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RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE MEDICAMENTOS Y
ALIMENTOS - INVIMA

En uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas en el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, en el
Decreto 2078 de 2012, y de conformidad con lo establecido los Decretos 1083 de 2015y 815 de 2018 y Ia
Resolucion DAFP 0667 de 2018, y

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucién No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015, se establecio el Manual Especifico de
Funciones, y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del del Instituto Nacional de
Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — Invima.

Que mediante Resolucion No. 2016032786 del 25 de agosto de 2016, se modificé y adiciond parcialmente la
Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015, Manual Especifico de Funciones, y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos
y Alimentos - Invima.

Que mediante Resolucion No. 2016042535 del 13 de octubre de 20186, se modifico y adicioné parcialmente la
Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015, Manual Especifico de Funciones, y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos
y Alimentos - Invima

Que el Decreto1083 de 2015, en su Articulo 2.2.2.6.1, dispone:

“Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico
de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos
de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuaré mediante
resolucién intema del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el
presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicién del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.

(..

Que el Decreto 815 de 2018, sustituyo el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modificando
las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos

Que mediante la Resolucion 0667 de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Pablica,
se adopto el Catalogo de Competencias Funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades
publicas.

Que corresponde al Director General del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, expedir y modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y las disposiciones legales vigentes.
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RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

Que, por necesidades del servicio, se requiere actualizar las competencias laborales generales para los
empleos publicos de Libre Nombramiento y Remocién de la planta de personal del INVIMA, asi como ajustary
modificar los requisitos de formacion académica de los empleos del nivel asesor adscritos al Despacho del
Director General y los empleos de Director Técnico del INVIMA.

Que, en mérito de lo expuesto, este Despacho,

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Modificar parciaimente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015
actualizando las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico, asi como los requisitos de
formacién académica de los empleos de Libre Nombramiento y Remocion adscritos al despacho del Director

General del Invima y de la Planta Global asi:

11  DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

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

DGAD000O0'

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 elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los programas propios
del organismo.

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

4. Asistiry 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 0 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, puntual y clara y realizar y analizar el monitoreo y evaluacion de los mismos.
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RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

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

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

11. Asistir en la implementacion de formulas 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 area de desempefio
y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Piblica.
Gerencia de Proyectos,
Plan de desarrollo vigente
Planeacion Estratégica.
Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Normatividad en salud publica.
Sistema de Control Interno.
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
9. Comunicacion organizacional.
10. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico de conocimiento en: Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Biomeédica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaciones y  afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Instrumentacion Quirlrgica; Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y afines; Medicina;
Medicina Veterinaria; Negocios Internacionales;
Nutricion y Dietética; Odontologia; Optometria,
Otros programas de Ciencias de la Salud;

00N @ = iRy

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

Enfermeria; Salud Publica; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nlicleo basico de conocimiento en:

Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Biomedica
y afines; Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y
afines: Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Instrumentacion  Quirdrgica;
Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y Afines;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho
y afines; Medicina; Medicina Veterinaria; Negocios
Internacionales; Nutricion y Dietética; Odontologia;
Optometria, Otros programas de Ciencias de la
Salud; Enfermeria; Salud Publica; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

| IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
DGA10000002
PR AL - DIRECCION GENERAL

ITO 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.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional en la formulacion,
coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.
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RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima®

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de 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 institucional y los propésitos
y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

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

5. Preparary 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.

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

8. Asesorar al Director General en la organizacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas, proyectos
y actividades dirigidos a controlar y vigilar la calidad y seguridad de 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 formulacion 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 investigaciones que le sean asignados.

12. Coordinar con las deméas dependencias de la entidad o de otros organismos la obtencién de 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 se requieran.

13. Las demés sefialadas en la Constitucion, 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

1. Gerencia Publica.

2. Planeacion Estratégica.

3. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

4. Normatividad en salud publica.

5. Sistema de Control Intemo.

6. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
7. Formulacion y gerencia de proyectos.

8. Organizacion del Estado Colombiano.

9. Fundamentos en Gestion de Calidad.

10. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VII, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Experiencia
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RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

Titulo profesional en disciplina académica del Veintiin (21) meses de experiencia profesional
nlcleo bésico de conocimiento en: relacionada.

Administracién; Economia; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Agronémica, 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; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Instrumentacion  Quirdrgica;
Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y Afines;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Derecho
y afines; Medicina; Medicina Veterinaria; Negocios
Internacionales; Nutricion y Dietética; Odontologia;
Optometria, Otros programas de Ciencias de la
Salud: Enfermeria; Salud Publica; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

ALTERNATIVA
| Formacién Académica : Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
nlicleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Economia; Contaduria Pablica;
Matematicas, Estadistica y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Agronémica, 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; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Instrumentacion  Quirdrgica;
Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y Afines;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Derecho
y afines; Medicina; Medicina Veterinaria; Negocios
Internacionales: Nutricion y Dietética; Odontologia;
Optometria, Otros programas de Ciencias de la
Salud: Enfermeria; Salud Publica; Quimica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

‘Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe Inmediato: Director General
DGPE00000004
_ 1LAREAFUNCIONAL - DIRECCION GENERAL - GRUPO T

ill. PROPOSITO PRINCIPAL _
Responder por las actividades relacionadas con los ingresos, el pago de las obligaciones de la Entidad y la
custodia de los titulos valores, de conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la Entidad, para que cumplan
el marco legal en el que deben desarrollarse.

2. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en los términos
de Ley.

3. Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propésito de lograr el cumplimiento de los
objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

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

5. Garantizar el pago de las obligaciones de la Entidad y la calidad de la informacion sobre los pagos
realizados, en condiciones optimas de eficiencia y eficacia.

6. Coordinar la distribucion de las diferentes actividades para garantizar el pago de las obligaciones de
la Entidad y la calidad de la informacion sobre los pagos realizados, en condiciones dptimas de
eficiencia y eficacia.

7. Revisar la informacion de la ejecucion presupuestal para la constitucion de las cuentas por pagar, de
conformidad con las normas legales vigentes.

8. Actualizar en forma permanente a la secretaria general en lo concerniente a las normas y conceptos
relacionados con la gestion de Tesoreria.

9. Recibir los recursos girados a la Entidad y controlar su movimiento a través de las cuentas bancarias.

10. Ejecutar y controlar las actividades para la generacion de las érdenes de pago.

11. Solicitar y gestionar con la Direccion General de Crédito Piblico y del Tesoro Nacional la situacion de
los recursos para el pago de las obligaciones.

12. Revisar y verificar los registros y la confiabilidad en los sistemas o aplicativos financieros utilizados en
la dependencia.

13. Participar activamente en la elaboracion del plan de accion, plan de compras, mapa de riesgos,
indicadores de gestion y actualizacion de manuales de procesos y procedimientos y de las propuestas
para el documento de politicas para la gestion financiera en lo de su competencia.

14. Desempefiar las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico.

2. Legislacion tributaria.

3. Manejo de Bases de Datos y Ofiméatica Basica.

4. Normatividad Presupuestal, contable y financiera.

5. Politicas Publicas sectoriales.

6. Indicadores de Gestion.

7. Estructura del Estado Colombiano.
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RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No. 201501 0329 del 16 de marzo de 2015 del

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

8. Contratacion Estatal.
9. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Con personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina academica del
ntcleo béasico de conocimiento en:

Administracién o administracion publica, y afines;
economia o contaduria o finanzas o estadistica y
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

la modalidad de

ALTERNATIVA

~ Formacién Academica ~ Experiencia

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

Administracién o administracion publica, y afines;
economia o contaduria o finanzas o estadistica y
afines, Ingenieria Industrial y afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

PE00000006
M T

Coordinar con el grupo de trabajo la ejecucion de las politicas, programas y proyectos de la entidad con el fin de
llevar a cabo las acciones necesarias encaminadas a optimizar los procedimientos de control e inspeccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Proponer la formulacion de los planes de corto y mediano plazo para el desarrollo de las actividades
del grupo, reportar su ejecucion y efectuar las modificaciones requeridas.

Coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de los programas, planes y proyectos formulados por la
dependencia para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Programar las actividades inherentes a la dependencia, asi como realizar la supervision de las mismas
a fin de atender los requerimientos que se deriven de las metas institucionales.

Realizar el seguimiento al Plan Operativo Anual P.O.A., Plan de Mejoramiento y Mapas de Riesgos,
de acuerdo a los lineamientos metodologicos respectivos.

Formular metodologias y procedimientos tendientes a la mejora y optimizacion de los servicios
prestados por el grupo de trabajo.
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10.
11-

12,

Presentar informes de tipo técnico sobre las acciones de inspeccion, vigilancia y control y las medidas
sanitarias de seguridad aplicadas.

Plantear acciones preventivas y correctivas que permitan el logro de los objetivos y las metas
propuestas para la dependencia.

Proponer acciones tendientes a la puesta en marcha y desarrollo de sistemas de informacion y gestion
para el cubrimiento de los objetivos de la dependencia.

Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones y demas actividades oficiales, cuando el Jefe
inmediato asi lo disponga.

Coordinar cronogramas de capacitacion periddica para la dependencia con el fin de actualizar los
procedimientos llevados a cabo a fin de detectar anomalias y realizar la posterior correccion,
Suministrar la informacion y/o documentacion requerida por los organismos de control y demas
autoridades competentes de conformidad con las normas vigentes.

Desempeiiar las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Regulacion en materia de sanidad e inocuidad
Indicadores de Gestion.
Gerencia Pblica.

Planeacion Estratégica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimética Bésica.
Formulacién y gerencia de proyectos.
Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

Q. >O) D Btd N

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Con personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los nicleos basicos de
conocimiento: Administracion o administracion
publica, y afines; economia o contaduria o finanzas
o estadistica, y afines; ingenieria biomédica o
industrial o quimica o de alimentos o agroindustrial
o de sistemas o0 ambiental o pecuaria o telematica,
afines; ciencia politica o relaciones internacionales
o derecho, y afines; medicina o biologia o
microbiologia o bacteriologia o salud publica o
enfermeria u optometria o instrumentacion
quirrgica o nutricion y dietética u odontologia y
afines; medicina veterinaria o zootecnia o
agronomia, y afines; quimica o quimica
farmacéutica, y afines; Comunicacion social o
Periodismo, y afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en lamodalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los nucleos bésicos de
conocimiento; Administracion o administracion
pUblica, y afines; economia o contaduria o finanzas
o estadistica, y afines; ingenieria biomedica o
industrial o quimica o de alimentos o agroindustrial
o de sistemas 0 ambiental o pecuaria o telematica,
y afines; ciencia politica o relaciones internacionales
o derecho, y afines; medicina o biologia o
microbiologia o bacteriologia o salud piblica o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
enfermeria u optometria o instrumentacion | profesional relacionada.

quirirgica o nutricion y dietética u odontologia y
afines; medicina veterinaria o zootecnia 0
agronomia, y afines; quimica o quimica
farmacéutica, y afines; Comunicacion social o
Periodismo, y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

DGPEQ0000007
REA FUNCIONAL - DIRECCION GENEFR

s

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar politicas, programas y proyectos relacionados con la expedicion de registros sanitarios, Buenas
Practicas Clinicas y Farmacovigilancia, asi como con la generacion y nofificacion de los actos
administrativos que de ellos se deriven, de acuerdo con lo establecido en la Direccion de Medicamentos y
Productos Biolgicos y en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revision y presentar propuestas sobre la normatividad o proyectos normativos relacionados
con registros sanitarios, farmacovigilancia, buenas practicas clinicas, investigacion clinica, eficacia y
seguridad de los medicamentos y productos biolégicos.

2. Revisar guias y actualizaciones normativas que se generen en las agencias sanitarias de referencias
respecto a registros sanitarios, farmacovigilancia, buenas practicas clinicas, investigacion clinica,
eficacia y seguridad de los medicamentos y productos biologicos con el fin de actualizar los
procedimientos internos de la entidad.

3. Proponer y mantener actualizados los procedimientos de la Direccion de Medicamentos y Productos
Bioldgicos teniendo como base informacion generada por la Organizacion Mundial de la Salud,
Organizacién Panamericana de la Salud, agencias sanitarias internacionales de referencia u otras
posibles fuentes de informacién de calidad certificada.

4. Coordinar y realizar actividades relacionadas con la evaluacién y seguimiento de protocolos de
estudios clinicos; inspeccién, vigilancia y control de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud
que se encuentran certificadas, o solicitan certificacion, en Buenas Practicas Clinicas; seguimiento y
analisis de eventos adversos asociados con medicamentos en investigacion; supervision a los Comités
de Etica en Investigacion, farmacovigilancia y gestion del riesgo sanitario.
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5. Proyectar actos administrativos relacionados con los asuntos competencia del cargo y de la Direccion
de Medicamentos y Productos Biologicos.

6. Preparar informes de gestion relacionados con el desarrollo de las actividades de su competencia.

7. Brindar apoyo a la Comision Revisora en el desarrollo de las actividades que ésta adelante,
relacionadas con los medicamentos y productos biolégicos, investigacion clinica, farmacovigilancia y
demas afines a su naturaleza.

8. Ofrecer soporte técnico para resolver consultas, requerimientos y respuestas a los derechos de
peticion, quejas y denuncias que sean dirigidas a la Direccion.

9. Brindar atencion a los usuarios en temas relacionados a la competencia de la Direccion de
Medicamentos y productos Biolégicos.

10. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de su competencia.

11. Realizar seguimiento a las diferentes consultas, requerimientos y respuestas a los derechos de
peticion, quejas y denuncias que sean dirigidas a la Direccion y que estas se emitan acorde a los
parametros constitucionales y legales aplicables.

. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas sanitarias vigentes.
Farmacovigilancia.
Investigacion clinica y procedimientos de Buenas Préacticas Clinicas (BPC).
Salud Publica, Epidemiologia y Estadistica
Revision sistematica de la literatura cientifica e investigacion
Fundamentos de Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Indicadores de Gestion.

-,
[pe]

PN WM

9. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PORNIVEL JERARQUICO
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Con personal a carqo:
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Medicina o biologia o microbiologia o bacteriologia
0 salud publica o enfermeria u optometria o
instrumentacién quirirgica o nutricién y dietética u
odontologia y afines; quimica o quimica
farmacéutica, y afines. Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializacion con en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
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Formacién Académica ~ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Medicina o biologia o microbiologia o bacteriologia
o salud plblica o enfermeria u optometria o
instrumentacion quirirgica o nutricion y dietética u | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
odontologia y afines; quimica o quimica | profesional relacionada.
farmaceéutica, y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

reglamentados por la Ley.
i . S CIDERTIFGACION: U . & e
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

DGP10000001
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OPOSIT
Administrar los planes, programas y proyectos con miras a optimizar los recursos disponibles, aplicando los
conocimientos propios de su rea profesional, en cumplimiento de las funciones del Despacho del Director
General del INVIMA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en los términos
de Ley.

2. Recomendar al jefe inmediato en las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y que
los planes, proyectos y metas institucionales.

3 Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.

4. Ejecutary utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propdsito de lograr el cumplimiento de
los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

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

6. Implementar y adelantar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los planes y
programas del Despacho del Director General del INVIMA.

7. Formular estrategias que fortalezcan el sistema de control interno y la cultura del autocontrol.

8. Revisar y ajustar periédicamente los procesos y procedimientos a su cargo, proponiendo los ajustes
necesarios.

9. Desarrollar los instrumentos y herramientas de seguimiento y evaluacion de la gestion de las
dependencias de la entidad.

10. Emitir los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos de su profesion y en temas
relacionados con el Despacho del Director General del INVIMA.

