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LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIGILANCIA DE
MEDICAMENTOS Y ALIMENTOS - INVIMA

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere la Ley 909 de 2004,
articulo 28 y 30 del Decreto 2772 de 2005, el numeral 3° del articulo 10° del Decreto 2078 de
2012,y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica sefiala que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, determina que las unidades de personal o quienes
hagan sus veces, son la estructura basica de la gestion de los recursos humanos en la
administracion publica, y una de sus funciones especificas es elaborar los manuales de
funciones y requisitos de conformidad con las normas vigentes.

Que el Decreto 770 de 2005, establece el sistema de funciones y de requisitos generales para
los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos Yy entidades del orden nacional.

Que el articulo 29 del Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014, establece:

“Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente decreto 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 adopcidn, adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente decreto.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o adiciéon
del Manual de Funciones y de Competencias Laborales y velar por el cumplimiento de
las disposiciones aqui previstas.”

Que mediante el Decreto 2489 de 2006, modificado por el Decreto 4061 de 2011, se establecio
el sistema de nomenclatura y clasificacion de los empleos publicos de las instituciones
pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y entidades publicas del orden
nacional, precisando la denominacion de los empleos, asi como su cédigo y grado.

Que mediante Decreto 2539 de 2005, se establecieron las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se
aplican los Decretos 770 y 1785 de 2014.

Que mediante Decreto 2078 de 2012, se determind la Naturaleza Juridica del Instituto
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA, siendo éste un
establecimiento publico del orden nacional, de caracter cientifico y tecnoldgico, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al
Ministerio de Salud y Proteccion Social y perteneciente al Sistema de Salud, y se fijo su
objetivo y estructura.

Que de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 3° del articulo 10° del Decreto 2078 de 2012,
el Director General del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA, esté facultado para representarlo legalmente y actuar como hominador y ordenador
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del gasto y celebrar actos y contratos, conforme a las normas legales, estatutarias y
reglamentarias vigentes.

Que mediante Decreto 2079 de 2012, se estableci6 la planta de personal del Instituto
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que mediante la Resolucién 2014001878 del 29 de enero de 2014, se establecio el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que mediante Resoluciones Nos. 2014023295 del 28 de julio de 2014, y 2014040152 del 1 de
diciembre de 2014, se adicion6é el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

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.

Que en mérito de lo expuesto este despacho,
RESUELVE:

Articulo 1°.Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes contempladas en la planta de
personal del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA —fijada
por el Decreto 2079 del 8 de octubre de 2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas por
los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos
y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan al Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — INVIMA —, asi:

TABLA DE CONTENIDO
No. CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO |CODIGO|GRADO
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
Director General de Entidad
Uno (1) Descentralizada 0015 25
Trece (13) Asesor 1020 12
Uno (1) Asesor 1020 08
Cinco (5) Profesional Especializado 2028 20
Dos (2) Profesional Especializado 2028 18
Uno (1) Secretario Ejecutivo 4210 21
Uno (1) Auxiliar Administrativo 4044 20
Uno (1) Conductor Mecénico 4103 15
PLANTA GLOBAL
Uno (1) Secretario General de Entidad 0037 22
Seis (6) Director Técnico 0100 21
Uno (1) Jefe de Oficina 0137 20
Cuatro (4) Jefe de Oficina 0137 19
Dos (2) Jefe Oficina Asesora 1045 15
Uno (1) Asesor 1020 08
Sesenta y seis (66) Profesional Especializado 2028 20
Ciento cuatro (104) Profesional Especializado 2028 18
Uno (1) Profesional Especializado 2028 17
Ciento tres (103) Profesional Especializado 2028 16
Treinta y ocho (38) Profesional Especializado 2028 15
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Uno (1) Profesional Especializado 2028 14
Quince (15) Profesional Especializado 2028 13
Seis (6) Profesional Especializado 2028 12
Ochocientos treinta y tres

(833) Profesional Universitario 2044 11
Diez (10) Profesional Universitario 2044 09
Once (11) Profesional Universitario 2044 07
Diez (10) Profesional Universitario 2044 06
Seis (6) Profesional Universitario 2044 05
Cuatro (4) Profesional Universitario 2044 04
Tres (3) Profesional Universitario 2044 02
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 16
Ciento Nueve (109) Técnico Administrativo 3124 14
Uno (1) Técnico Operativo 3132 16
Ochenta (80) Técnico Operativo 3132 14
Uno (1) Técnico Operativo 3132 12
Uno (1) Auxiliar Técnico 3054 06
Seis (6) Secretario Ejecutivo 4210 18
Tres (3) Secretario Ejecutivo 4210 16
Once (11) Secretario 4178 14
Treinta y siete (37) Auxiliar Administrativo 4044 20
Cuatro (4) Auxiliar Administrativo 4044 17
Dos (2) Auxiliar Administrativo 4044 12
Tres (3) Auxiliar Administrativo 4044 10
Uno (1) Auxiliar de Servicios Generales 4064 15
Uno (1) Operario Calificado 4169 11
Ocho (8) Conductor Mecénico 4103 11

1.1 DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Director General de Entidad
Descentralizada

Denominacién del Empleo:

Cadigo: 0015

Grado: 25

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe Inmediato:

Ministro de Salud y Proteccion Social

Il. AREA FUNCIONAL — DIRECCION GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

como ser el promotor del intercambio y desarrollo cientifico y tecnoldgico.

