Enfermeria; Filosofia, Teologia y
Afines; Nutricion y Dietética; Ingenieria
administrativa y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria 'y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines; Ingenieria Biomédica y
afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematicay afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria mecéanica y afines;
Instrumentacion Quirdrgica,;
Matematicas, Estadistica y afines;
Medicina Veterinaria; Medicina;
Psicologia; Publicidad y afines;
Odontologia; Optometria, Otros
programas de Ciencias de la Salud;
Quimica y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Zootecnia;

Tarjeta o matricula profesional, en
loscasos reglamentados por la Ley.
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