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RESOLUCION 2015010329 DEL 16 DE MARZO DE 2015

“Por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Vigilancia de

Medicamentos y Alimentos INVIMA”.
Hoja niimero 636 de 1317

EA FUNCIONAL - DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo los programas de Inspeccion, Vigilancia y Control de los productos

competencia del INVIMA que permitan garantizarla calidad e inocuidad de los mismos

en el area del Grupo de Trabajo asignado.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover el desarrollo de planes, programas y proyectos de competencia de la
Entidad, de conformidad con los lineamientos sefialados por la dependencia y
adelantar el seguimiento y evaluacién de los mismos en el Grupo de Trabajo
asignado.

2. Programar las acciones que adelanten los Grupos de Trabajo ubicados en
puertos, aeropuertos y pasos fronterizos y los inspectores oficiales de las plantas
de beneficio de animales de la jurisdiccion del Grupo de Trabajo asignado.

3. Evaluary rendir informes de las actividades desarrolladas por el Grupo de Trabajo
asignado y apoyar la evaluaciéon de impactos de las acciones Institucionales, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la dependencia.

4. Revisar los documentos y dar el tramite respectivo a la solicitud de inspeccién
sanitaria para la importacidn y exportacién de productos competencia del INVIMA,
de acuerdo con el Manual de procedimientos vigente.

5. Absolver las consultas y peticiones internas y externas y emitir los actos
administrativos a que haya lugar, de conformidad con las disposiciones vigentes.

6. Custodiar y administrar los bienes, elementos, equipos y archivos de manera
adecuada y conforme a las disposiciones y procedimientos vigentes.

7. Presentar informes de actividades y resultados de gestion, de acuerdo con las
normas vigentes y procedimientos establecidos.

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

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Sanitarias de alimentos nacional e internacional.

Codex alimentarius.

Conocimientos en Salud Publica.

Estadistica.

Sistemas Integrados de Gestion.

Fundamentos de Gestiéon de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Conocimientos basicos del idioma inglés.

Procesos y procedimientos generales de la Administracién Publica.

0 Conocimientos basicos en Contratacion Estatal.

. Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.
‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“‘D@T‘P’P‘P.@!\’.—‘

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

Con personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en: Quimica, Ingenieria | Diez  (10) meses de experiencia

de Alimentos, Bioquimica de Alimentos, | profesional relacionada.

Quimica de Alimentos, Ciencia vy
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Tecnologia de Alimentos, Ingenieria
Industrial de Alimentos, Microbiologia
Industrial,  Zootecnia, = Bacteriologia,
Quimica Farmacéutica.

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: Quimica, Ingenieria | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
de Alimentos, Bioquimica de Alimentos, | profesional

Quimica de Alimentos, Ciencia vy
Tecnologia de Alimentos, Ingenieria
Industrial de Alimentos, Microbiologia
Industrial,  Zootecnia,  Bacteriologia,
Quimica Farmacéutica.

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejecutar procesos administrativos, operativos, financieros o presupuestales para el buen
funcionamiento de las operaciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar y verificar la informacion y los datos provenientes de diversas fuentes con
la finalidad de ingresarlos a las herramientas establecidas por la dependencia.

2. Apoyar el seguimiento de los diferentes procesos de consolidacion de la informacion
ejecutiva o presupuestal que son requeridos para coadyuvar al cumplimiento de las
funciones de la dependencia.

3. Estructurar informes, documentos y presentaciones de acuerdo con la tematica
solicitada de las diferentes dependencias del Instituto.

4. Generar propuesta creativas en el desarrollo de actividades orientadas al
procesamiento de la informacion.

5. Ejecutar los procedimientos y las metodologias establecidas para el procesamiento
de los datos, que permitan la eficacia y calidad de la informacién de la dependencia

6. Disefio y seguimiento a los proyectos, planes y programas que sean desarrollados
dentro de las dependencias.

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

1. Gestion de proyectos.
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