Dirigir el Instituto y formular las politicas, planes y programas Institucionales orientados a
proteger la salud individual y colectiva de los colombianos y ejecutar las politicas en materia
de vigilancia sanitaria y de control de calidad de los productos competencia del INVIMA, asi

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

establecidos para su ejecucion.

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el INVIMA o el
sector al que pertenece y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
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2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento del INVIMA, proponer ajustes a la organizacion interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

4. Representar legalmente al INVIMA, actuar como nominador y ordenador del gasto; y
celebrar actos y contratos, conforme a las normas legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes.

5. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.

6. Representar al pais, por delegacién del Gobierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

7. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

8. Promover el intercambio cientifico y la transferencia tecnolégica entre el INVIMA y las
entidades académicas y de investigacion y desarrollo cientifico y tecnoldgico
relacionadas con las funciones del Instituto.

9. Designar representantes del INVIMA para los asuntos judiciales y extrajudiciales que
correspondan, asi como delegar las funciones que considere convenientes, dentro del
marco de las disposiciones legales vigentes.

10. Ejercer la competencia en segunda instancia de los procesos relacionados con el
Control Interno Disciplinario que se adelanten contra funcionarios del Instituto de
acuerdo con la ley.

11. Expedir los actos administrativos propios de su cargo, incluidos los que se refieren a la
expedicion, modificacién y renovacion de registros sanitarios.

12. Resolver en Unica instancia las sanciones impuestas a quienes infrinjan las normas de
calidad de los productos establecidos en el articulo 245 de la Ley 100 de 1993 y en las
demés normas pertinentes.

13. Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento de la Secretaria de la Comisién
Revisora.

14. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que
tenga asiento el INVIMA o efectuar las delegaciones pertinentes.

15. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

16. Proponer y presentar a consideracion del Consejo Directivo y de otras instancias
superiores determinadas por la Ley, los planes, programas, proyectos, presupuestos e
informes financieros o técnicos y administrativos pertinentes, la estructura y la planta de
personal del instituto.

17. Las demas 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. Formulacién y gerencia de proyectos.

3. Modelo Estandar de Control Interno.

4. Plan de desarrollo vigente

5. Normatividad de la Contratacion Administrativa y Publica.

6. Organizacion del Estado Colombiano.

7. Marco legal vigente y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracion de recursos humanos, fisicos, financieros o juridicos.

8. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

9. Planeacion Estratégica.

10. Manejo Ofimatica Bésica.

11. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

12. Fundamentos en Gestion de Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos de | Setenta y dos (72) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion; | profesional relacionada.

Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; Ingeneria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Medicina; Medicina Veterinaria;
Odontologia o0 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 de los nucleos basicos de | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; | profesional relacionada.

Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; Ingeneria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Medicina; Medicina Veterinaria;
Odontologia o Quimica y Afines.

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

ALTERNATIVA
Formacioén Académica Experiencia

Titulo profesional de los nucleos basicos de | Ciento ocho (108) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; | profesional relacionada.

Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; Ingeneria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Medicina; Medicina Veterinaria;
Odontologia 0 Quimica y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del INVIMA en la definicion de politicas, acciones, planes,

proyectos y programas de competencia del Despacho, asi como acompafiar a todas las

dependencias del Instituto en su implementacién y mejoramiento, dirigidas a garantizar
el logro de los planes, politicas y cumplimiento a las normas y procedimientos vigentes.
IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la Direccion General del Invima en la formulacién,
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 ejecucién y el
control de los programas propios del organismo.

3. Proponery realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional
y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.

4. Asistir y participar, en representacion del Invima, en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardcter 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 claray realizar y
analizar el moniterio y evaluacion de los mismos.

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 publico en general de forma oportuna, puntual y clara.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia Publica.

2. Gerencia de Proyectos.
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Plan de desarrollo vigente

Planeacion Estratégica.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

Normatividad en salud publica.

Sistema de Control Interno.

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

. Comunicacién organizacional.

10. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

11. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI COMPENCIAS COMPORTAMENTALES

©WoOoN AW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los ndcleos basicos | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
de conocimiento: Administracion; | profesional relacionada.

Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Contaduria  Publica; Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia
Politica, = Relaciones Internacionales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Electrénica 0
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta 0 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
Formacién Académica Experiencia

Titulo de profesional de los ndcleos | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
bésicos de conocimiento: Administracion; | profesional relacionada.

Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Contaduria  Publica; Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia
Politica, = Relaciones Internacionales;
Ingenieria  Administrativa y  afines;
Ingenieria Electronica 0
Telecomunicaciones y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General del INVIMA en la definicién de politicas, acciones, planes,
proyectos y programas de competencia del Despacho, asi como en la creacion, desarrollo
y manejo de estrategias de comunicacion organizacional para el fortalecimiento de la
imagen del Instituto.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la Direccion General del Invima en la formulacion,
coordinacién y ejecucién 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 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 propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

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

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

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

7. Proyectar los oficios 0 actos administrativos que el Director General del INVIMA le
solicite.

8. 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.

9. 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 moniterio y evaluacion de los mismos.

10. 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 publico en general de forma oportuna, puntual y clara.

11. Asistir en la realizacion de los contenidos de las publicaciones institucionales asi
como analizar la informacion suministrada para las mismas.

12. Asistir en la implementacion de formulas que permitan la participaciéon de todos los
funcionarios en la gestion del Instituto.

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 desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia Publica.
2. Gerencia de Proyectos.
3. Plan de desarrollo vigente
4. Planeacion Estratégica.
5. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
6. Normatividad en salud publica.
7. Sistema de Control Interno.
8. Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
9. Comunicacién organizacional.
10. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conaocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
Nocional de Vigilondo de Medicomentos y Alimentos — INVIMA "
!L_.';Irlr:.ur::n].!J:l.;jcu_uﬁll;g_ghgu|:r.|J._. dicomentas y Alimentos — INVIK ;;@% 1.«;:\‘: m
PB: 2948700 i ;; e
b ot . % Rt




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 9 de 1317

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nulcleos Basicos | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
de Conocimientos en: Administracién; | profesional relacionada.
Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

Titulo de postgrado en I
especializacién en areas r¢
las funciones del cargo.

modalidad—de

blacionadas con

ALTER

NATIVA

Formacion Acag

émica

Experiencia

Titulo profesional de los N
de Conocimientos en:

Comunicaciéon Social, Peri
Economia; Ingenieria Ind

\Ucleos Basicos
Administracion;
bdismo Y afines;
strial y afines;

Sesenta y cincd (65) meses de experiencia
profesional relagionada.

Publicidad y afines o (iencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Tarjeta 0 matricula profesiohal, en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREWCCION GHENERAL
H-PROROSIFO-RRINCIRAL

Asesorar al Director General del INVIMA en los temas juridicos de la entidad para el

cumplimiento de las funciones y el desarrollo de las politicas, acciones, planes, proyectos y

programas de competencia del despacho, asi como acompafiar a todas las dependencias

del Instituto en su implementaciéon y mejoramiento, dirigidas a garantizar el logro de los
planes, politicas y cumplimiento a 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 adopcion, la ejecucién y el
control de los programas propios del organismo.

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

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

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

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

7. Revisary ajustar periodicamente los procesos y procedimientos a su cargo, proponiendo
los ajustes necesarios.

8. Emitir los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos de su profesion y
en temas relacionados con el Despacho del Director General del INVIMA.
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9. Revisar los actos administrativos y documentos que sean suscritos por el Director
General.

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

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

13. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempenio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia Publica.

2. Planeacion Estratégica.

3. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

4. Normatividad de la Contratacion.

5. Normatividad en Salud Publica.

6. Sistema de Control Interno.

7. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

8. Formulacion y gerencia de proyectos.

9. Organizacion del Estado Colombiano.

10. Fundamentos en Gestion de Calidad.

11. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conaocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General en el desarrollo de estrategias, planes y proyectos que
permitan ejecutar las politicas de vigilancia y control de calidad de los Medicamentos y
Productos Bioldgicos basados en la gestion del riesgo, que se producen en el pais o se
importan, de conformidad con la legislacion sanitaria.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la Direccion General del INVIMA en la formulacion,
coordinacién y ejecucién 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 adopcion, la ejecucion vy el
control de los programas relacionadas con los productos Medicamentos y Productos
Biologicos y las demas que le sean asignadas.

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

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

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

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

7. Revisary ajustar periodicamente los procesos y procedimientos a su cargo, proponiendo
los ajustes necesarios.

8. Asesorar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de politicas referentes a la
expedicion de registros sanitarios.

9. Asesorar en el desarrollo de actividades tendientes a notificar y comunicar los
diferentes actos administrativos que se producen por efectos del cumplimiento de
sus funciones y de la ejecucién misma de las competencias asignadas al Instituto

10. Elaborar los actos administrativos y documentacion relacionada con las funciones
propias de la dependencia.

11. Asistir en la organizacion de las actividades de normalizacion, gestion y demas
actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la Direccion de
Medicamentos y Productos Bioldgicos.

12. Asesorar en el desarrollo y planificacién de actividades que permitan normalizar,
acreditar, certificar, delegar y controlar a los establecimientos, laboratorios de control
de calidad, instituciones y productos de Medicamentos y Productos Biolégicos.