11 Promover la implementacion del Sistema de Control Interno con el fin de alcanzar las metas y objetivos
con los cuales se busca proteger la salud de la poblacion a través de metodologias que minimicen el
riesgo asociado al consumo y utilizacién por parte de la poblacién, de los productos competencia del

Instituto.
Instituto Naclonal de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima R f
Bogota ﬁ ?@%« E é g
Principal: Cra 1O N® 46 - 28 H ‘!ﬁ wlioNet m
Administrativo: Cra 16 N° 64 - 0 % é%'
1) 2948700 g >
. ; \W 693021 $C73411 coscTI4l ]

www.invima.gov.co



*

GOBIERNO vinsaud NV

DE COLOMBIA

o
ey

RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima®

12. Resolver peticiones, consultas y proyectar los actos administrativos que le sean solicitados en lo
referente a los asuntos del Despacho del Director General del INVIMA.

13. Preparar y presentar los informes requeridos por el Despacho del Director General.

14. Asistir a las juntas, consejos, comités, comisiones y reuniones para los cuales sea asignado por el
Director General del INVIMA.

15. Recopilar la informacion del Despacho del Director General del INVIMA, asi como realizar revision y
correccion de textos de publicaciones especiales.

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

17. Apoyar en la implementacion de formulas que permitan la participacion de todos los funcionarios en la
gestion del instituto.

18. Apoyar el tramite para el ingreso de los funcionarios a la planta de personal y las acciones a fin de
mantener actualizados los aplicativos o bases de datos del Instituto.

19. Preparar actividades que promuevan la participacion activa de funcionarios dentro de las estrategias
de comunicacion organizacional.

20. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia Piblica.

2. Planeacion Estratégica.

3. Politicas Plblicas Nacionales y sectoriales.

4. Normatividad en salud publica.

5. Manejo de Bases de Datos y Ofiméatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nicleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Conocimientos en: Administracion, Ingenieria | relacionada.
Industrial y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Derecho y Afines o Psicologia.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo
ALTERNATIVA L
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nicleos Bésicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimientos en: Administracion, Ingenieria | profesional relacionada.
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Industrial y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Derecho y Afines o Psicologia.

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

DGP100060002
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A FUN CIONAL - DIREC . v
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender los temas relacionados con la implementacion y desarrollo del sistema de comunicaciones del Instituto,
apoyando cubrimiento periodistico a nivel local, regional y nacional, aplicando y estableciendo los
instrumentos y medios de comunicacién necesarios que permitan fortalecer la imagen institucional del
INVIMA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recomendar a la Direccion General en la implementacion del protocolo de comunicaciones, el manual
de Imagen Corporativa, los medios para la difusion de informacién a ciudadanos, y demas actividades
que contribuyan con dar a conocer la Mision y Vision del Instituto.

2. Implementar y adelantar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los planes y
programas del Despacho del Director General del INVIMA.

3. Asistir a las juntas, consejos, comités, comisiones y reuniones para los cuales sea asignado por el
Director General del INVIMA.

4. Recopilar la informacién del Despacho del Director General del INVIMA, asi como realizar revision y
correccion de textos de publicaciones especiales.

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

6. Realizar informes periodicos, comunicados y boletines de prensa a fin de difundir el avance en las
metas institucionales, alertas sanitarias y demas temas de competencia del Instituto.

7. Disefiar estrategias de comunicacion y de participacion en temas relacionados con la prevencion y el
riesgo, asi como de otros que propendan por la buena imagen del Instituto.

8. Participar en el desarrollo de planes y proyectos para el y disefio del sistema de comunicaciones del
Instituto.

9. Apoyaren laimplementacion de formulas que permitan la participacion social de todos los funcionarios
en la gestion del instituto.

10. Participar en acciones tendientes a mejorar los sistemas de comunicacion externa e interna.

11. Preparar actividades que promuevan la participacion activa de funcionarios dentro de las estrategias
de comunicacion organizacional.

12. Revisar y apoyar la labor de edicién y correccion de contenidos de los boletines, publicaciones Web,
y comunicados.

13. Disefiar estrategias de comunicacion que propendan por la buena imagen del Instituto y permitan
difundir a gran escala la mision del mismo.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.

Redaccion Periodistica.

Manejo de medios y sistemas de comunicacion.
Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
Disefio gréfico para medios de comunicacion.
Comunicacion Gréfica.

Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Conocimiento en:  Administracién, Ingenieria | relacionada.
Industrial y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines o Disefo.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del cargo
ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional. de los Nicleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento  en:  Administracién, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial 'y Afines, Comunicacion  Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines o Disefo.

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

DGR1000000:

I AREA FUNCIONAL - DIRECCIGN GEN
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los planes, programas y proyectos asi como las actividades de formulacion, disefio, organizacion,
gjecucion y control de las politicas institucionales para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la prestacion de los
servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.
2. Revisar y ajustar periddicamente los procesos y procedimientos a su cargo, proponiendo los ajustes
necesarios.
3. Implementar y adelantar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los planes y
programas de la dependencia.
4. Emitir los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos de su profesion y en temas
relacionados con la dependencia.
5. Recomendar al jefe inmediato en las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y que
los planes, proyectos y metas institucionales.
6. Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.
7. Formular estrategias que fortalezcan el sistema de control interno y la cultura del autocontrol.
8. Preparar y presentar informes de tipo administrativo requeridos por entes externos.
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9. Promover laimplementacion del Sistema de Control Interno con el fin de alcanzar las metas y objetivos
con los cuales se busca proteger la salud de la poblacién a través de metodologias que minimicen el
riesgo asociado al consumo y utilizacion por parte de la poblacion, de los productos competencia del
Instituto.

10. Resolver peticiones, consultas y proyectar los actos administrativos que le sean solicitados en lo referente

a los asuntos de competencia de la dependencia.

11. Preparar y presentar los informes requeridos por el Despacho del Director General.

12. Asistir a las juntas, consejos, comités, comisiones y reuniones para los cuales sea asignado por el Director

General del INVIMA.

13. Participar en el disefio y desarollo de los planes operativos anuales.

14. Desempefiar las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato o Ia autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.

Planeacion Estrategica.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Nommatividad en salud publica.

Normatividad Sanitaria

Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

Lo A oo S e e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Administracion, Bacteriologia,
Biologia, Microbiologia y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales, Derecho y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Biomédica y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Medicina, Medicina
Veterinaria, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Otras Ingenierias, Quimica y Afines.

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

Titulo de postgrado en lamodalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion, Bacteriologia, | profesional relacionada.

Biologia, Microbiologia y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales, Derecho y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Biomédica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Medicina, Medicina
Veterinaria, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Otras Ingenierias, Quimica y Afines.

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

I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 21
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

DGSEH000001

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de la gestion directiva para cumplir a cabalidad con las

funciones que le han sido asignadas a la Direccion General.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de la Direccion General.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en
software relacionado y manejar aplicativos de Internet que respondan a las necesidades de la
Direccion General.

3. Atender personal y telefonicamente al plblico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el jefe
de manera cordial, organizada y oportuna.

4, Redactar, recibir, radicar, y distribuir la correspondencia de manera oportuna y de acuerdo con las
instrucciones del Director General, los procedimientos y bases de datos implementadas.

5. Administrar la informacioén documental del &rea de manera que sea de facil busqueda para los usuarios
internos y externos de la dependencia.

6. Llevar y mantener actualizado y organizado el archivo y la correspondencia de conformidad con las
disposiciones legales vigentes sobre la materia y los procedimientos internos fijados por el Instituto.

7. Manejar la informacion y la correspondencia del Director General, de ser el caso, con la debida
discrecion.

8. Tramitar los pedidos de (files y papeleria de manera oportuna y de forma tal, que respondan a las
necesidades reales de la dependencia.

9. Llevar la agenda de conformidad con las instrucciones del Director General y recordar los
compromisos de manera oportuna.
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10. Coordinar los aspectos administrativos relacionados con viajes del Director General y los profesionales
de la Direccion de manera oportuna y acorde con las especificaciones de cada comision.

11. Custodiar los documentos, elementos y equipos adoptando mecanismos para su adecuada proteccion
y Uso.

12. Implementar en las funciones asignadas mecanismos de autocontrol.

13. Desempeiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Cliente.

Conocimientos Basicos de inglés.
Clasificacion de documentos.

Técnicas de archivo.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
pregrado.

_ ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
1. Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. 1. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
o laboral.
T DENTRICACIONT R IR
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 20
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

DGAADOGOGO1

L - DIRECCION GEN

Prestar apoyo a la dependencia en las labores administrativas y de gestion documental con la oportunidad y
confidencialidad requerida a fin de garantizar el normal funcionamiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y dar cumplimiento a los tramites administrativos solicitados por el superior inmediato.

2. Organizar, clasificar y actualizar el archivo de la dependencia y realizar transferencias documentales de
acuerdo con la tabla de retencion documental.

3. Tramitar la comespondencia que expida el despacho al interior de la Entidad.

4. Recibir, relacionar, clasificar oportunamente la correspondencia, oficios o demas documentos que ingresen
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
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5. Preparary presentar los informes reglamentarios y los que le sean requeridos.
6. Atendery orientar a los usuarios suministrando la informacion y documentos que sean solicitados.
7. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Cliente.
Conocimientos Bésicos de inglés.
Clasificacion de documentos.
Técnicas de archivo
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
VI. COMPETECIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracion
Compromiso con la Organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica | Treinta y siete (37) meses de experiencia laboral.
secundaria

DN 0 -2

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecénico
Cédigo: 4103
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

DGCM0000001

Transportar a todas las personas y bienes que le sean encomendados por la Direccién General con respeto y

prontitud, cumpliendo con la normatividad de transito vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir los vehiculos que les sean asignados de forma cuidadosa y cumpliendo con las normas de
transito, seguridad vial y prevencion de accidentes.

2. Cumplir y aceptar las ordenes respecto al rumbo y labor que se le indique de manera oportuna y
diligente, asi como mantener las rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso,
bajo absoluta reserva.

3. Controlar y supervisar el mantenimiento y custodia de los vehiculos, equipos y herramientas del
Instituto y en especial el asignado al Director General de modo que se ajusten a los requisitos de
movilizacion.

4. Realizar las reparaciones menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno
mantenimiento.
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5. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue o despacho y entrega de paquetes,
elementos y documentos, asi como también efectuar diligencias externas cuando las necesidades del
servicio lo requieran, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el superior inmediato.

6. Trasladar las personas y bienes de un lugar a otro, cumpliendo las instrucciones de su superior
inmediato.

7. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, documentos y equipos de

seguridad y de carretera.

Informar al superior inmediato todas las novedades que se presenten el ejercicio de sus funciones.

Colaborar en el desarrollo de las actividades de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del

Superior Inmediato.

10. Mantener en regla los documentos requeridos para la movilizacion del vehiculo, tales como la licencia
de transito y de conduccion, asi como informar de forma oportuna la fecha para la renovacion del
seguro obligatorio.

11. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero correspondiente.

12. Realizar labores de mensajeria cuando las necesidades del servicio lo requiera.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© ©

1. Manejo preventivo.

2. Normas de transito, seguridad vial y prevencion de accidentes.

3. Primero Auxilios.

4. Servicio al cliente.

5. Mecénica automotriz.

6. Conduccion de vehiculos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Transparencia Colaboracion

Compromiso con la Organizacion
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller. No requiere experiencia relacionada o laboral.

Licencia de Conduccidn vigente de 42 categoria.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica | Doce (12) meses de experiencia laboral.
secundaria
1.2 PLANTA GLOBAL

e W
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario General de Entidad Descentralizada
Cadigo: 0037
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Instituto Naciona! de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima

Bogotad

Principal Cra 10N 64 - 28
Adrinistrative: Cra TON® 64 - &0
(1) 2748700
www.invima.gov.co




instituto Nacional de Vigllancis de Medicamentos y Alimentos - Invima
Bogota

Principal: Cra 10 N°® 64 . 28

ivey; Cra 10N &4 - &0

www invima. gov.co

Ty
.,n o

RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

~SG000000001

_ ARFAFUNCIO

" P
Secotovma (@) MiNsaLUD INVINO

lll. PROPOSITO PRINCI

Formular las politicas, planes y programas relacionados con las funciones administrativas y financieras de la
entidad; dirigir y coordinar su ejecucion en el ambito nacional procurando que su aplicacion sea oportuna,
eficiente y eficaz a fin de cumplir con las metas propuestas por el Insfituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas
con la administracion del Instituto.

2. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la preparacion de informes relativos al desarrollo de las
politicas, los planes y programas que deba presentar a la Direccion General.

3. Trazar las politicas y dirigir el desarrollo de los programas de administracion de personal, bienestar social,
seguridad industrial, salud ocupacional, seleccion, vinculacion, capacitacion, incentivos y desarollo del
Talento Humano del Instituto, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Dirgir la ejecucion de las politicas, programas y actividades relacionadas con los asuntos financieros o
contables, de contratacion, servicios administrativos y gestion documental.

5. Coadyuvar en los procesos de planeacion y direccion de la entidad.

6. Dirigir la elaboracion del proyecto de presupuesto de funcionamiento del Instituto y realizar el seguimiento
y control para su ejecucion a fin de ser presentado al Director General, en concordancia con las normas,
procesos y procedimientos adoptados por el INVIMA.

7. Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja y el Plan de Compras del Instituto, gestionar su cumplida

aprobacion y coadyuvar para su ejecucion, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

Ejercer la ordenacion del gasto, hasta por el monto que le sea delegado.

Dirigir, planear y coordinar los procesos de contratacion que requiera la entidad, y elaborar los actos

administrativos relacionados con dichos procesos.

10. Dirigir la ejecucion de los procesos de adquisicion, almacenamiento, inventario, custodia y suministro de
bienes necesarios para el normal funcionamiento del Instituto.

11. Presentarala Direccion General la realizacion de estudios sobre planta de personal y mantener actualizado
el manual de funciones y competencias de la entidad.

12. Dirigir, coordinar, organizar y conservar el archivo histérico, central y de gestion del Instituto de acuerdo con
las normas archivisticas vigentes.

13. Desarrollar los sistemas y procedimientos de recibo, clasificacion, envio, conservacion y archivo de
correspondencia intema y externa para facilitar la oportunidad y Ia calidad en dichos procesos de acuerdo
con las normas legales establecidas para el efecto.

14. Dirigir y controlar los servicios generales y de apoyo que se requieren para el funcionamiento de las
dependencias de la entidad.

15. Tramitar los proyectos de decretos y resoluciones que se relacionen con las funciones del Instituto.

16. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los funcionarios y
ex funcionarios del Instituto.

17. Liderar la debida aplicacién del Sistema de Desarollo Administrativo relacionado con las politicas,
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional, al interior
del Instituto.

18. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de gestion adoptados en
el Instituto.

19. Desemperiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

© ®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Gerencia Publica.
2. Gestion de Proyectos.
3. Normatividad de la Contratacién Administrativa y Publica.
4. Organizacion del Estado Colombiano.
5. Marcolegal vigente y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de administracion de recursos
humanos, fisicos, financieros o juridicos.
6. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
7. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
8. Formulacion y gerencia de proyectos.
9. Politicas Pablicas Nacionales y sectoriales.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Contaduria
Publica; Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Contaduria Publica; Derecho y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Tituo de postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nicleos Basicos de
Conocimiento en: Administracion de Empresas 0
Administracion  Publica, y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Economia o Contaduria o
Finanzas, y afines; Ciencia Politica o Derecho, y
afines.

Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 21
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Director General
DTCAP000001

]

las politicas de la entidad, asi como en el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de vigilancia y
control de calidad de cosmeticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica producidos en el pais o
importados de conformidad con la legislacion sanitaria y los procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en los términos
de Ley.

2. Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.

3. Ejecutar y utilizar dptimamente los recursos disponibles con el propésito de lograr el cumplimiento de los
objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

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

5. Desarrollar y recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y que los planes, proyectos y metas institucionales.

6. Proponer a la Direccion General la formulacion y ejecucion de las politicas referidas a la expedicion
de los registros sanitarios y al procesamiento, notificacion y comunicacion de los actos administrativos
e informacion que de ellos se derive.