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

14. Asesorar en la implementacién de estrategias para la ejecucion de las politicas de
inspeccion, vigilancia y control de los productos de Medicamentos y Productos
Bioldgicos, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

15. Asistir en la ejecucién y redacciéon de las normas técnicas de evaluacion, produccion,
comercializacién y vigilancia de los productos, garantia de la calidad, BPM pre y post
comercializacién, buenas practicas clinicas, buenas practicas de elaboracion,
procedimientos de vigilancia y control sanitario, y las demas que establezca la norma
de los productos de su competencia.

16. Asistir y preparar las actividades tendientes a difundir la informacion sobre educacion
sanitaria.

17. 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 Publica.

Planeacion Estratégica.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

Normatividad de la Contratacion.

Normatividad en salud publica.

Sistema de Control Interno.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

Formulacién y gerencia de proyectos.

Organizacion del Estado Colombiano.

O Fundamentos en Gestion de Calidad.
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11. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bacteriologia; | profesional relacionada.

Biologia, Microbiologia y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Medicina; Odontologia;
Quimica y Afines; Derecho y Afines;
Ingenieria Quimica y Afines.

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 Nucleos Basicos | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bacteriologia; | profesional relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Medicina; Odontologia;
Quimica y Afines; Derecho y Afines;
Ingenieria Quimica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en el desarrollo de estrategias, planes y proyectos que

permitan ejecutar las politicas de vigilancia y control de calidad de los Alimentos y Bebidas

basados en la gestién del riesgo, que se producen en el pais o se importan, de conformidad
con la legislacién sanitaria.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la Direcciobn 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 adopcion, la ejecucién y el
control de los programas relacionados con los productos Alimentos y Bebidas y las
demas que le sean asignadas.

3. Proponery realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional
y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

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

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

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

expedicion de registros sanitarios.

10.
propias de la dependencia.
11.
Alimentos y Bebidas.
12.
13.
14.
15.
y asistiendo en
interinstitucional.
16.
17.

mercados internacionales.
18.

alimentos.

7. Revisary ajustar periodicamente los procesos y procedimientos a su cargo, proponiendo
8. Asesorar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de politicas referentes a la

9. Asesorar en el desarrollo de actividades tendientes a notificar y comunicar los
diferentes actos administrativos que se producen por efectos del cumplimiento de sus
funciones y de la ejecucion misma de las competencias asignadas al Instituto

Elaborar los actos administrativos y documentacién relacionada con las funciones

Asistir en la organizacion de las actividades de normalizacion, gestion y demas
actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la Direccion de

Asesorar en el desarrollo y planificacion de actividades que permitan normalizar,
acreditar, certificar, delegar y controlar a los establecimientos, laboratorios de control
de calidad, instituciones y productos de alimentos y bebidas.

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

Asesorar en la implementacion de estrategias para la ejecucion de las politicas de
inspeccion, vigilancia y control de los productos de alimentos y bebidas, en
concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Asesorar en materia de prevencion de riesgos en los alimentos y bebidas elaborando
la planeacion estratégica de articulacion

Asistir y prepara los estudios tendientes a la ejecucién de programas de control
oficial, reduccion de patégenos y de residuos de medicamentos de uso veterinario,
plaguicidas y contaminantes quimicos de los alimentos y bebidas.

Asesorar en temas relacionados con cooperacién técnica internacional para la
elaboracion y desarrollo de planes y programas que permitan la inclusion y acceso en

Asistir y preparar las actividades tendientes a difundir la informacién sobre educacién
sanitaria, prevencion y vigilancia epidemioldgica de enfermedades trasmitidas por los

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

intersectorial e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.
Planeacion Estratégica.

Normatividad de la Contratacion.
Normatividad en salud publica.
Sistema de Control Interno.

Formulacion y gerencia de proyectos.
Organizacioén del Estado Colombiano.
0. Fundamentos en Gestion de Calidad.
1

RRoo~NooarwNE

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Profesional
Conocimiento del Entorno
Construccion de Relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos de
Bésicos de Conocimiento en:

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Bacteriologia; Biologia, Microbiologia, y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Medicina; Medicina Veterinaria;
Quimica y Afines; Zootecnia; Ingenieria
Agronémica, pecuaria y afines; Otras
Ingenierias.

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 Nucleos de | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
Basicos de Conocimiento en: | profesional relacionada.

Bacteriologia; Biologia, Microbiologia, y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Medicina; Medicina Veterinaria;
Quimica y Afines; Zootecnia; Ingenieria
Agronémica, pecuaria y afines; Otras
Ingenierias.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO

Asesorar al Director General en el desarrollo de estrategias, planes y proyectos que permitan

ejecutar las politicas de vigilancia y control de calidad de los Dispositivos Médicos y Otras

Tecnologias basados en la gestion del riesgo, que se producen en el pais o se importan, de

conformidad con la legislacion sanitaria.

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 adopcion, la ejecucion vy el
control de los programas relacionados con los productos Dispositivos Médicos y Otras
Tecnologias y las demas que le sean asignadas.