7. Asignar el codigo de identificacion de las Notificaciones Sanitarias Obligatorias y tramitar los cambios
que comunique el interesado, de conformidad con las Decisiones proferidas por la Comunidad Andina
de Naciones.

8. Dirigir, organizar, operar, disponer y controlar, en coordinacion con las otras Direcciones, el disefio y
operacion del sistema nacional de registros sanitarios y asignacion de codigos de los productos
competencia de la Direccion, asi como los servicios de informacion asociados a éstos.

9. Coordinar, organizar, adelantar y controlar las actividades relacionadas con la normalizacién, gestién y
demas actividades asociadas con los registros sanitarios y asignacion de codigos de cosméticos, aseo,
plaguicidas y productos de higiene doméstica.

10. Apoyar a la Comision Revisora en el desarrollo de las actividades que ésta adelante, relacionadas con los
productos cosméticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica.

11. Expedir los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia o los que le sean
delegados.

12. Analizar y proponer a la Direccion General la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion
adecuada de las politicas que, en materia de vigilancia y control de los productos cosméticos, aseo,
plaguicidas y productos de higiene doméstica formulen las disposiciones legales vigentes.
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13. Planear, disefiar y coordinar el desarrollo de actividades de gestion del riesgo con el fin de ejercer la
inspeccion, vigilancia y control, en coordinacién con la Direccion de Operaciones Sanitarias sobre los
productos cosmeéticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica.

14. Planear, coordinar, desarrollar, ejecutar y controlar las actividades referidas ala normalizacion, acreditacion,
certificacion, delegacion y control de los establecimientos, laboratorios de control de calidad, instituciones y
productos cosméticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica de su competencia.

15. Proponer a la Direccion General las normas tecnicas que se requieran generar relacionadas con la
evaluacion, produccion, comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la calidad, buenas
practicas, procedimientos de vigilancia y control sanitario, y las demas que establezca la norma de los
productos de su competencia.

16. Participar, conjuntamente con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el disefio desarrollo y
seguimiento de programas de farmaco vigilancia y control de calidad de los productos de su competencia
pre y pos comercializacion.

17. Asesorar, capacitar y prestar asistencia técnica y cooperacion a las instituciones acreditadas y a los entes
temitoriales en la materia de su competencia.

18. Ejercer como Laboratorio Nacional de Referencia en todas las actividades que conlleven al pleno
funcionamiento de la red nacional de laboratorio de control de calidad de los productos de su competencia.

19. Conformar, dirigir, coordinar y controlar la Red de Laboratorios a cargo del Instituto referida a los productos
de su competencia y promover su desarrolio y tecnificacion.

20. Realizar actividades permanentes de informacion y coordinacion con los productores, comercializadores,
consumidores de educacién sanitaria, expendedores y la poblacion en general sobre cuidados en el manejo
y uso de los productos objeto de vigilancia del Instituto.

21. Resolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de su competencia.

22. Apoyar ala Direccion General, en coordinacion con la Oficina de Asuntos Internacionales, en la formulacién,
preparacion y desarrollo de planes, programas y proyectos de cooperacion técnica internacional y
participacion de foros intemacionales que faciliten el acceso a los mercados intemacionales.

23. Autorizar la publicidad y vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en esta materia para los productos
de su competencia.

24. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de gestion adoptados en
el Instituto.

25. Formulary ejecutar las politicas misionales y adoptar los planes generales relacionados con la Direccion de
cosméticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica y cumplir con los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

26. Cumplir con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por el Sector y la Direccion General del INVIMA
y promover su cumplimiento, asi como el cumplimiento de las metas insitucionales del INVIMA por parte
del personal de la Direccion que se encuentra a su cargo.

27. Representar al pais por delegacion del Gobiemo en actividades nacionales e intemacionales, relacionadas
con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

28. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector al Interior del Instituto.

29. Mantener y perfeccionar las politicas misionales en procura de la responsabilidad social, las cuales deben
ser adecuadas a la naturaleza, estructura y mision del INVIMA.

30. Elaborar de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General y las areas que corresponda, la
programacion de la Direccion de Cosmeticos, aseo, plaguicidas y de higiene domestica, incluidos los
requerimientos de talento humano, fisicos y financieros.

31. Presentar informes sobre las actividades y resultados de la gestion, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

32. Desempefiar las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo

___conelnivel, lanaturaleza pefio del cargo.
1. Normas Sanitarias Vigentes.
2. Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.
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Dominio basico del idioma inglés.

Gerencia Publica.

Modelo Estandar de Control Intemo.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

Planeacion Estratégica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

9. Formulacién y gerencia de proyectos.

10. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

11. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© NG AW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ~ Experiencia

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

Administracion; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Instrumentacion Quirtrgica; Bacteriologia;
Biologia, Microbiologia y Afines; Derecho y afines;
Medicina; Odontologia; Otros programas de
Ciencias de la Salud; Enfermeria; Salud Publica;
Quimica y afines;

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

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

Administracion; Ingenieria Biomedica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Instrumentacion Quirirgica; Bacteriologia;
Biologia, Microbiologia y Afines; Derecho y afines; Sesentay ocho (68) meses de experiencia profesional
Medicina; Odontologia; Otros programas de ol

Ciencias de la Salud; Enfermeria; Salud Publica;
Quimica y afines;

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas refacionadas con las funciones del cargo.

Instituto Naclonal de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima
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ALTERNATIVA

Formacion Academica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nticleo bésico de conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Instrumentacion Quirlrgica; Bacteriologia;

ta 9 d ienci ‘
Biologia, Microbiologia y Afines; Derecho y afines; Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional

Medicina; Odontologia; Ofros programas de mRlpRnan,
Ciencias de la Salud; Enfermeria; Salud Publica;
Quimica y afines;
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
DTABOBGS00
’ JNCIONAL - DIRECCION DE ALIME! S
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la Direccion General en la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de
las politicas de la entidad, asi como en el disefio y desarrolio de planes, programas y proyectos de vigilancia y
control de calidad de los Alimentos y Bebidas producidos en el pais o importados, de conformidad con la
legislacién sanitaria y los procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y proponer a la Direccion General la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion
adecuada de las politicas y para la aplicacion de las disposiciones legales vigentes en materia de
vigilancia y control de alimentos y bebidas y demas afines a su naturaleza; asi como hacer seguimiento
al impacto de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de inocuidad en alimentos y
bebidas y proponer a la autoridad competente los ajustes que se consideren pertinentes; iguaimente
apoyar a la Direccion General, en coordinacion con la Oficina de Asuntos Internacionales, en la
formulacion, preparacion y desarrollo de planes, programas y proyectos de cooperacion técnica
internacional y participacion en foros internacionales, que faciliten el acceso a los mercados
internacionales.

2. Proponer a la Direccion General los lineamientos y criterios técnicos del modelo de inspeccion,
vigilancia y control bajo el enfoque de gestion de riesgo y coordinar y responder por su difusion e
implementacion técnica en lo de competencia de la dependencia, asi como adelantar la valoracion
y analisis del riesgo, elaborar los informes correspondientes a la decision de intervencion, tratamiento
del mismo, comunicando los resultados y acciones a seguir y hacer la supervision a la implementacion
de las acciones adoptadas como resultado del informe de la decision de intervencion y tratamiento del
riesgo en materia de su competencia y coordinar con la Direccion de Operaciones Sanitarias, la
aplicacién de las medidas sanitarias de seguridad a que haya lugar

3. Proponer a la Direccion General la adopcion de los procesos y procedimientos para la expedicion de
los registros sanitarios de los alimentos y bebidas y demas afines a su naturaleza y al procesamiento,
notificacion y comunicacién de los actos administrativos e informacion que de ellos se derive
igualmente dirigir, organizar, operar, disponer y controlar, en coordinacion con las otras Direcciones
los registros sanitarios de los productos alimentos y bebidas y demas afines a su naturaleza, asi como
los servicios de informacion asociados a éstos

4. Coordinar con las autoridades competentes, la vigilancia sanitaria, alertas y respuestas ante eventos
o riesgos relacionados 0 asociados a la inocuidad de los alimentos y bebidas; el desarrollo de los
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10.

1.

12.

13.

14.

programas de vigilancia epidemiologica de enfermedades transmitidas por alimentos en el marco de
las competencias institucionales.
Apoyar a la Comision Revisora en el desarrolio de las actividades que ésta adelante, relacionadas con
los alimentos y bebidas y demas afines a su naturaleza.
Expedir los actos administrativos relacionados con los asuntos de su competencia o los que le sean
delegados
Proponer a la Direccion General las normas técnicas que se requiera adoptar por parte del Ministerio
de Salud y Proteccion Social para la evaluacion, produccion, comercializacion, vigilancia de los
productos, garantia de la calidad, buenas practicas, procedimientos de vigilancia y control sanitario, en
materia de su competencia
Disefiar, formular y ejecutar los estudios toxicoldgicos, los programas de control oficial, reduccién de
patogenos y de residuos de medicamentos de uso veterinario, plaguicidas y contaminantes quimicos
de los alimentos y bebidas para garantizar la inocuidad de los mismos.
Asesorar, capacitar y prestar asistencia técnica a los entes territoriales, en la materia de competencia
del &rea.; realizar actividades permanentes de informacion y coordinacion con los productores y
comercializadores y de educacion sanitaria con los consumidores, expendedores y la poblacion en
general sobre cuidados en el manejo y uso alimentos y bebidas y demés afines a su naturaleza.
Asesorar y apoyar técnicamente, en coordinacion con la Oficina de Laboratorios y Control de Calidad,
a la Direccion General en la formulacion, divulgacion de politicas, directrices, programas, planes y
proyectos, normas cientificas y técnicas relacionados con los laboratorios del INVIMA y de |la Red
de Laboratorios, de acuerdo con las competencias del Instituto, asi como realizar las solicitudes de
analisis de los productos de competencia de esta Direccién para que sean gestionados y practicados
por dichos laboratorios.
Analizar y proponer el fortalecimiento del sistema de informacién relacionado con la evaluacion,
produccion, comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la calidad, programas de
buenas practicas, programas pre y post comercializacion, procedimientos de vigilancia y control
sanitario de los alimentos y bebidas y demas afines a su naturaleza; adelantar y hacer seguimiento
a los programas de pre y post comercializacion y Emitir conceptos técnicos relacionados con las
buenas practicas de manufactura y las deméas que establezcan las disposiciones legales vigentes;
Realizar el control de la publicidad en materia de su competencia de conformidad con las normas
vigentes.
Participar en la elaboracién de las estrategias de articulacion intersectorial e interinstitucional en los
ambitos nacional e internacional en materia de prevencion de riesgos en los alimentos y bebidas, en
coordinacion con las demas dependencias.
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia
de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.
Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©OND G AW

10.
1".
2.

Vigilancia Epidemiologica.

Normas Sanitarias Vigentes.

Buenas Préacticas de Manufactura y de Laboratorio.
Dominio basico del idioma Inglés.

Gerencia Publica.

Modelo Estandar de Control Intemno.
Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Planeacion Estratégica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimética Bésica.
Formulacion y gerencia de proyectos.
Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.
Administracion; Economia; Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Biomedica
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Derecho y afines; Medicina;
Medicina Veterinaria; Nutricion y Dietética;
Odontologia; Otros programas de Ciencias de la
Salud: Salud Publica; Quimica y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
nicleo basico de conocimiento en: relacionada.
Administracion; Economia; Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Biomedica
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Derecho y afines; Medicina;
Medicina Veterinaria; Nutricion y Dieteética;
Odontologia; Otros programas de Ciencias de la
Salud: Salud Plblica; Quimica y afines.

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

Titulo de postgrado en lamodalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
ALTERNATIVA

Formacién Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional
nlcleo basico de conocimiento en: relacionada.
Administracién; Economia; Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Biomédica
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Derecho y afines; Medicina;
Medicina Veterinaria; Nutricion y Dietética:
Odontologia; Otros programas de Ciencias de la
Salud; Salud Publica; Quimica y afines.

Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DTDMO0000001

I AREAFUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIV

lll. PROPOSITO PRINCIP

Contribuir con la Direccion General en la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de

las politicas de la entidad, asi como en el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de vigilancia y

control de calidad de los dispositivos médicos y otras tecnologias producidos en el pais o importados de

conformidad con la legislacion sanitaria y los procedimientos vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccion General la formulacion y ejecucion de las politicas referidas a la expedicion de los
registros sanitarios y al procesamiento, notificacion y comunicacion de los actos administrativos e
informacion que de ellos se derive.

2. Dirigir, organizar, operar, disponer y controlar, en coordinacion con las otras Direcciones, el disefio y
operacion del sistema nacional de registros sanitarios de los productos competencia de la Direccion, as
como los servicios de informacion asociados a éstos.

3. Coordinar, organizar, adelantar y controlar las actividades relacionadas con la normalizacion, gestion y
demas actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la Dependencia.

4. Apoyar a la Comision Revisora en el desarrollo de las actividades que ésta adelante, relacionadas con los
productos competencia de la dependencia.

5. Expedir los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia o los que le sean
delegados.

6. Analizar y proponer a la Direccion General la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion
adecuada de las politicas que en materia de vigilancia y control de los productos de su competencia
formulen las disposiciones legales vigentes.

7. Disefar lineas estratégicas de accion, realizar su seguimiento y evaluar los resultados de la actividad
operativa a nivel territorial en los asuntos de competencia de la Direccion, para proponer acciones
preventivas y correctivas derivadas de los hallazgos en materia de vigilancia sanitaria.

8. Planear, disefiar y coordinar el desarrollo de actividades de gestion del riesgo con el fin de ejercer la
inspeccion, vigilancia y control en coordinacion con la Direccién de Operaciones Sanitarias, sobre los
productos de competencia del area.

9. Apoyar ala Direccion General, en coordinacion con la Oficina de Asuntos Internacionales, en la formulacion,
preparacion y desarrollo de planes, programas y proyectos de cooperacion técnica internacional y
participacion de foros internacionales que faciliten el acceso a los mercados internacionales.

10. Ejercer funciones en el marco de los sistemas de vigilancia epidemiologica sobre los asuntos de su
competencia a través del disefio e implementacion de los programas y proyectos que de ellos se deriven.

11. Identificar, desarrollar y consolidar estrategias para la vigilancia sanitaria de nuevas tecnologias médicas.
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12. Autorizar la publicidad y vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en esta materia, para los productos
de su competencia.

13. Coordinar el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de control de calidad de los productos
competencia de la Direccion acorde con la normatividad vigente.

14, Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de su competencia.

15. Proponer a la Direccion General las normas técnicas que se requieran generar, relacionadas con la
evaluacion, produccion, comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la calidad, buenas
practicas, procedimientos de vigilancia y control sanitario y las demés que establezca la norma de los
productos de su competencia.

16. Ejercer como Laboratorio Nacional de Referencia en todas las actividades que conlleven al pleno
funcionamiento de la red nacional de laboratorio de control de calidad de los productos de su competencia.

17. Conformar, dirigir, coordinar y controlar la Red de Laboratorios a cargo del Instituto referida a los productos
de su competencia y promover su desarrollo y tecnificacion.

18. Apoyar laimplementacion, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de gestion adoptados en
el Instituto.

19. Cumplir con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por el Sectory la Direccion General del INVIMA
y promover su cumplimiento, asi como el cumplimiento de las metas institucionales del INVIMA por parte
del personal de la Direccion que se encuentra a su cargo.

20. Realizar los reportes e inscripciones a la Red de Laboratorios a cargo del Instituto.

21. Representar al pais por delegacion del Gobierno en actividades nacionales e intemacionales relacionadas
con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

99 Atender las solicitudes de los medios de comunicacion en temas de su competencia o en aquellos para los
que se le designe.

23. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector al Interior del Instituto.

24. Mantener y perfeccionar las politicas misionales en procura de la responsabilidad social, las cuales deben
ser adecuadas a la naturaleza, estructura y mision del INVIMA.

25, Elaborar de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General y las areas que corresponda la
programacion de la Direccion de Dispositivos Médicos y otras Tecnologias, incluidos los requerimientos de
talento humano, fisicos y financieros.

26. Presentar informes sobre las actividades y resultados de la gestion de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

27. Desempeiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Sanitarias Vigentes.

Buenas Précticas de Manufactura y de Laboratorio.

Dominio basico del idioma inglés.

Gerencia Publica.

Modelo Estandar de Control Intemo.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

Planeacion Estratégica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

Formulacion y gerencia de proyectos.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

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

Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaciones y  afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Instrumentacion Quirlrgica; Bacteriologia;
Biologia, Microbiologia y Afines; Derecho y afines;
Medicina;  Odontologia;  Optometria,  Otros
programas de Ciencias de la Salud; Salud Plblica;
Quimica y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica, ~ Telecomunicaciones y  afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Instrumentacion Quirirgica; Bacteriologia;
Biologia, Microbiologia y Afines; Derecho y afines;
Medicina;  Odontologia;  Optometria,  Otros
programas de Ciencias de la Salud; Salud Publica;
Quimica y afines.

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

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

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

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

Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica,  Telecomunicaciones y  afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Instrumentacion Quirlrgica; Bacteriologia;
Biologia, Microbiologia y Afines; Derecho y afines;
Medicina;  Odontologia;  Optometria,  Otros

Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional
relacionada.
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programas de Ciencias de la Salud; Salud Publica;
Quimica y afines.

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

DTMP0000001 B
~ ILAREAFUN

L - DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS BIOLOG
: lll. PROPOSITO PRINCIPAL :
Contribuir con la Direccién General en la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de
las politicas de la entidad, asi como en el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de vigilancia y
control de calidad de los Medicamentos y Productos Biologicos producidos en el pais o importados de
conformidad con la legislacion sanitaria y los procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccion General la formulacion y ejecucion de las politicas referidas a la expedicion de los
registros sanitarios y al procesamiento, notificacion y comunicacion de los actos administrativos e
informacién que de ellos se derive.

2. Dirigir, organizar, operar, disponer y controlar en coordinacion con las ofras Direcciones, el disefio y
operacion del Sistema Nacional de Registros Sanitarios de los productos competencia de la Direccion de
Medicamentos y Productos Biolégicos, asi como los servicios de informacion asociados a éstos.

3, Coordinar, organizar, adelantar y controlar las actividades relacionadas con la normalizacion, gestion y
deméas actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la Direccion de Medicamentos
y Productos Biologicos.

4. Apoyar ala Comision Revisora en el desarrollo de las actividades que ésta adelante relacionadas con los
productos competencia de la dependencia.

5. Expedir los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia o los que le sean
delegados.

6. Analizar y proponer a la Direccion General la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion
adecuada de las politicas que en materia de vigilancia y control de los productos de su competencia
formulen las disposiciones legales vigentes.

7. Planear, disefiar y coordinar el desarrollo de actividades de gestion del riesgo con el fin de ejercer la
inspeccion, vigilancia y control en coordinacion con la Direccion de Operaciones Sanitarias sobre los
productos competencia del area.

8. Planear, coordinar, desarrollar, ejecutar y controlar las actividades referidas a la nommalizacion, acreditacion,
certificacion, delegacion y control de los establecimientos, laboratorios de control de calidad, instituciones y
productos de su competencia.

9. Proponer a la Direccion General las normas tecnicas que se requieran generar, relacionadas con la
evaluacion, produccién, comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la calidad, buenas
practicas de manufactura pre y post comercializacion, buenas précticas clinicas, buenas practicas de
elaboracion, procedimientos de vigilancia y control sanitario, y las demas que establezca la norma de los
productos de su competencia.

10. Participar, conjuntamente con el Ministerio de Salud y Proteccion Social en el disefio desarrollo y
seguimiento de programas de farmaco vigilancia y control de calidad de los productos de su competencia
pre y pos comercializacion.

11, Asesorar, capacitar y prestar asistencia técnica y cooperacion a las instituciones acreditadas y a los entes
teritoriales en los temas de los productos de competencia de la direccion de medicamentos y productos
biologicos.

12. Ejercer como Laboratorio Nacional de Referencia en todas las actividades que conlleven al pleno
funcionamiento de la Red Nacional de Laboratorio de Control de Calidad de los productos de su
competencia.

13. Conformar, dirigir, coordinar y controlar la Red de Laboratorios a cargo del Instituto referida a los productos
de su competencia y promover su desarrollo y tecnificacion.

Instituto Nacional de Vigiancia de Medicamentos y Alimentos - Invima
Bogota

Principal Cra 10N 64 - 28

Administrativo; Cra 10N 64 - 60

(1} 2948700

www.invima.gov.co

mlNet &

CO-SCTI4L1



% COBIERNO
') DE COLOMBIA

RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

14. Realizar actividades permanentes de informacion y coordinacion con los productores, comercializadores,
con los consumidores de educacion sanitaria, expendedores y la poblacion en general sobre cuidados en
el manejo y uso de los productos objeto de vigilancia del Instituto.

15. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de su competencia, asi como revisar
y firmar los oficios que corresponden a Autos comisorios y Comisiones cuando se requiera.

16. Apoyar ala Direccion General, en coordinacion con la Oficina de Asuntos Internacionales, en la formulacion,
preparacion y desarrollo de planes, programas y proyectos de cooperacion técnica internacional y
participacion de foros intemacionales que faciliten el acceso a los mercados intemacionales.

17. Analizar y proponer el fortalecimiento del sistema de informacion relacionado con la evaluacion, produccion,
comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la calidad, buenas practicas de manufactura pre
y post comercializacion, buenas practicas clinicas, buenas practicas de elaboracion, procedimientos de
vigilancia y control sanitario, de los productos de su competencia, para garantizar la publicidad y
transparencia en medios virtuales.

18. Autorizar la publicidad y vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en esta materia, para los productos
de su competencia.

19. Apoyar la implementacion, desamollo y sostenimiento de los sistemas integrados de gestion adoptados en
el Instituto.

20. Revisar, dar visto bueno y enviar al &rea encargada de Comunicaciones el Boletin de Farmaco vigilancia.

21. Desempeniar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Sanitarias Vigentes.
2. Dominio basico del idioma inglés.
3. Planeacion Estratégica.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Béasica.
5. Formulacion y gerencia de proyectos.
6. Politicas Piblicas Nacionales y sectoriales.
7. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

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

Administracion; Ingenieria Biomedica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y o
Afines: Derecho y afines; Medicina; Odontologia; | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Optometria, Otros programas de Ciencias de la | profesional relacionada.

Salud; Salud Pablica; Quimica y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Titulo profesional en disciplina académica del
nlicleo basico de conocimiento en:

Administracién; Ingenieria Biomeédica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y S :
Afines; Derecho y afines; Medicina; Odontologia; i&f:;l;t:a)égcho S e e
Optometria, Otros programas de Ciencias de la '
Salud: Salud Publica; Quimica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
' ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nlicleo basico de conocimiento en:
Administracion; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Quimica y

afines; Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y Noventa y dos (92) meses de experiencia profesional
Afines; Derecho y afines; Medicina; Odontologia;

Optometria, Otros programas de Ciencias de la Felanionade.
Salud; Salud Piblica; Quimica y afines.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
DTOS0000001 . = N
e AL - DIRECCION DE OPERACIONES SANIT:

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la Direccion General en la formulacién y ejecucion de las politicas de la entidad, referidas a la

inspeccion, vigilancia y control en el territorio nacional de acuerdo con los lineamientos técnicos definidos

por cada una de las direcciones misionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la Entidad, para que cumplan
el marco legal en el que deben desarrollarse.

2. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en los términos
de Ley.

3. Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el proposito de lograr el cumplimiento de los
objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

4. Tramitar, estudiar y emitir concepto sanitario sobre las licencias y autorizaciones de importacion, de
conformidad por la normatividad vigente.

5. Participar activamente, a través de las unidades de reaccion inmediata del INVIMA, en los grupos
interinstitucionales de control a la ilegalidad que se conformen al interior del Estado para adelantar las
acciones de inspeccion, vigilancia y control, en materia de competencia del instituto.

6. Presentar y ejecutar programas que permitan la optimizacion y mejoramiento de los procedimientos de
control sanitario en primera barrera, en las operaciones de comercio exterior de los productos de
competencia del Instituto.

7. Asistir en Participar en la ejecucion, desarollo, seguimiento y comunicacion de la gestion del riesgo y de
las estrategias orientadas al fortalecimiento de las acciones de Inspeccion, Vigilancia y Control a nivel
territorial.
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8. Presentar informes sobre las actividades y los resultados de gestion de acuerdo con las nommas y
procedimientos vigentes.
9. representacion del Instituto, a los comités, juntas, sesiones y demas reuniones interinstitucionales que
le sean asignadas.
10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Sanitarias Vigentes.

Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.
Dominio basico del idioma inglés.

Gerencia Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Planeacion Estratégica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Formulacion y gerencia de proyectos.

10 Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

11. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

000 N Oh O GHNRY s

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

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

Administracion; Economia; Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Biomedica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Instrumentacion Quirlrgica; Bacteriologia; Biologia, | sineuenta y seis (56) meses de experiencia
Microbiologia y Afines; Derecho y afines; Medicina; orofesional relacionada

Medicina Veterinaria; Odontologia; Optometria, '
Otros programas de Ciencias de la Salud; Salud
Publica; Quimica y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo béasico de conocimiento en: Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
Administracion; Economia; Mateméticas, | relacionada.

Estadistica y afines; Ingenieria Agroindustrial,
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Alimentos y afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines: Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Instrumentacién Quirtrrgica; Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Derecho y afines; Medicina;
Medicina Veterinaria; Odontologia; Optometria,
Otros programas de Ciencias de la Salud; Salud
Publica; Quimica y afines.

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

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nlicleo basico de conocimiento en:
Administracion; Economia; Mateméticas,
Estadistica y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines: Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria | Noventay dos (92) meses de experiencia profesional
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines; | relacionada.
Instrumentacion Quirirgica; Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Derecho y afines; Medicina;
Medicina Veterinaria; Odontologia; Optometria,
Otros programas de Ciencias de la Salud; Salud
Plblica; Quimica y afines.

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

DTRS0000001 _
= ~ T % L ;-_" RE g E, SN . E};SA a‘ . . :’; - ‘i i
O PRINCIPAL

. PROPOSIT
Contribuir con la Direccion General en la formulacion y ejecucion de las politicas de la entidad referidas a los
procesos sancionatorios derivados de las actividades de inspeccion, vigilancia y control efectuados por el
instituto dentro de las competencias misionales establecidas para tal fin, conforme a las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la Entidad, para que
cumplan el marco legal en el que deben desarrollarse.

2. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en los
términos de Ley.

3. Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.

4, Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el proposito de lograr el cumplimiento
de los obijetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

5. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar |a calidad en la prestacion

de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.
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6. Desarrollar y recomendar al 7Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y que los planes, proyectos y metas institucionales.

7. Adelantar y tramitar los procesos sancionatorios que se deriven de las diferentes actividades de
inspeccion, vigilancia y control, ejercidas por el Instituto, en coordinacion con las diferentes
dependencias.

8. Expedir los Actos Administrativos correspondientes, relacionados con los asuntos de su
competencia, o los que le sean delegados.

9. Diseniar los planes y programas que sobre procesos de responsabilidad sanitaria deba adelantar
el Instituto, cuando a ello hubiere lugar.

10. Proyectar los actos administrativos que surjan dentro de los procedimientos administrativos
sancionatorios asignados, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

11. Decretar y practicar las pruebas dentro del tramite de los procesos sancionatorios.

12. Atender consultas y peticiones elevadas por los ciudadanos, relacionados con el tramite de los
procesos sancionatorios.

13: Presentar los informes requeridos por las autoridades competentes, relacionados con el tramite de
los procesos sancionatorios.

14. Brindar el apoyo requerido por otras dependencias del Instituto en asuntos relacionados con los
procesos sancionatorios.

15. Coordinar con las demas dependencias el flujo de informacion que tiene que allegar con destino a
los procesos sancionatorios.

16. Proponer politicas de prevencion del riesgo y acatamiento a las disposiciones del régimen sanitario.
17. Imponer las sanciones de ley a quienes infrinjan las normas de calidad de los productos
establecidos en el articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y en las demas normas pertinentes.

18. Remitir a la Oficina Asesora Juridica los fallos ejecutoriados para dar inicio a las acciones de cobro
persuasivo y coactivo.

19. Desarrollar, implementar y actualizar la base de datos de los procesos de responsabilidad sanitaria
de modo que permita realizar el seguimiento y control a cada una de las actuaciones procesales y
al estado de los procesos.

20. Unificar criterios en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica, sobre la jurisprudencia,
normatividad y demas aspectos relacionados con los asuntos de competencias del Instituto.

21. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de gestion
adoptados en el Instituto.

22, Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1) Normas Sanitarias Vigentes.

2) Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.

3) Dominio basico del idioma inglés.

4) Gerencia Publica.

5) Modelo Estandar de Control Interno.

6) Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

7) Planeacion Estratégica.

8) Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

9) Formulacion y gerencia de proyectos.

10) Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

11) Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
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Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

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

Derecho y Afines.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
Tarjeta profesional. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Titulo profesional en disciplina académica del
nlicleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia

Tarjeta profesional. ‘ .
profesional relacionada.

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 0137
Grado: 20
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Director General

JOLC0560001

_ Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y orientar la formulacién de politicas, programas, planes y proyectos relacionados con los
laboratorios del Instituto, apoyando a las Direcciones Misionales y a la Direccion General en las actividades
que conlleven al pleno funcionamiento de la Red de Laboratorios a cargo del INVIMA.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar técnicamente, en coordinacion con las direcciones misionales, a la Direccién
General en la formulacion de politicas, directrices, programas, planes y proyectos relacionados con el
funcionamiento de los laboratorios del INVIMA y de la Red de Laboratorios a su cargo.

2. Establecer mecanismos para organizar y controlar el funcionamiento de los laboratorios del INVIMA.

3. Apoyaralas direcciones misionales en la formulacion de programas de Inspeccion, Vigilancia y Control
con enfoque de riesgo.

4. Mantener actualizado el diagnéstico de oferta técnica de los laboratorios del INVIMA y de la Red de
Laboratorios a su cargo.

5. Apoyarla gestion de convenios interinstitucionales y acuerdos de cooperacion nacional e internacional
cuando se requiera, a fin de dar cumplimiento a las funciones de los laboratorios del INVIMA y de la
Red de Laboratorios a su cargo, en coordinacion con la Oficina de Asuntos Internacionales.

6. Desarrollar las acciones que garanticen la eficiente operacion de los laboratorios de acuerdo con los
lineamientos de la Direccion General del Instituto.

7. Atender y gestionar las diferentes solicitudes de anélisis de los productos competencia del INVIMA,
requeridas por las direcciones misionales y reportar sus resultados.

8. Disefiar e implementar los lineamientos de reporte de informacion para los Laboratorios del INVIMA y
disefiar los lineamientos de reporte de informacion para la Red de Laboratorios a su cargo.

9. Disenar, validar e implementar un sistema de monitoreo y evaluacion que garantice un control eficiente
y eficaz de la gestion de los Laboratorios del INVIMA y de la Red de Laboratorios a su cargo.

10. Propiciar el cumplimiento de estédndares de calidad tendientes a la acreditacion de los procesos
técnicos, cientificos y administrativos en los Laboratorios del INVIMA y de la Red de Laboratorios a su
cargo.

11. Definir los estandares técnicos para la realizacion de analisis o pruebas de laboratorios por terceros,
en materias de su competencia e impartir las respectivas autorizaciones.

12. Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad a los laboratorios e instituciones autorizados
por el INVIMA para realizar analisis o pruebas de laboratorio.

13. Desarrollar las acciones que faciliten la participacion de los laboratorios del INVIMA en programas de
evaluacion externa del desempefio con instituciones nacionales e interacionales.