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

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

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

7. Revisary ajustar periddicamente los procesos y procedimientos a su cargo, proponiendo
los ajustes necesarios.

8. Asesorar en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas referentes a la
expedicién de registros sanitarios.
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9. Asesorar en el desarrollo de actividades tendientes a notificar y comunicar los
diferentes actos administrativos que se producen por efectos del cumplimiento de
sus funciones y de la ejecucién misma de las competencias asignadas al Instituto

10. Elaborar los actos administrativos y documentacion relacionada con las funciones
propias de la dependencia.

11. Asistir en la organizacion de las actividades de normalizacién, gestién y demas
actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la Direccién de
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

12. Asesorar en el desarrollo y planificacién de actividades que permitan normalizar,
acreditar, certificar, delegar y controlar a los establecimientos, laboratorios de control
de calidad, instituciones y productos de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

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

14. Asesorar en la implementacion de estrategias para la ejecucion de las politicas de
inspeccion, vigilancia y control de los productos de Dispositivos Médicos y Otras
Tecnologias, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

15. Asistir en la ejecucién y redaccién de las normas técnicas de evaluacion, produccion,
comercializacion y vigilancia de los productos, garantia de la calidad, buenas
practicas pre y post comercializacion, procedimientos de vigilancia y control sanitario,
y las demds que establezca la norma de los productos de su competencia.

16. Asesorar en temas relacionados con cooperacién técnica internacional para la
elaboracion y desarrollo de planes y programas que permitan la inclusion y acceso
en mercados internacionales.

17. Asesorar en el desarrollo y consolidacion de estrategias para la vigilancia sanitaria
de nuevas tecnologias médicas.

18. Asistir y preparar las actividades tendientes a difundir la informacion sobre educacion
sanitaria.

19. 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

1. Gerencia Publica.

2. Planeacion Estratégica.

3. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

4. Normatividad de la Contratacion.

5. Normatividad en salud publica.

6. Sistema de Control Interno.

7. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

8. Formulacion y gerencia de proyectos.

9. Organizacion del Estado Colombiano.

10. Fundamentos en Gestion de Calidad.

11. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conaocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y un (41) meses de experiencia

de Conocimiento en: Bacteriologia, | profesional relacionada.

Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Quimica y

Afines, Medicina, Odontologia, Otras

Ingenierias.
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Tarjeta 0 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 de los Nucleos Basicos | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bacteriologia, | profesional relacionada.

Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Medicina, Odontologia, Otras
Ingenierias.

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del INVIMA en el disefio de herramientas estadisticas y de

seguimiento al modelo de gestion de riesgos institucional y los procesos misionales en

materia de inspeccion, vigilancia y control.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary aconsejar a la alta direccion de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional en
la formulacién, 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 adopcidn, la ejecucion y el
control de los programas propios del organismo.

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

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

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

6. Asesorar y acompafar el disefio en materia de seleccién de variables, unidades de
medida, frecuencia de la medicion y otras condiciones necesarias para la obtencion
de la informacion requerida en cantidad, calidad y frecuencia adecuadas para
alimentar los modelos definidos para la inspeccién, vigilancia y control.

7. Asesorar a la Direccion General del INVIMA en la articulacién del trabajo con los
gestores de riesgo de las areas funcionales y oficinas con responsabilidad de
generacion de informacion dirigida a la gestion de riesgos, para definir la estructura
de captura de datos, las caracteristicas de calidad de los mismos y demas
condiciones necesarias para su aplicacion util en la construccion de las herramientas
de medicién estadistica.

8. Acompafiar la formulacion, seguimiento y evaluacion de los modelos y herramientas
estadisticas, conforme con la suficiencia y calidad de los datos recopilados por las
dependencias del Instituto.

9. Realizar recomendaciones y formular alternativas para optimizar la recopilacion de
informacién, de manera que permitan superar las debilidades en materia de
completitud o confiabilidad de los datos.
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10. Disefiar y aplicar metodologias estadisticas idoneas a los manuales de riesgo,
procesos y procedimientos, que permitan la de toma de decisiones por parte de la
Direccion General del INVIMA.

11. Acompaniar la articulacion de los modelos estadisticos de seguimiento institucional
con las herramientas informaticas establecidas y adoptadas por el Instituto.

12. Recomendar y asegurar la idénea utilizacién de la informacion institucional y los datos
de gestidn, con propdsito de integrarse en medidas Unicas de desempenfio del INVIMA
frente a los criterios de gestion de riesgo.

13. Disefiar y calcular indicadores sintéticos que reflejen el comportamiento de los
objetivos estratégicos institucionales y faciliten el monitoreo de las variables clave del
mapa estratégico institucional y del modelo de inspeccion, vigilancia y control.

14. Definir e implementar las metodologias estadisticas que permitan el andlisis de las
variables asociadas a riesgos, de manera que se articulen con las herramientas
informéticas utilizadas por el INVIMA.

15. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempenio y la naturaleza del empleo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.