14. Definir los lineamientos técnicos de bioseguridad que deben cumplir los laboratorios del INVIMA y los
de la Red de Laboratorios a su cargo.

15. Proponer y divulgar en coordinacion con las direcciones misionales las normas cientificas y técnicas
que sean aplicables para el fortalecimiento de la Red de laboratorios a su cargo.

16. Promover y realizar actividades de asesoria y asistencia técnica en temas de laboratorio que
fortalezcan la gestion de la Red de Laboratorios a su cargo.

17. Desarrollar, aplicar y transferir ciencia y tecnologia en las areas de su competencia a la Red de
Laboratorios a su cargo.

18. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia
de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

19. Desempedar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Sanitarias Vigentes.

Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.
Dominio basico del idioma Inglés.

Gerencia Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Planeacion Estratégica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Béasica.

. Formulacion y gerencia de proyectos.

0. Politicas Plblicas Nacionales y sectoriales.
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11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
nucleo basico de conocimiento en: relacionada.

Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y Afines;
Medicina; Quimica y afines; Ingenieria Biomedica y
afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
n(cleo béasico de conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria  Quimica y afines;  Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Medicina; Quimica y afines;
Ingenieria Biomédica y afines.

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

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

ALTERNATIVA _
_ Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Ochenta y ocho (88) meses de experiencia profesional
niicleo basico de conocimiento en: relacionada.

Ingenieria  Quimica y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Medicina; Quimica y afines;
Ingenieria Biomédica y afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del
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Jefe de Oficina
. L S NTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 0137
Grado: 19
No. de cargos: cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Director General

JOAI0000001

A FUNCIONAL - OFICIN, \SUNTOS INTE

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular de manera estratégica la gestion de todos los asuntos intemacionales y de cooperacion de la entidad,
proponiendo a la Direccion General la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y mecanismos
que permitan al Instituto celebrar e implementar acuerdos y negociaciones intemacionales, proyectos de
cooperacion técnica y cientifica intemacional con entes publicos y privados, y su seguimiento; asi como
organizar, observar y controlar las actividades correspondientes a su area.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.

1

Actuar como enlace del Instituto para todos los asuntos intemacionales o de cooperacion técnica en
relacion con los productos objeto de su competencia.

Representar y apoyar a la Direccion General en el desarrollo de acuerdos y negociaciones
internacionales en relacion con los productos y actividades de competencia del INVIMA.

Supervisar la formulacion, gestion y ejecucion de los planes, programas, mecanismos y estrategias
para el manejo de la articulacion y cooperacion internacional.

Dirigir los estudios sobre referenciacion de buenas practicas regulatorias, articulacion y cooperacion
con entes publicos o privados a nivel internacional.

Promover los canales adecuados para mantener intercambio de informacion y fomentar el apoyo
tecnico cientifico con organismos nacionales e internacionales, plblicos o privados sobre los asuntos
y productos de competencia del Instituto.

Asesorar a la Direccion General en la participacion del INVIMA en foros técnicos internacionales,
grupos de negociacion de acuerdos comerciales y misiones sanitarias-comerciales relacionados con
la competencia del instituto, en coordinacion con las direcciones misionales.

Coordinar con organismos nacionales e internacionales la participacion del Instituto en Instituto en
foros, negociaciones, eventos, capacitaciones y cursos intemacionales.

Representar a la Direccion General del Instituto, cuando sea delegado, en foros y negociaciones
nacionales e internacionales, y promover la participacion de funcionarios de las diferentes direcciones
misionales en esos escenarios.

Atender las peticiones y consultas realizadas por actores internacionales y coordinar con las &reas
misionales la emisién de las respuestas de su competencia, dentro del término legal.

Evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos y formular
las recomendaciones para apoyar el mejoramiento del status sanitario del pais frente a estandares
intemacionales, en coordinacién con las direcciones misionales.

Proponer a la Direccion General y a las direcciones misionales, los lineamientos, planes y las acciones
necesarias para adelantar la implementacion y aprovechamiento de los acuerdos de libre comercio y
régimen fronterizo y de cooperacion regulatoria, como apoyo a la construccion de propuestas de
programas y proyectos de fortalecimiento institucional, y en especifico lo relacionado con armonizacion
y convergencia regulatoria, acceso a mercados internacionales y posicionamiento como autoridad
sanitaria de referencia internacional.
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12. Proponer la creacion de mecanismos y acciones que promuevan la facilitacion del comercio y la
competitividad desde el &mbito de las competencias del Instituto.
13. Participar en actividades de divulgacion y capacitacion a funcionarios y usuarios sobre asuntos de
competencia de la Oficina y las funciones asignadas.
14, Elaborary velar por el cumplimiento del mapa de riesgos y el Plan Operativo Anual del area a su cargo.
15. Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la naturaleza de su cargo,
cuando por necesidades del servicio su superior o requiera.
16. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Formulacion y Gestion de Proyectos.
Conocimientos en negociaciones internacionales.
Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
Nivel avanzado de conocimiento de un segundo idioma, preferiblemente inglés.
Politicas Publicas Nacionales, sectoriales y de la Entidad.
Experiencia en Alianzas Publico Privadas.
Responsabilidad Social Empresarial.
Cooperacion Intemacional.
. Formulacién, implementacion y seguimiento de Proyectos.
10. Indicadores de Gestion.
11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©OND AWM

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

' VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

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

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho | Sesenta (80) meses de experiencia profesional

y afines; Negocios Intemacionales. relacionada.

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

Titulo de postgrado en lamodalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia

Administracion: Economia; Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
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Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho
y afines; Negocios Intemacionales.

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

JOAC0000001 .
T ICAREARONG

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar la formulacion de politicas, planes y programas para implementar procedimientos relacionados con la
divulgacion de informacion de interés publico y manejo de medios de comunicacion y los programas de Atencion
al Ciudadano; asi como organizar, observar y controlar las actividades correspondientes a su area.

[V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccion General las estrategias, politicas y procedimientos que permitan la unidad de
criterios para el suministro de la informacion y atencion de los ciudadanos del Instituto.

2. Desarrollar estrategias para la medicion de la oportunidad y calidad en la atencién a los diferentes
ciudadanos, industria y poblacién en general y proponer acciones de mejora tendientes a incrementar
los niveles de satisfaccion con los servicios que presta el Instituto.

3. Proponer a la Direccion General, la implementacion y mantenimiento de estrategias y proyectos de
participacion social que permitan la interaccion con los ciudadanos, industria y diferentes entidades
gubernamentales.

4. Desarrollar e implementar las diferentes estrategias y lineas de politica relacionadas con el servicio al
ciudadano, optimizacién de servicios e implementacion de estandares establecidos por el Gobierno
Nacional en articulacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

5. Dirigir laimplementacion de las politicas de atencion de los ciudadanos del Instituto en todas las sedes
y puntos de atencion a nivel nacional.

6. Mantener actualizado el registro de la atencién a los ciudadanos a través de los distintos canales con
el fin de generar informacion estadistica, y a partir de su anélisis generar propuesta de mejora.

7. Proponer e implementar los canales de comunicacion para la divulgacion de alertas sanitarias,
informacion general y de prevencion de consumo y uso de productos competencia del Instituto.

8. Realizar los analisis sobre los diferentes canales, usos, oportunidad de respuesta y calidad de
informacion para la presentacion de informes a la Direccion General que permita tomar decisiones de
mejoramiento institucional.

9. Desarrollar campafias de educacién sanitaria a los ciudadanos y de visibilidad de la gestion
institucional de conformidad con las orientaciones impartidas por la Direccion General.

10. Brindar, a través de los distintos canales de comunicacién, la informacion y orientacion que requieran
los ciudadanos y que se relacione con el quehacer del Instituto.

11. Recibir, a través de los distintos canales de comunicacion, cualquier recomendacion, denuncia,
reclamo, sugerencia, peticion o informacién requerida y relacionada con las funciones que desemperia
0 servicios que presta el Instituto y dar el tramite respectivo de acuerdo con los procedimientos y las
normas vigentes.

12. Realizar seguimiento, ejercer control y llevar registro de las peticiones, quejas, denuncias, reclamos,
sugerencias y recursos de ley que le formulen al Instituto, realizando los requerimientos que sean
necesarios para garantizar el cumplimiento de las normas que regulan la materia y el respeto de los
derechos que sobre el particular les asiste a los ciudadanos.

13. Presentar informes a los entes externos y a las demas dependencias, sobre actividades y resultados
de gestion, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

14. Proponer e implementar mecanismos y herramientas que lleven a la medicién de la satisfaccion del

ciudadano.
15. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de gestion adoptados
en el Instituto.
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima
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16. Elaborar y presentar los planes, programas y proyectos para la formulacion de politicas en materia de

atencion al usuario de la entidad.
1%
generacion, registro y envio.
18.
19,
20.

Elaborar y velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual del area a su cargo consistente en la

Elaborar, revisar y remitir a las dependencias el informe sobre el resultado de los indicadores.
Medir la percepcion de satisfaccion del usuario atendido por los orientadores y ventanilla.
Desempefiar las deméas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia del Servicio.
2. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
3. Organizacion, servicios y procedimientos misionales y de apoyo de la Entidad.
4. Técnicas de Comunicacion y atencion al publico.
5. Manejo de herramientas informaticas de gestion e informacion.
6. Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Entidad.
7. Normatividad vigente de la Entidad.
8. Planeacion estrategica.
9. Politicas Publicas Nacionales, Sectoriales y de la Entidad.
10. Sistema Integrado de Gestion MECI - Calidad - SISTEDA.
11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
12. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
13. Sistemas Integrados de Gestion Documental.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

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

Administracién; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y afines; Negocios
Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

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

Sesenta (0) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

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

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y afines; Negocios
Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

JOCI0000001

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la direccion en la
continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccién de
los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno con el fin de
que se encuentre formalmente establecido dentro del Instituto y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrolio de las funciones de los cargos que tienen competencia en la materia.
2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol
que contribuya al mejoramiento continuo de la entidad, en el cumplimiento de la mision del Instituto.
3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con
la evolucion de la entidad.
4, Verificar el cumplimiento de los planes, proyectos, programas y metas del Instituto, recomendar los
ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su implementacion.
5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
6. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo
del mandato constitucional y legal, disefie la administracion.
7. Liderar y asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencién de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.
8.  Vigilar que la atencion de quejas y reclamos se preste de acuerdo con las normas legales vigentes.
9. Preparary consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente a
la Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia.
10. Servir de enlace, cuando sea del caso, con la entidad que se contrate para adelantar las auditorias
internas.
11. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de
control respecto de la gestion del Instituto.
12. Presentar informes de actividades a la Direccion General y al Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Interno.
13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.
14. Presentar el ciclo de Auditoria para su aprobacion, elaborar y ejecutar el programa de Auditorias.
15. Cumplir con las funciones asignadas por la Ley 87 de 1993, asi como las demés que correspondan
a la naturaleza de la Dependencia
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistema de Control Interno.
2. Técnicas de Auditoria a la gestion publica.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4,  Gerencia Publica. _
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5. Modelo Estandar de Control Intemo.
6. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
7. Planeacion Estratégica.
8. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
9, Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

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

Administracion o Administracion Publica, y afines;
Ciencia Politica o Derecho, y Afines; Economia o
finanzas, y afines; Ingenieria Industrial y Afines.
Sesenta (60) meses de experiencia profesional

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Administracion o Administracion Publica, y afines;
Ciencia Politica 0 Derecho, y Afines; Economia o | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
finanzas, y afines; Ingenieria Industrial y Afines. profesional relacionada.

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

JOTI0000001

Liderar, estructurar, administrar y gestionar las estrategias infomaticas, administracion de informacion e
implementacion de tecnologias y comunicaciones en el instituto con el fin de proveer soluciones integrales
e inhovadoras, que respondan a las necesidades operativas, estrategias y gerenciales y que apoyen el
logro de los objetivos estrategicos, misionales y operativos en el Invima.
' IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Direccion General en la definicion de las politicas, planes, programas y procedimientos
relacionados con el uso de las tecnologias de informacién, que contribuyan a incrementar la eficiencia
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y eficacia en las diferentes dependencias del Instituto, asi como garantizar la calidad en |a prestacion
de los servicios.

2. Garantizar soluciones tecnologicas, integrales e innovadoras en el desarrollo de las actividades
relacionadas con los objetivos estratégicos del INVIMA.

3. Gestionar y consolidar la informacion del instituto a través de los diferentes sistemas de informacion
que soportan la operacion de las dependencias, como mecanismo de gestion y control de las mismas.

4. Ejecutar y utilizar optimamente los recursos disponibles con el propésito de lograr el cumplimiento de
los objetivos, planes, programas Yy proyectos de la entidad.

5. Elaborar la definicion de los estandares de datos del sistema de informacién y seguridad informatica
del Instituto y su articulacion y seguimiento con los diferentes sistemas y plataformas de los entes con
los que deba gestionar informacion.

6. Presentar proyectos tendientes a mejorar la calidad de los servicios y plataforma tecnologica
optimizando el uso de los recursos disponibles.

7. Disefar, orientar, evaluar y las politicas, planes, programas y procedimientos relacionados con la
plataforma tecnologica, gestion de la informacion, comunicaciones y seguridades informéticas del
Instituto.

8. Definiry proponer las herramientas que permitan desarrollar la operacion del instituto bajo un enfoque
de gestion por procesos y basado en el analisis de riesgo.

9. Definir e implementar las diferentes estrategias y lineas de politica relacionadas con la optimizacion
de servicios y acceso en linea a la informacion entre entidades del estado, atendiendo las directrices
que para el efecto impartan la Direccion General del Instituto y el Gobiemo Nacional.

10. Presentar informes de resultados de gestion a la Direccion General de acuerdo con las normas,
procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

11. Apoyar la implementacién, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de gestion
adoptados en el Instituto.

12. Llevar a cabo las actividades de supervision de los contratos que le sean delegados, dando
cumplimiento a lo establecido en las normas legales vigentes.

13. Desempefiar las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de Politicas Publicas Nacionales, sectoriales y de la Entidad.
2. Conocimientos en procesos de desarrollo de aplicaciones informéticas.
3. Conocimientos en Gestion de las telecomunicaciones y Tecnologias de la informacion.
4. Conocimientos en Gestion de informacion y administracion de datos.
5. Manejo de Ofimatica.
6. Conocimiento en formulacion y gerencia de proyectos.
7. Manejo de Indicadores de Gestion.
8. Fundamentos en Gestion de Calidad.
9. Conocimiento en Gerencia Publica.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la Organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del Sesenta (60) meses de experiencia profesional
nlcleo basico de conocimiento en: relacionada.
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Administracion; Economia; Matematicas,
Estadistica y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial
y afines.

Tarjeta o0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

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

Administracion; Economia; Matematicas,
Estadigt?ca y afines; Ingenieriat de Sistgm_as, Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Telemaﬂca_ Y afines; Ingenlerla_ _Electronlqa profesional relacionada.

Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial
y afines.

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

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora
Cadigo: 1045
Grado: 15
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Director General
JOAP0000001
IR AT IONAL - OFICINA ASESORA DE PLA ) ;
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del INVIMA en materia de planeacion estratégica y presupuestal, formulacion de planes,
programas y proyectos, para el logro de objetivos estratégicos misionales de acuerdo con el Plan Nacional de
Desarrollo, planes sectoriales, e implementacion de estrategias para el mejoramiento de los procesos
Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General y a las demés dependencias del Instituto en la formulacion de politicas de
planeacion, planes, programas institucionales y proyectos de inversion.

2. Desarrollar y preparar, con la Secretaria General y demés dependencias, el anteproyecto de presupuesto
de funcionamiento e inversion del Instituto.

3. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y viabilizar las modificaciones a que haya lugar ante el
Departamento Nacional de Planeacion.

4. Definirlos lineamientos y criterios basicos para la formulacion, evaluacion y control de los planes, programas
y proyectos del Instituto de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Ministerio y DNP

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima
Bogota
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5. Asesorar y promover en las diferentes dependencias del Instituto, la elaboracion, implementacion y
ejecucion de planes y proyectos

6. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos del Instituto.

7. Gestionar la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion en coordinacion con las demas
dependencias y tramitar su inclusion en los bancos de proyectos de las entidades pertinentes.

8. Liderarel Disefio de indicadores de gestion para los programas y proyectos de acuerdo con los lineamientos
y politicas vigentes.

9. Promover la realizacion de los estudios economicos, financieros y estadisticos que requiera el Instituto para
el desarrollo de sus funciones y la fijacion de tarifas por servicios.

10. Liderar y promover la implementacion, desarrollo y sostenimiento de sistemas integrados de gestion de
acuerdo a lo establecido en los planes y proyectos estratégicos del Instituto.

11. Asesorar en la formulacion y seguimiento de politicas de acuerdo a los planes sectoriales y de accién.

12. Definir y desarrollar mecanismos que permitan la planificacion, implementacion, seguimiento, medicién y
mejora de los sistemas integrados de gestion institucionales.

13. Liderar la actualizacion y documentacion de los procesos, teniendo en cuenta las metodologias adoptadas

14. Liderar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI), de
acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo y Plan Estratégico del Instituto.

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica,
Gerencia de Proyectos.
Conocimiento en construccion y manejo de indicadores de producto y gestion.
Manejo de técnicas de planeacion.
Analisis poblacionales y manejo de herramientas econométricas y estadisticas.
Analisis econémico.
Manejo de técnicas de evaluacion tanto cuantitativas como cualitativas.
Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento y control del
Estado.
9. Presupuesto Publico.
10. Sistema de Control Interno.
11. Sistemas Integrados de Gestion.
12. Modelo Estandar de Control Interno.
13. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
14. Planeacion Estratégica.
15. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
16. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Lol Bot e s

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico de conocimiento en: Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia

Administracion; Economia; Contaduria Publica; | profesional relacionada.
Matematicas, Estadistica y afines; Ingenieria de
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Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Industrial
y afines; Derecho y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en:  Administracion;  Economia;
Contaduria Publica; Matematicas, Estadistica y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Derecho y afines.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia

. ] ; lolg} ‘ ,
Tarjeta o matricula profesional, en los casos profesional relacionada

reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en lamodalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
- ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Administracion o Administracion Plblica, y afines;
Ciencia Politica o Derecho, y Afines; Economia o
finanzas, y afines; Ingenieria Industrial y Afines. Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Il AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESOR
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director del INVIMA en formulacion de politicas en materia juridico-administrativas, representar a la
entidad en los procesos judiciales y administrativos en que sea parte; asi como coordinar, supervisar y controlar
el desarrollo de las actividades correspondientes a su area.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Direccion General y a las demés dependencias de la entidad en los asuntos de orden juridico
y legal y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales relacionadas con la gestion y
competencias del Instituto.
9. Asesorar respecto de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos, planes, proyectos
y metas institucionales.
Asistir y participar en representacion del INVIMA en reuniones, consejos y comités de caracter oficial.
Representar judicial y extrajudicialmente del INVIMA
Proponer la unificacion y ammonizacion de las normas juridicas relacionadas con objetivos, funciones y
aspectos de competencia del Instituto
6. Emitir conceptos sobre la interpretacion de la normatividad vigente y sobre los proyectos de ley, decretos,
acuerdos, resoluciones, contratos y convenios - relacionados con los asuntos de competencia de la Entidad.
7. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden al
Instituto por todo concepto, desarrollar las labores de cobro persuasivo, la suscripcion de acuerdos de pago
a que haya lugar y adelantar los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactivo
presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad requeridas
Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente

£n e o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos derecho Constitucional
Conocimientos derecho Contencioso Administrativo
Conocimientos derecho Contractual
Conocimiento Derecho Sanitario
Conocimientos en Politicas Publicas
Manejo de Bases de Datos y Ofiméatica Basica.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

T ks g By

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos profesional relacionada,

reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
Titulo de posigrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA _
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del
Aleleo basica de;conecivionio i Ochenta (80) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines. rdlicionada;

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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ARTICULO SEGUNDO: Adoptense como competencias laborales para las areas o procesos transversales, de

los empleos de Libre Nombramiento y Remocion del Instituto, las siguientes:

A. Competencias laborales para el 4rea o proceso Compra publica

@ rmsae inVihio

Areao ! Norma de Competencia Laboral
Nivel -
Proceso Jerarquic Competencias
Transversa ° Funcién Actividades Claves Comportamenta
| les
Directivo, Establecer las Identificar las necesidades de
Asesor, | necesidades de compra | aprovisionamiento de acuerdo al plan Aeniibal
Profesion publica teniendoen  |de accion de la entidad y los deile
al, cuenta los requisitos de operacion. Vision
Técnico, requerimientos de Elab | tudios d i estratéaica
Asistencia | operacion de la Entidad | =/200rar 10S €studios & Secior et g
| Estatal base en la demanda y oferta.
Directivo, Ajustar necesidades en funcion de
Asesor, prioridades, presupuesto, ;
Profesion | . Estructurarel Plan | ggirategias, inventario y contratos en Trabajo en
al Anual de Adquisiciones sjecucion equipo y
Técn,ico de acuerdo con Jas Elaborar .ei plan en el Sistema colaborerion
; : i d ; o e laneacié
Asistencia nNeoesidagies e campra Electrénico de Contratacion Publica - Fieneacn
| SECOP segun procedimiento.
Categorizar bienes, obras y servicios .
Disefiar a estrategia de |de I Entidad Estatal de acuerdo con | |12030 €N
gt isefiar la estrategia de | de la Entida statal de acuerdo con 6quipo ¥
i aprovisionamiento de | las necesidades de la entidad. -
Profesion : colaboracion
al acuerdo con el plan de | Establecer estrategias de Capacidad de
COMPRA accion de laentidad. | abastecimiento con base en el angli .
PUBLICA analisis de categorias.
Definir las condiciones de seleccion y
Directivo, contratacion con base en las
Asesor, | Seleccionar proveedores |necesidades de la entidad y la
Profesion | teniendo en cuentala |normativa. Negociacion
al, normativa y la obtencion | Atender  las  solicitudes Comunicacion
Técnico, de mayor valor por | observaciones de los Participes de la | efectiva
Asistencia dinero. Contratacion Publica.
I Evaluar las ofertas de acuerdo con
los Documentos del Proceso.
Supervisar la ejecucion del contrato
Directi de acuerdo con las necesidades de la
Alsr:s?c::m entidad, el contrato y la normativa.
Profesi'on Administrar la categoria | Implementar programas de mejora Creatividad e
de acuerdo con las | con proveedores segiin necesidades | innovacion
al, Z ; ;
Técnico necesidades de la de la entidad. Resolucion de
e entidad y el contrato. | Gestionar ~ los ~ riesgos  del conflictos
Asistencia v "
I aprovisionamiento de acuerdo con
las condiciones del mercado y la
normativa.

B. Competencias laborales para el area o proceso Control interno
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con los resultados de
los

establecidas por el
Nominador y la Alta Direccion

Areao Nivel Norma de Competencia Laboral
Proceso o - : Competencias
Tednsareil Jerarquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
T —— Establecer  estrategias de
Directivo, dal Seleria da okl sensibilizacién y  capacitacion R
Asesor, | . sobre la cultura de la prevencion. |. 5
Profesional PR e o Promover la  aplicacion vy nnovacion
la normatividad vigente. |~ " " Liderazgo
mejoramiento de controles.
Orientar a laentidad |Acompafiar a las areas en los
Directivo, | hacia la efectividad de |temas de control interno. COrientacion al
Asesor, los controles, de Recomendar las acciones de|usuarioy al
Profesional | acuerdo con las metas | mejoramiento en el desarrollo de | ciudadano
y objetivos. los roles de control interno. Transparencia
. 5a Apoyar la gestion del riesgo a . .
N Examlnar_lg efectlyldad traves de herramientas y técnicas Trabajo ST Y
Directivo, | de la gestion del riesgo i colaboracion
para su analisis. i
Asesor, de acuerdo con las Hacer 6] Sea IS 2 o8 fiabas Resolucion y
Profesional metodologias de riesqos g la efectividad de Fios mitigacion de
establecidas. gos y problemas
controles.
; Preparar la  auditoria vy
Audltarrlgsep;rtgcsesosy seguimientos
institrzlci);nales m Determinar la conformidad de las
Directivo, ’ evidencias.
acuerdo con el .
Asesor, Reportar los resultados de Ia|Transparencia
. programa anual de b
Profesional e auditoria.
auditorias y las normas — : =
generalmente Evidenciar el cumplimiento vy
CONTROL aceptadas efectividad de las acciones de
INTERNO planes de mejoramiento.
Cumplir con los Resolver las solicitudes de los
. requerimientos de las | entes de control. Orientacion a
Directivo, :
Asesor enticades extermas, de Presentar los avances al plan de Paslais
Profesior;al acuerdo con los i bkt wertes e s Vinculacion
parametros y la entje e st interpersonal
normatividad vigente. '
Difedliio Gestionar los informes | Recopilar la informacion de las Atencion de
' | requeridos de acuerdo | areas. requerimientos
Asesor, e i
Profesional | " la nonnabwdad T Capacidad de
vigente. ' andlisis
Facilitar el flujo de | Resolver las solicitudes de
informacion de acuerdo | informacion al Nominador y la Atencion de
Directivo, | con las necesidades y |Alta Direccion requerimientos
Asesor Requerimientos del | Establecer comunicacion Capacidad de
Nominador y la Alta | permanente con el Nominadory | analisis
Direccion. la Alta Direccion
Proporcionar Analizar estratégicamente la
recomendaciones | informacion generada por la
irecti A0i entidad. .
Directivo, es_trateglcas al ] e Capacidad de
Asesor, | NominadorylaAlta |Realizar seguimiento a la andlicis
Profesional | Direccion, de acuerdo | implementacion de las estrategias
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seguimientos a los
diferentes procesos.

C. Competencias laborales para el area o proceso Defensa Juridica

Tabla 4. Competencias laborales rea o proceso Defensa juridica
Kedh'o Norma de Competencia
Proceso h.""el. Laporal
Transversal CElbis Funcion Actividades Claves Co?:;?t{:tﬁ\r::ges
Identificar la actividad litigiosa.
Formular’l_a politica de Detectar las causas
. Prevencion del dano | ,iyariag o  subcausas | Planeacion
Prifesmna[, antuulndlc_o de a‘cuerdo derivadas de la causa general. | Trabajo en equipo y
o CO'L o Ii’neamle_ntos Elaborar el plan de accidn. Colaboracion
e la instancia
competente. Sustentar la propuesta de la
politica de prevencion.
Verificar el Realizar el seguimiento a los
cumplimiento de la | indicadores.
Profesional, pgg;ﬁ:ﬁiea?]rfi.ﬂ?&?in Comunicacion
Asesor g (Jm s |Reportar los resultados de la | efectiva -
lineartientos:de Ja politica de prevencion. Planeacion
instancia competente.
Presentar la propuesta | Estudiar el caso asignado.
Profesioial del uso 0 no uso del Negocia_lciép'
P ' mecanismo de Sustentar la propuesta ante el Comynlcacmn
acuerdo con el caso | Comité de Conciliacion. efectiva
DEFENSA estudiado.
S Aplicar _Ia decn”?lon de Realizar las actividades de
. la instancia gestion del mecanismo ante la o
Profesional, | competente en la instancia respectiva, Negociacion
Asesor entidad de acuerdo Comunicacion
con ol mecanisiio Inforrpar los resultados a la efectiva
seleccionado. autpndad competente de la
entidad.
Ejecutar la decision | Elaborar el acto administrativo. B
; aprobada de acuerdo :
Prif;e:;r:alt con progedirnientos de E_fectuar el seguimignto ala gﬁgﬂ\{:ci ana
la entidad parael | ejecucion de la decision. resultedas
mecanismo utilizado.
Preparar la defensa | Analizar el expediente del
Profasional del caso de acugfdo proceso. o N
o * | con el tipo de_ accion y _Susten@ar el caso ante la Visién estratgglca
la normatividad instancia competente en la Argumentacion
vigente. entidad.
orsfasioil _ Rgpresentar Rea_llizar la de_fensa jl_Jdicia{ dela Comynicacién
Angzer ! jud:c_lalmente ala |entidaden !a instancia efectiva
entidad ante la correspondiente.
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autoridad competente Argumentacion

Solicitar la conciliacion, en caso
de acuerdo con las

de ser decidida por el Comité de

estrategias de et
Conciliacion.
defensa.
Determinar la Calcular la provision contable del

provision contable de | proceso judicial.
conformidad con lo | Presentar la provision contable a | Orientacion a
ordenado por la la instancia competente de la Resultados
autoridad competente. | entidad.
Tramitar el fallo Proyectar la resolucion de
gjecutoriado 0 cumplimiento.
Profesional, conciliacion de
Asesor conformidad con los | Verificar el cumplimiento de la
procedimientos de la | decision.
entidad.
Estudiar la Analizar el expediente del
procedencia de la | proceso en el que la Nacion fue | Argumentacion
accion de repeticion o | condenada.

Profesional,
Asesor

Orientacion a
Resultados

Profesional llamamiento en
Asesor : 5
garantia de Sustentar el caso ante el comité
conformidad con lo | de conciliacion en la entidad.
establecido en la ley,
Representar a la Realizar la defensa judicial de
entidad en el proceso |los intereses de la entidad.
de accién de
repeticion o de : £y
Profesional, [lamamiento en .} gnenlt Ao &
Hsosor garantia de Hacer seguimiento a la esultados

conformidad conla | E/€cucion de la decision.

decision del comité de
conciliacion.

D. Competencias laborales area o proceso Gestion documental

Norma de Competencia Laboral

Area o Proceso | Nivel Competencias
Transversal | Jerarquico Nombre Actividades Claves Comportamenta
les

Disefiar el plan | Diagnosticar el estado actual de la
institucional de | funcion archivistica y de la gestion
archivos — PINAR | documental de la entidad.