Gestion del Riesgo.

Planeacién Estratégica.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

Normatividad en salud publica.

Sistema de Control Interno.

Modelos y herramientas estadisticas.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

Formulacién y gerencia de proyectos.

10. Organizacion del Estado Colombiano.

11. Fundamentos en Gestion de Calidad.

12. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CoOoNoM~WNE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conaocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de Relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
de Conocimiento en: Matematicas, | profesional relacionada.

Estadistica y Afines; Economia;
Administracién; Ingenieria Industrial 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 de los Nucleos Basicos | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
de Conocimiento en: Matematicas, | profesional relacionada.
Estadistica y Afines; Economia;
Administracion; Ingenieria Industrial y afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

|l. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccién General en la formulacién y ejecucién de las politicas referidas a
inspeccion, vigilancia y control en el territorio nacional de acuerdo con los lineamientos
técnicos definidos por cada una de las direcciones misionales basados en la gestion de
riesgos.

IV. 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.

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

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

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

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

6. Coadyuvar en el seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos del
Instituto para la ejecucién adecuada de inspeccion, vigilancia y control sanitario en
el nivel territorial.

7. Prestar asistencia en el disefio e implementacién de las actividades de inspeccion,
vigilancia y control a nivel territorial, con el apoyo de las otras direcciones,
enmarcado dentro de las competencias propias de la dependencia.

8. Participar en la preparacién y presentacién de los conceptos sanitarios emitidos
sobre licencias y autorizaciones de importacion, de conformidad por la normatividad
vigente.

9. Participar en la definicibn de temas relacionados con cooperacién técnica
internacional para la elaboracion y desarrollo de planes y programas que permitan la
inclusién y acceso en mercados internacionales.

10. Asistir en la ejecucion de programas para la optimizacién y mejoramiento de los
procedimientos de control sanitario en primera barrera, asi como en las operaciones
de comercio exterior de los productos de competencia del Instituto.

11. Efectuar seguimiento a las acciones implementadas referentes a la Inspeccion,
vigilancia y control de los productos de su competencia conforme a las normas
vigentes.

12. Asesorar en la planeacion, disefio e implementacion de sistemas y actividades de
gestion del riesgo y en el fortalecimiento de las acciones de inspeccion, vigilancia y
control a nivel territorial.

13. Elaborar los actos administrativos y documentacion relacionada con las funciones
propias de la dependencia.

14. Asistir, con el apoyo de las otras direcciones, en temas de capacitacion a las
Entidades territoriales de Salud.

15. Asesorar en la implementacién y desarrollo de los sistemas integrados de gestion
adoptados en el Instituto.

16. Preparar y asistir en la programacion y organizacion de las visitas de inspeccion y
certificacion de importaciones y exportaciones.

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeirio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.
Planeacién Estratégica.

Normatividad de la Contratacion.
Normatividad en salud publica.
Sistema de Control Interno.

Formulacién y gerencia de proyectos.
Organizacién del Estado Colombiano.
. Fundamentos en Gestién de Calidad.

RBOOoNo~wNE
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Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia Profesional
Conocimiento del Entorno
Construccion de Relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Matematicas,
Estadistica y Afines; Economia;
Administracién; Ingenieria Industrial y afines;
Medicina; Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines; Salud Publica; Otras Ingenierias.

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.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTER

NATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Matematicas,
Estadistica y Afines; Economia;
Administracién; Ingenieria Industrial y afines;
Medicina; Ingenieria ambiental, sanitaria y
afines; Salud Pudblica; Otras Ingenierias.

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

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

Cargo del jefe Inmediato:

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direcciéon General

Director General
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Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar al Director General del INVIMA, en la definicién de politicas, planes, programas y
proyectos a fin de alcanzar las metas y objetivos trazados por el Instituto.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary aconsejar a la alta direccién de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional en
la formulacién, 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 adopcion, la ejecucion y el
control de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional
y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracién.

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

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

6. Monitorear, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en

concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

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

Asesorar al Director General en la organizacion, 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 demas dependencias de la entidad o de otros organismos la obtencion
de informacion 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

Gerencia Publica.

Planeacion Estratégica.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Normatividad en salud publica.

Sistema de Control Interno.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Formulacién y gerencia de proyectos.
Organizacién del Estado Colombiano.

. Fundamentos en Gestion de Calidad.

0. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Profesional
Conocimiento del Entorno
Construccion de Relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos
de Conocimiento en: Administracion;
Bacteriologia; Biologia, Microbiologia y
Afines; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; Ingeneria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Derecho; Medicina; Medicina
Veterinaria; Odontologia o 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.

Veintin  (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesiona7l de los Nlcleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion;
Bacteriologia; Biologia, Microbiologia vy
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; Ingeneria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Derecho; Medicina; Medicina
Veterinaria; Odontologia 0 Quimica y Afines

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

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe Inmediato:

Director General
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ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la ejecucion, organizacién y desarrollo de los procesos de talento humano
requeridos por el INVIMA, con el fin de contribuir en la ejecucion de los procesos
misionales del Instituto, obrando con oportunidad y celeridad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las politicas y métodos de administracion del talento humano tendientes a
obtener el desarrollo integral de los funcionarios de acuerdo con las normas vy
procedimientos vigentes.