Directivo, alineado con el | Formular los planes y programas

Profesional | Plan Estratégico |de gestion documental. Planeacion
Institucional y | Establecer instrumentos de
normatividad | medicion y control de la gestion
vigente. documental.
Estructurar los | Elaborar las Tablas de Retencion
Profesional instrumentos y/o Valoracién Documental. Capacidad de
archivisticos de la | Formular el Programa de Gestion | anélisis
gestion Documental.
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documental de
acuerdt? i la Constituir el Sistema Integrado de
nomatividad y. Conservacion
metodologias '
establecidas
Definir la estructura de los
Orientar la documentos producidos en la
produccion | entidad. —
. : Qrientacion al
Prefesiorial dqcumental enla |Determinar la forma de produccion usuariayal
dad acorde con |de los documentos. ‘ y
GESTION - 0 . ; ciudadano
la normatividad | Coordinar el ingreso de las
DOCUMENTAL : L :
vigente. comunicaciones oficiales de la
entidad.
. Elaborar Documentos de
" Gestionar los | |5 entidad Comunicacion
el documentos de Facilitar la consulta delos efectiva
Profesional, acuerdo con =
- 73 documentos de gestion.
Técnico, normatividad y ,
Asistencial | procedimientos |-organizar los documentos. Planificacién del
establecidos Realizar las transferencias trabajo
documentales
Manejar las Recibir los documentos. Orientacion al
Téienieo, comunicaciones Distribgir _ las _ uguaﬁo yal
Agisterield oficiales con b_ase comunicaciones oficiales. mudadqno B
en la normatividad | Enviar las comunicaciones Comunicacion
y procedimientos. | oficiales. efectiva
Aplicar la Determinar la disposicién de las
disposicion final de | series y sub series documentales
los documentos de
Profesional, | acuerdo con las Atencion a
Técnico Tablas de Ejecutar las actividades de Requerimientos
Retencion y/o | disposicion final de documentos
Valoracién
documental.
Preservarlos | Asegurar el valor de evidencia de
documentos de la | los documentos de archivo Gestion de
Profesional entidad de ac_m_ardo Especificar los mecanismos de proce(_ilmlentos
con la normatividad de calidad
y planes definidos. salvaguarda de los documentos
Implementar las | Requerir el desarrollo herramientas
herramientas | tecnologicas en la gestion L
tecnolbgicas en | documental y Comunicacion
Profesional | Materia de gestion administracién de archivos efectiva
documentaly | Orientar el uso de herramientas
administracion de | tecnologicas en la gestion
archivos con base | documental y administracion de
a la normatividad. | archivos
Determinar los | Evaluar los
criterios de gestion expedientes documentos. | Trabajo en
Profesional documental Precisar los requisitos equipo y
electronicay | preservacion digital de documentos | Colaboracion
administracion de | electronicos.
instituto Nacional de Vigilancia d saiic ntos ¥ Alimentos - Invima oy
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archivos de
acuerdo con la
normatividad y
esténdares.
Formular Identificar necesidades de
estrategias de | informacion de usuarios
institucional con AovaLo
) . ., | Orientacién al
Profesional bage en Plantear estrategias dg'promocmn usuario y al
nece;su?ades y |y acceso a lainformacion sideadano
requerimientos de
las instituciones y
ciudadanos.
Divulgar la Prestar el servicio de acceso y
informacion acerca | consulta a los documentos
dela Orientacion al
Profesional documenta_lc!én Aplicar los prot_ocolos dﬁ acceso y u_suario yal
que se administra | consulta de la informacion y los ciudadano
en los archivos de | documentos.
la entidad.
E. Competencias laborales area o proceso Gestion financiera
; Normas de Competencia
Area 0 Laboral
Proceso Nivel B
Transversal Jerérquico. Funci6n Actividades Claves O ninorsmantales
Estructurar el Identificar necesidades de
presupuesto de la [ récursos £conomicos.
Directivo entidad, con b_ase en |Estimar i_ngresos ylo gastos Maqejo eficaz y
la normatividad de la entidad. eficiente de recursos
vigente y criterios | Distribuir el presupuesto de
establecidos. la entidad.
Verificar la Hacer seguimiento a la
Asesor. disponibilid?ccji asignacion presupuestal. Manejo eficaz y
’ Profesional 2?3:%”; zoan | ae Proponer  modificaciones | eficiente de recursos
GESTION apropiacion. presupuestales.
FINANGIERA Recaudar los ingresos de la
Desarrollarlas ~ |€ntidad.
Directivo, operaciones de | Ejecutar el plan anual de
Asesor, tesoreriadela | caja (PAC) mensualizado. | Manejo eficaz y
Profesional, | entidad de acuerdo |Pagar las obligaciones | eficiente de recursos
Técnico con normas y financieras de la entidad.
procedimientos. | Realizar el flujo de caja de
conformidad.
Efectuar las Evaluar alternativas  de | Manejo eficaz y
inversiones de inversion. eficiente de recursos
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N conformidad con la | Negociar productos
Directivo, i | f .
s normativa y inancieros.
Profesional | . _reaimende Elaborar el portafolio de
inversiones vigente. | inversiones de la entidad.
Monitorear la oferta de
Demandar productos | proguctos  y  servicios
y servicios financieros | financieros
; de acuerdo con 7 ; —
Profesional - Cuantificar el impacto de|Negociacion
normatividad y .
o riesgo de mercado
procedimientos Smin I
vigentes. A mlni§trar as ‘cuentas
bancarias de la entidad
Elab l Contabilizar las operaciones
ol 195 1 economicas y financieras de
informes financieros lz-entidad
de la entidad, de oooica : :
Profesional acuerdo con’la Consolidar la_informacion Transparencia
. economica y financiera P
namaga y Presentar los resultados de
lineamientos de los oy ool
entes rectores. . pare
economicas Y financieras
Atender las Presentar  declaraciones
obligaciones tributarias
; tributarias de la ;
Profesional : Transparencia
"% | entidad de acuerdo Responder requerimientos ’
con normatividad y P g
procedimientos.

F. Competencias laborales érea o proceso Gestion de Servicios Administrativos

Arot s Pracats Nivel Normas de Competencia Laboral _ e
Transversal Jerarquico Funcién Actividades Claves Comportamentales
Organizar el ingreso y | Ingresar los bienes.
distribucion de los | Almacenar los bienes. Orientacion al
bienes segun usuario y al
¢ requerimientos ;s ‘ ciudadano
Técnico ProcaAlGHtES Distribuir los bienes. Transparencia
establecidos
Determinar los bienes sujetos
de aseguramiento.
. Verificar la expedicion de las | Gestion de
GESTION DE Asegurar los bienes | .. : . \&
SERVICIOS Profesional | de la entidad teniendo %chzgs SusCIlas Do 19 enhd_a}ld. E:ml? dedcllmlentos da
ADMINISTRATIVOS | o |encuentala estionar ante las compafiias | valdad
Técnico | normatividad. aseguradoras las | Resolucion de
actualizaciones, reclamaciones | conflictos
e indemnizaciones que se
presenten.
Gestionar la Coordinar la prestacion de los | Orientacion al
prestacion de los servicios administrativos. usuario y al
Profesional | servicios Hacer seguimiento a la |ciudadano
o Técnico |administrativos de prestacion de los servicios | Toma de
acuerdo con administrativos. decisiones
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requerimientos,
recursos y politicas.
Suministrar el servicio |Preparar la prestacion del
Profesional, | administrativo acorde | servicio solicitado. Orientacion al
Técnico o |con requerimientosy | Ejecutar la prestacion del |usuarioy al
Asistencial | condiciones. servicio solicitado. ciudadano
Prestar el servicio de | Alistar el vehiculo para Ia|Orientacion al
conduccion de prestacién del servicio. usuario y al
Asistencial | vehiculo segln Y ciudadano
necesidades : Manejo de la
institucionales. asignado. informacion
Preparar la verificacion | Definir el alcance de |la
de inventarios verificacion de inventarios.
teniendo en cuenta Gostibn do
Profesional, | ooro08 humanqs y procedimientos de
iomien, | So0 IHICOS: SCHAR] Establecer la programacion de | calidad
normatividad y la verificacion de inventarios.
procedimientos
establecidos.
: Actualizar inventarios |Registrar los traslados de
F;r?‘éeg:]c?gsl de biengs de bienes. G 6
e conformidad con Verificar fisicamente los bienes. f
(minimo - . procedimientos de
nivel | POPavidad, polficas Reportar el resultado de Ia|calidad
Técnico) ¥ procedimisnios verificacion fisica
institucionales. '
Determinar la condicion de baja
e de los bienes  segln
Dar de baja bienes de | o cedimientos establecidos. | Transparencia
Profesional acuerg_c} qont Destinar los bienes dados de | Gestion de
o Técnico pg?i(t:fc a';me" 08, baja. procedimientos de
ﬁcrmativiﬁiad vigentes. .Regis“af,e" los S.iStemas de) Galklad
informacion el destino final de
los bienes dados de baja.
G. Competencias laborales drea o proceso Gestion Del Talento Humano
Areao Normas de Competencia Laboral
Proceso Nivel Competencias
Transversa | Jerarquico Funcion Actividades Claves Comportamenta
I les
GESTION | Directivo, Formular el Plan Establecer necesidades de Planeacion
DEL Asesoro | Estratégico de gestién de | talento humano. '
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TALENTO
HUMANO

Profesional | talento humano segln los | Disefiar los planes, programas
requerimientos del Plan |y proyectos de talento humano.
Estratégico Institucional y . ; .
los lineamientos Dgﬂmr los I!neamlentos que
establecidos en el Modelo orientan la implementacion de
Integrado de Planeaciony |1 Planes, programas y
Gestion. proyectos de talento Humano.
Disefiar el empleo, de | Adoptar el estudio de cargas
acuerdo con el mapa de trabajo.
Profesiorial estratggi(l:o, los . Creativigigd e
requerimientos Determinar los perfiles de los | Innovacion
institucionales y la empleos.
normatividad vigente.
Seleccionar talento humano | Disefiar el proceso de
de conformidad con la | seleccion.
Profesional | "aturaleza de los empleos, | Verificar el cumplimiento de | planeacion.
tipo de provision y requisitos.
normatividad que regula el ‘
proceso en |a entidad. Evaluar a los aspirantes.
Direccionar estrategias de | Integrar el servidor publico al
induccion, reinducciony | empleo y a la entidad.
o desvinculacion dgl talento Trabajo en
Técnico humano segun los P ; q e
lineamientos del generador fogramaraceanes ae qulee.
de politica y la preparacion para el retiro.
normatividad.
Liderar el establecimiento | Adoptar el sistema de
del Sistema de Evaluacion | evaluacion del desempefo. Trabait an
del Desempefio a partir de | Desplegar el Sistema de equipé
Asesor, las directrices estratégicas | Evaluacion adoptado. Lidatazdo
Profesional y los lineamientos Verif lod fecti g
normativos de los entes S 'Caf,e' desanolo eJa R
reguladores. evaluacion del desempefio.
Evaluar el desempefio de | Preparar la evaluacion de
los servidores publicos | desempefio.
teniendo en cuenta Direccion y
Directivo | lineamientos del generador o desarrollo de
de politica de empleo galorar Ia§ evidencias de personal
plblico y la normatividad CIEMPER
vigente.
Coordinar la gestion del | Ubicar el conocimiento clave.
Directivo, | conocimiento Fenieqdo en | Organizar el conocimiento. Creatividad e
Asesor, | cuenta las particularidades : 0
. ; . : . i i innovacion
Profesional | de la entidad y lineamientos | Socializar el conocimiento.
institucionales.
Promover el desarrollo de | Identificar necesidades de
acidades del talento | formacion y capacitacion. -
. Iai?uc;sgno conebsage en los = Dirsconny
Profesional : : : Desarrollo de
lineamientos del Plan Programar acciones de < ——-

Institucional de

Capacitacion.

formacion y capacitacion.
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Implementar el programa de | Viabilizar estrategias de
bienestar Social e bienestar social.
Profesional lgﬁgﬂ:g?ss’ ﬁﬁg‘:ﬁ deen Direccion y
o Técnico equidad, eficiencia, Rea.lizarlaccio_nes de bienestar | Desarrollo de
cubrimiento institucional y la social e incentivos. Personal
normatividad vigente.
Analizar la situacién actual de
riesgos relacionados con la
Poner en funcionamiento el | seguridad y salud en el trabajo.
sistema de Seguridad y | Ejecutar los sub programas de
A Salud en el trabajo de | Medicina Preventiva y de
Pro?::i?a:; al acuer_do conla nqrmativid ad | Higiene y $eguridad Industrial | Planeacion.
vigente y el sistema en el trabajo.
Integrado de Planeacién y | Inspeccionar el cumplimiento
Gestion. de las acciones relacionadas
con la Seguridad y Salud en el
Trabajo
Desarrollar la cultura Caracterizar la cultura de la
organizacional teniendo en | entidad.
Asesor, cuenta Iinga{nientos de' _ Medir el clima organizacional. Canocimierto:dal
Profesional lempleo_ pliakeo, PR Sligo Intervenir el clima laboral y la | entorno.
institucional y estudios i
realizados. cultura organizacional.
Sistematizar la informacion | Consolidar la informacién de la
de Gestion del Talento Gestion del Talento Humano.
o Humano (_1e acuerdo con o Manejo de Ia
Técnico o | las necesidades de la Responder requerimientos : s
: : : : informacion
Asistencial |entidad y los relacionados con la
procedimientos y normas | informacion de personal.
establecidos.
Legalizar situaciones Revi_s o noyedades ,
=t M administrativas relacionadas
admlnlstrat]\fas deaeuepo con el personal. Manejo de la
Profesional | oo, !as. polificas Tramitar situaciones informacion.
Ineimsionles: la administrativas relacionadas
normatividad vigente.
con el personal.
Generar némina de Procesar némina.
. acuerdo con normas Manejo de la
Frojgsiond vigentes y politicas de la Eg;?:aar 6l valor generado de informacion.
organizacion.
Hacer seguimiento a la Seleccionar métodos de Trabajo en
gestion de los planes de seguimiento y evaluacion de la | equipo y
talento humano conforme a | gestion. colaboracion.
Asesor | las metas e indicadores Aplicar métodos de Orientacion a
establecidos por la entidad. | seguimientos y evaluacion. resultados.
Realimentar el desarrollo | Presentar los resultados de la | Trabajo en
de la gestion de los planes | gestién. equipo y 5
teniendo en cuenta los ; .., |colaboracion.
Asesor resultados del seguimiento g;olggnei';géusstes alaejecucion QOrientacion a
y la evaluacion. P : resultados.
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H. Competencias laborales drea o proceso Gestion Tecnolégica

Normas de Competencia Laboral
Area o Proceso |  Nivel Competencias
Transversal | Jerarquico Funcién Actividades Claves Comportamenta
les
|dentificar Evaluar tecnologias emergentes
oportunidades de | y/o tendencias en TI.
adopcion de nuevas
tecnologias de
Profesional | acuerdoconlas | Definir criterios de optimizacion | Aprendizaje
tendencias del |y evaluacion de alterativas de | permanente
entorno y inversién en TI.
necesidades de la
entidad.
Formular la Elaborar un diagnéstico de la
planeacion situacion actual de Tl de la
estratégica de entidad o sector.
tecnologias de la | Disefiar la estrategia de Tl
informacion, de | alineada con la mision Desafollo
Directivo, acuerdoconla |institucional o del sector. diractivo
Asesory misién institucional Pl s
: ; aneacion
Profesional ylo sectorial y _ _
lineamientos Determinar el mecanismo de
establecidos por la seguimient_o al cumplimiento de
autoridad la estrategia de TI.
competente.
GESTION Con?trl:llljitéligglge g Parti_c'rpar enla deﬁniqién dela
TECNOLOGICA arquitectura arquitectura de negocio.
empresarial con base
Divediive, en metogjologias Dgsarrollo
Asesor establecidas y ei_ directivo
marco de referencia | Estructurar la arquitectura de TI.
de AE para la gestion
de Tl del Estado
colombiano.
Desarrollar los Organizar la estructura del area
i el modelo de gestion de TI. _
e
structurar politicas 0 eficiente de
Asesor, procesos dela | jineamientos de Tl. recursos
Profesional | €nidad, de acuerdo  [Gestionar acuerdos de nivel Trabajo en
con el marco operativo con las areas o equipo y
Lt il | Colaboracion
i Administrar el riesgo asociado a
institucionales. la prestacion de servicios de TI.
o 5;;?2'329;]::18‘0 Gestionar los proyectos de TI.

Profesional deqproyectos de ley Especificar las condiciones ?Ianeac;on :
proveedores de | técnicas de los servicios de Tl a [RASparCncE
servicios de TI, contratar con proveedores.

Instituto Naclonat de Vigilanciz de Medicamentos y Alimentos - Invima

Bogota
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conforme a la
planeacion
estratégica de la
entidad.
Determinar Analizar las necesidades de
soluciones informacion de |a entidad.
tecnoldgicas de
gestion y analisis de Trabajo en
Asesor, informacion, de Constituir herramientas de equipo 'y
Profesional acuerdo con los gestion y analisis de colaboracion
recursos y informacion.
necesidades de la
entidad.
Gestionar Definir la arquitectura de
informacion de informacion. g
lidad de acuerdo ici i ic e e
Calidad de acu Crear servicios de informacion. | equipo y
Asesor, con los lineamientos stlaboracidn
Profesional | del ente generador . ‘ ’ Creathidad
de politica en materia | Administrar el ciclo de vida de la | vreativicad e
i informacion Innovacion
de Tl y mejores i
practicas.
Liderar el desarrollo | Identificar las necesidades y
de los sistemas de | requerimientos de los sistemas Tabalan
informacion de de informacion. equichJ y
Profesional, |  acuerdo con las | Definir la arquitectura de los 2
; ; ; oy colaboracion
Asesor necesidades sistemas de informacion. Croathd
FC i reatividad e
InSiRLCIonRien Conducir el ciclo de vida de | innovacion
lineamientos .Ot" y c_cfo Alahds
ctiablanidoc: sistemas de informacion.
Desarrollar los Construir los componentes de
sistemas de software de sistemas -
; 2 : i Creatividad e
. informacion de informacion. : Py
Profesional, innovacion
acuerdo con el ; e
Asesor disefio y Ia Probar los componentes de Planificacion del
metodologia gc;g:vn?;iiqﬁ sistemas de trabajo
establecidos. " o
Garantizar el Realizar el mantenimiento de los
funcionamiento de | sistemas de informacion. Comunicacion
Profasional los sistemas de Ofrecer soporte técnico y efectiva
Aiaspit ' | informacion con base | funcional a los sistemas de Orientacion al
en los requerimientos | informacién. usuario y al
de la entidad y/o el | Asegurar la mejora continua de | ciudadano
sector. los servicios tecnolégicos.
Coordinar la Definir la arquitectura de
evolucionde la | servicios tecnolégicos de la
arquitectura de entidad.
Profesional, | servicios tecnologicos Creatividad en
Asesor de acuerdo con el innovacion

plan estratégico de
tecnologias de la
informacion.

Asegurar la mejora continua de
los servicios tecnologicos.
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Administrar los Orientar la transicion de los Orientacion al
servicios tecnolégicos | servicios tecnologicos. Usuario y al
Profesional | de acuerdo conel |Fijar los lineamientos de Ciudadano
modelo de gestion de | operacion de los servicios Planificacion del
Tly el PETI. tecnoldgicos. Trabajo
Operar servicios | Poner en produccion los Orientacion al
! tecnologicos de | servicios tecnologicos. Usuario y al
Profesional, . — .
Téchico E_lcuerd_o conlos |Brindar s_oporte alas sohcﬁudgs Cludada‘r]o
lineamientos de |y requerimientos de los usuarios | Resolucion de
operacion definidos. | de servicios tecnologicos. Problemas
Reconocer el estado de la
Gestionar el modelo | organizacion en materia de
de seguridady | seguridad de la informacion. Transparencia
Prefiohal privacida_q dela |Planificar Iq gestion de riesgos | Compromiso con
informacion, de | de la seguridad de la la
acuerdo con la informacion. Organizacion
normatividad vigente. | Llevar a cabo el plan de
tratamiento de riesgos.
Disefar la estrategia _ o Creatividad e
de uso y apropiacion Caracterizar grupos de interes. W
de tecnologias de la
Profesional entl_dad a2 [ i
conformidad con las Establgger incentivos y plan de Comunicacion
necesidades y cultura formacion de los grupos de Efectiva
organizacionales y el | interes.
PETI.
Agenciar el cambio | Ejecutar las acciones de gestion
tecnologico en del cambio en los proyectos de
coordinacién con las | TI.
Profesional areas relapionadas GestiQn del
66 ki oidag, do Medir los resultados de uso Ganmbi
acuerdo con las e y
necesidades de la aproplecion.
entidad y el sector.

I Competencias laborales érea o proceso Planeacion estatal

Krea o Nivel Normas de Competencia Laboral
) o Competencias
Proceso | Jerarquic s
Tran{;vesrsal ;q Ar: ;:: ;?r:gfo Nivel Jerarquico Comportamentale
s
Determinar los Realizar el diagnostico de la | Comunicacion
PLANEACIO Directivo lineamientos entidad. Efectiva
NESTATAL | ) | metodologicosdela | Alinear el modelo y las Orientacion a
planeacion estratégica, de | herramientas de planeacion. | Resultados
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acuerdo con las
directrices establecidas.
Definir los planes sectorial | Validar la plataforma —
e institucional, de acuerdo | estratégica institucional. gggtliﬁcamon
Directivo, con los planes de A la f R Planificacién
Asesor | gobierno y las directrices Isesorar E: o_rrlnu a C'?tn e 0? Pro ramaciér!:
do loisntidsd. planes sectorial e institucional. g
Estimar los requerimientos
financieros de planes, .
Proyectar el presupuesto Integridad
Asesor, ge acuerd% conplos t pregietine & PROYEc8 insti%ucional
il institucionales y/o sectoriales. .
Profesion |  planes, programas y b la asianaci Capacidad de
al proyectos definidos. e e Andlisis
presupuestal de planes,
programas o proyectos.
Hacer seguimiento ala | Revisar la gestion a los planes .
gestion de los planes | de la entidad. g;}egtij;!cac:on
conforme a las metas e ; : ”
Asesor indicadores establecidos R.ea""‘.‘?mjr ?I de?arrollo dela ggg:lttz?g: X
por la entidad. ejecucion de los planes.
Definir los requerimientos de
Esiruolinar o Siét los sistemas de gestion que c -
s, | Esluris Ssenes aplen
Profesion ge acue?do COF; ?a Mantener actualizados los Orientacion a
al necesidad institucional. S|§temas de gesﬁon aplicables. Resultados
Divulgar los sistemas de
gestion aplicables.
Monitorear el cumplimiento a
Verificar el cumplimient la implementacion de los : o
Asesor, CUMPIMIENo | istemas de gestion PCUPIGECN
Profesi de los sistemas de : Efectiva
rofesion gestion aplicables de Scabies. Orientacion a
al acuerdo con €l alcance. GESt.'O"ar gpeance d_e MEJora | Resultados
tendientes al fortalecimiento
institucional.
J. Competencias laborales area o proceso Relacion con el ciudadano
Areao Nivel Normas de Competencia Laboral
Proceso e - syl Competencia
Transversal | Yerarauico Funcion Actividad clave )
Orientar y definir las | Orientar los objetivos de -— L.
RELACION : s : Vision estratégica
CON EL Directivo estrateglsas para caracterizacion de los C|1I1de]gianos Liderazgo efectivo
CIUDADANO promover la garantia | y sus _necesmades en relacion con | o, o cion
de los derechos de | la entidad

instituto Nacionai de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima
Bogota
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los ciudadanos
relacionados con el
objeto misional de la

Coordinar la revision y ajuste de
la oferta institucional, capacidad
institucional y el disefio de

Vision estrategica

entidad, en el marco | procesos para responder a las lﬁlli?]r:azggffectwo
de las politicas de la | necesidades y caracteristicas de
relacion Estado | los ciudadanos
ciudadano
(trasparencia y
acceso a
informacion pablica, | Definir las areas responsables de
racionalizacion de | |a formulacion e implementacion |, . .
tramites, rendicion | de las estrategias ppara fortalecer lF.’llderazgg slecla
de cuentas, la relacion de la entidad con los SRR
participacion | ciudadanos
ciudadanaen la
gestion, servicio al
ciudadano)
Orientar y definir un
esquema de
seguimientoy | Establecer los criterios de
evaluacion respecto | evaluacion respecto a la Vision estratégica
a la implementacion | implementacion de las politicas Liderazgo efectivo
de las politicas de la | para fortalecer la relacion de la Planeacion

relacion Estado

entidad con los ciudadanos

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima

Bogota
Principal: Cra 1ONP 64 - 28

ciudadano
(trasparencia y
—— acceso a
Directivo [~ e
informacién publica,
racionalizacion de ; ;
thmites. rendicidn Definir los mecanismos y
’ responsables de implementar el - fos
de cuentas, . ' Vision estratégica
Y seguimiento y evaluacion a la : ;
participacion : o £z Liderazgo efectivo
. implementacion de las politicas i
ciudadanaen la o Planeacion
gestion, servicio al para fortalecer la relacion de la
e entidad con los ciudadanos
ciudadano) en la
entidad
Generar espacios | Establecer sinergias estratégicas
de articulacion | con ofras entidades publicas o
interinstitucionales y | privadas que aporten a la efectiva
alinteriorde la | implementacion de las politicas
entidad, parala | para fortalecer la relacion de la
adecuada entidad con los ciudadanos
implementacion de
- las politicas de la
Directivo P

relacion Estado
ciudadano
(trasparencia y
acceso a
informacion publica,
racionalizacion de
tramites, rendicion
de cuentas,

Articular a las dependencias de la
entidad responsables de la
implementacion de las politicas
para fortalecer la relacion de la
entidad con los ciudadanos

Administrative: Cra 1O N® &4 . &0

(1) 2948700

wwwsinvima.gov.co

150 9001

aylcontec
SCIT

GP2021

B

imao

Aletkw A st o oot

MEN

COSCTI-41



COBIERNO
'J DE COLOMBIA

RESOLUCION No. 2019000421 DEL 9 DE ENERO DE 2019

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015 del

instituto Nacional de Vigila

Bogota

Principal Cra 10N 44 . 28
Agdministrat
(1) 2948700
www.invima.gov.co

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

participacion
ciudadana en la
gestion, servicio al
ciudadano)
Propone eknfoques Y | Anatizarel seioiio ylos Con;truccmn de
estrategias para | . : relaciones
taleior | Imeam|entos’gubernamentales Creatividad e
. i bre las politicas para fortalecer |, i
implementacion de |S° : ! innovacién
% a relacién de la entidad con los S
las politicas de la cliidadaics Conocimiento del
relacion Estado entorno
ciudadano
(trasparencia y
acceso a
Asesor | . S s :
informacion publica, | Proponer mecanismos y
racionalizacion de | alternativas innovadoras para
tramites, rendicion | fortalecer la implementacion de las | Creatividad e
de cuentas, politicas para fortalecer la relacion |innovacion
participacion de la entidad
ciudadanaenla |con los ciudadanos
gestion, servicio al
ciudadano) en la
entidad
Identificar y recopilar los activos
de informacion de la entidad Aprendizaje
conforme a los lineamientos de continuo Desarrollo
Politica Publica de Transparencia |de la empatia
y Acceso a la Informacion Plblica
Clasificar la informacion es publica
o reservada o clasificada Aprendizaje
conforme a los lineamientos de continuo Desarrollo
Politica Plblica de Transparencia |de la empatia
y Acceso a la Informacién Publica
Publicar de forma proactiva la
informacién publica conforme a los | Aprendizaje
lineamientos de Politica Piblica | continuo Desarrollo
Profesional, | Publicary entregar |de Transparenciay Accesoala  |de la empatia
Técnico | informacién plblica | Informacion Pdblica
alos ciudadanos | Actualizar de forma permanente la
i ion publica conforme a los S
;{:}fg;%?gnc:;\spélg Ilg';oiict:i?:a Plblica Apre.nd'zale
da continuo Degawoilo
Transparencia y Acceso a la desigrempatia
Informacién Publica
Responder las solicitudes de
acceso a la informacion pablica | Aprendizaje
conforme a los lineamientos de continuo Desarrolio
Politica Publica de Transparencia |de la empatia
y Acceso a la Informacién Publica
Atep;ier Iqs I!neamlentos dela _ Aprendizale
Politica Publica de Transparencia .
i i continuo
y Acceso a la Informaciéon Pablica
ncia de Medicamentos y Alimentos - Invima e
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Desarrollo de la
empatia
' Vi ; Aprendizaje
Identificar el | dentificar el soporte normativo prendizay
portafolio de oferta | 554 ciado a los tramites continuo Desarrolio
Profesional, | institucional de la de la empatia
Técnico | entidad de acuerdo | Gestionar el registro y e
con la Politica de | actualizacion de los tramites en el cgntinuo Djesarroilo
racionalizacién de | SUIT y divulgar la oferta a los de Ia empatia
tramites ciudadanos y usuarios P
Prioriza los tramites de mayor Aprendizaje
impacto al ciudadano a ser continuo Desarrollo
racionalizados e de la empatia
|dentificar las mejoras a realizar
en los tramites teniendo en cuenta | Aprendizaje
Dise a los usuarios y ciudadanos, y continuo Desarrollo
; ilsena et formula la estrategia de de la empatia
Profesional, ;;':fagg?; dE.le racionalizacion de tramites
Técnico oy L i '
coralzaoin e |NioUe mpenoriarior
Bamiies 4o d:a las rz:\ec?t‘ijx.*icri]aclese ” :ccgnesodg Aprendizaie
entidad i s continuo Desarrollo
racionalizacion normativas, :
i & de la empatia
administrativas o tecnologicas
correspondientes
Atender los lineamientos de la Aprendizaje
Politica de racionalizacion de continuo Desarrollo
tramites de la empatia
|dentificar las necesidades de
informacion sobre resultados .
s y Aprendizaje
avances de la gestion de la :
entidad que tienen los ciudadanos oontiuo Desarralio
de la empatia
y grupos
de interés
Definir los espacios de dialogo y
mecanismos de informacion o
g ismo fo para |, orendizaje
- continuo Desarrolio
rendicion de cuentas de acuerdo de la empatia
Disefia e con las caracteristicas de los
Profesional implementa ciudadanos y grupos de interes
técnico estrategia de Promover el ejercicio del control | Aprendizaje
rendicion de cuentas | social por parte de los diferentes | continuo Desarrollo
grupos de interés de la empatia
Articular e implementar con las
areas responsables el desarrollo i
de las act?vidadese mecanisr(;os Aprendizaje
y continuo Desarrollo
e i e .., |de laempatia
efectuar los ejercicios de rendicion
de cuentas y control social
- Aprendizaje
Hacer el seguimiento a la P J
implementacién de la estrategia continuo Desarrollo
P g de la empatia
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de rendicion de cuentas en la
entidad

Atender los lineamientos de la Ap re_nd:zaje
Poltica de rendicion de cuentas | COtinuo Desarrollo
de la empatia
Identificar escenarios de Aprendizaje
participacion ciudadana en la continuo Desarrollo
gestion institucional de la empatia
Definir los grupos de interés que A
pueden ser convocados a Aprgndlzaje
o < continuo Desarrollo
participar en la gestion de la empatia
institucional
Establecer acciones de o
—_— participacion ciudadana que se Apriz_ndlzage I
; Disefar e pueden efectuar en el ciclo de la gor: sl walie o
_ |mprem§ntar estion piblica e la empatia
Profesional, estrategia de _ .
Técnico participacion f\rtlcufar e implementar con las .
ciudadanaenla |4reas responsables el desarrollo | Aprendizaje
gestion de las actividades para efectuar | continuo Desarrollo
los ejercicios de participacion de la empatia
ciudadana en la gestion publica
Hacer el seguimiento a la -
implementacion de las acciones Apnte_nd |za5e I
de participacion ciudadana en la 30'} . ?’.S I
gestion publica el
Atender los lineamientos de la Aprendizaje
Politica de participacién ciudadana | continuo Desarrollo
en la gestién de la empatia

Asistencial

Orientar y atender
los requerimientos
de los ciudadanos a
través de los
canales de atencion
dispuestos por la
entidad en el primer
nivel de servicio

Conocer los procedimientos
internos establecidos para todos
los momentos de relacion del

Orientacion al

ciudadano con la entidad en el usuario y al

primer nivel de servicio (entrega | ciudadano

de informacion publica, atencion | Desarrollo de la

de tramites y otros empatia

procedimientos, rendicion de

cuentas y participacion ciudadana)

Orientar al ciudadano en todos los

momentos de relacién con la ; i

entidad en el primer nivel de Onengamonl al

servicio (entrega de informacion gﬁll:izréc;rs:oa

publica, atencion de tramites y Desarroliaidl

otros procedimientos, rendicion de ;
empatia

cuentas y participacion
ciudadana)
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Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - Invima”

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica en lo
pertinente la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. el 3 de enero de 2019.

AR ALDANA BULA

Director General

Revisé: Nidia Martinez — Asesor Direccion General con funciones de Coordinacién del Grupo de Talento Humano

Proyectd: Larry Alvarez - Asesor Direccion General
Revisé: van Carvajal - Secretario Generﬂ:ﬂ: “-5'
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