2. Liderar e implementar planes y proyectos para los diferentes programas y actividades
que se realizan en el grupo de talento humano, asi como regular el desarrollo y
procesos que se deriven de las mismas.

3. Elaborar y suscribir los actos administrativos relacionados con la administracion de
personal.

4. Mantener bajo custodia, organizado y actualizado de forma permanente, el archivo
de las historias laborales del personal del Instituto, con el fin de garantizar la consulta
y la obtencién oportuna de informacion.

5. Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestién en la Dependencia.

6. Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como asistir con la elaboracién y

actualizacién de los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las
normas vigentes.

Administrar y actualizar la base de datos y registros del talento humano del Instituto.

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

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

Desarrollo organizacional, cultura y ambiente laboral.

Sistemas y normatividad de Salud ocupacional y seguridad social.

Fundamentos de Gestién de calidad.

Normatividad contractual publica

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o~

NGO~ WNE

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Psicologia, Economia o Contaduria
Publica.
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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 de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Psicologia, Economia o Contaduria
Publica.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo de las diferentes etapas del proceso

contractual gue adelante el INVIMA, en cumplimiento de sus objetivos, metas y funciones

institucionales, de acuerdo con los requerimientos de las dependencias, la normatividad
vigente, los principios de la contratacion y los fines del Estado.
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, asi como proyectar los actos administrativos que se
requieran en las diferentes etapas contractuales, de acuerdo con la normatividad
vigente en la materia, la reglamentacién interna y las necesidades de cada
dependencia.

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

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. Verificar que el proceso de contratacion se ajuste a la normatividad contractual
vigente, a los principios de transparencia, eficiencia y economia que rigen la
actividad contractual y a las necesidades del INVIMA.

6. Elaborar los informes requeridos por los entes de control, de acuerdo con la
normatividad vigente, los procedimientos y metodologias establecidas.

7. Expedir informacion referente a los contratos cuando los contratistas lo requieran, de
acuerdo con las normas vigentes y los términos contractuales.

8. Presentar informes de sus actividades y resultados de su gestion, de acuerdo con
los términos y metodologias establecidas.

9. 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

Regimenes de contratacion publica y privada.

Legislacion de la Entidad.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Indicadores de Gestion.

Nogo,rwNE
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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 | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL — GRUPO FINANCIERO Y
PRESUPUESTAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar la ejecucién presupuestal del INVIMA, de acuerdo con las normas vigentes y
Manual de Procesos y Procedimientos adoptado por la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

6. Coordinar la distribucion de las diferentes actividades para garantizar la expedicion
de certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales, en
condiciones 6ptimas de eficiencia y eficacia.

7. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Gastos de la Entidad, en coordinacién
con las dependencias de la Entidad, de conformidad con los criterios establecidos
por el Gobierno Nacional, normas presupuéstales vigentes y manual de procesos y
procedimientos adoptado por la Entidad.

8. Afectar el presupuesto de la Entidad de conformidad con las solicitudes del
ordenador del gasto, normas y procedimientos de tipo presupuestal y manual de
procesos y procedimientos adoptado por la Entidad.
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9. Presentar la ejecucion presupuestal mensual de ingresos y gastos, conforme a las
normas vigentes y manual de procesos y procedimientos.

10. Presentar para consideracion del Consejo Directivo 0 del Representante Legal el
Programa Anual de Caja —PAC, modificaciones presupuestales y desagregacion de
las apropiaciones para cubrir todos los gastos y obligaciones de la Entidad, dando
buen uso a los recursos; de conformidad con las normas vigentes y manual de
procesos y procedimientos.

11. Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestion segun las
normas, términos y metodologias adoptadas.

12. 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. Presupuesto publico.
2. Legislacion tributaria.
3. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
4. Normatividad Presupuestal, contable y financiera.
5. Estructura del Estado Colombiano.
6. Politicas Publicas sectoriales.
7. Contratacion Estatal.
8. Fundamentos en Gestion de Calidad.
9. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica 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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Contaduria Publica, | profesional relacionada.
Administracién, Ingenieria Industrial vy
Afines, Economia, Administracion,
Contaduria y Afines.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Contaduria Publica, | profesional relacionada.
Administracion, Ingenieria Industrial vy
Afines, Economia, Administracion,
Contaduria y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL — GRUPO DE TESORERIA
lIl. 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 informacién
sobre los pagos realizados, en condiciones 6ptimas 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 informacién sobre los pagos realizados,
en condiciones Optimas de eficiencia y eficacia.

7. Revisar la informacion de la ejecucién presupuestal para la constitucién 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 6rdenes de pago.

11. Solicitar y gestionar con la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro
Nacional la situaciéon 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 gestibn y actualizacibn 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. Desempenfiar 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. Presupuesto publico.
2. Legislacion tributaria.
3. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
4. Normatividad Presupuestal, contable y financiera.
5. Politicas Publicas sectoriales.
6. Indicadores de Gestion.
7. Estructura del Estado Colombiano.
8. Contratacion Estatal.
9. Fundamentos en Gestién de Calidad.
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 Innovacién

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Economia, Ingenieria Industrial y Afines o
Contaduria 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 de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Economia, Ingenieria Industrial y Afines o
Contaduria y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL - GRUPO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones tendientes a la buena administracion de los recursos fisicos y

prestacion de servicios administrativos en materia de mantenimiento y conservacion de

las instalaciones, equipos y elementos de oficina, asi como la custodia de los mismos.

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

6. Lograr que el mantenimiento locativo de las instalaciones del INVIMA, se efectle de
acuerdo con los requerimientos, normas y procedimientos vigentes.

7. Garantizar el funcionamiento del almacén general de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

8. Verificar la prestacion del servicio cafeteria y aseo de acuerdo con los términos
contractuales, normas y procedimientos vigentes.

9. Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios de acuerdo con lo de
su competencia y conforme con lo establecido por la Ley.

10. Presentar informes de actividades y resultados de gestién conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

11. 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

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

Administracion de recursos fisicos.

Politicas Publicas sectoriales.
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4. Fundamentos en Gestion de Calidad.
5. Normatividad de contratacion
6. Sistemas Integrados de Gestién Documental.
7. Estructura del Estado Colombiano.
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 Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho y Afines o Contaduria
Publica.

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 de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de  Conocimiento  en: Economia, | profesional relacionada.
Administracién, Ingenieria Industrial vy
Afines, Derecho y Afines o Contaduria
Publica.
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL - DIRECCION DE OPERACIONES
SANITARIAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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. 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.
2. 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.
3. 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.
4. Realizar el seguimiento al Plan Operativo Anual P.O.A., Plan de Mejoramiento y
Mapas de Riesgos, de acuerdo a los lineamientos metodoldgicos respectivos.

Instituto Nacionol de Vigilancia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA }@3;.‘1’:‘.’.!55&%
Corrern 10 N.° 64/28 & XY
PBX. 2948700 i : ::
Bogotd - Colombio by /g
WWWnVima.gov.co \E:{E-"Eéff’f\"




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 29 de 1317

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

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

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

8. 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.

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

10. 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.

11. Suministrar la informacion y/o documentacién requerida por los organismos de
control y demés autoridades competentes de conformidad con las normas vigentes.

12. 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. Regulacion en materia de sanidad e inocuidad

2. Indicadores de Gestion.

3. Gerencia Publica.

4. Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica.

5. Planeacion Estratégica.

6. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

7. Formulaciéon y gerencia de proyectos.

8. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

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 Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos

de Conocimiento en: Administracion,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, 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, Otras Ingenierias, Quimica y
Afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, 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, Otras Ingenierias, Quimica y
Afines.

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

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direcciéon General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los planes, programas y proyectos con miras a optimizar los recursos

disponibles, aplicando los conocimientos propios de su area 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. Ejecutar y 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 periddicamente los procesos y procedimientos a su cargo,
proponiendo los ajustes necesarios.

9. Desarrollar los instrumentos y herramientas de seguimiento y evaluacion de la
gestién 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 utilizacion por parte
de la poblacion, de los productos competencia del Instituto.
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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 informacién 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 implementacién de férmulas 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 comunicacién organizacional.

20. Desempefar 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 Publica.
2. Planeacion Estratégica.
3. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
4. Normatividad en salud publica.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética 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 Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimientos en: Administracion, | profesional relacionada.
Ingenieria 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
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimientos en: Administracion, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
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Contaduria Publica, Derecho y Afines o
Psicologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lIl. 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 comunicacion

necesarios que permitan fortalecer la imagen institucional del INVIMA.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recomendar a la Direccion General en la implementacién 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 Misién 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 periédicos, 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. Disefar estrategias de comunicacion y de participacion en temas relacionados con
la prevencioén 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. Apoyar en la implementacion 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 edicion y correccion de contenidos de los boletines,
publicaciones Web, y comunicados.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.

Redaccion Periodistica.

Manejo de medios y sistemas de comunicacion.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Disefio grafico 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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Publicidad y Afines o Disefio.

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. de los Nucleos Bésicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Publicidad y Afines o Disefio.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar los planes, programas y proyectos asi como las actividades de formulacion,
disefio, organizacion, ejecucion 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. Revisary 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.
Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.
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.

No
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9. 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 utilizacion por parte
de la poblacién, 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 desarrollo de los planes operativos anuales.

14. Desempenfiar 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. Gerencia Publica.

2. Planeacion Estratégica.

3. Poaliticas Publicas Nacionales y sectoriales.

4. Normatividad en salud publica.

5. Normatividad Sanitaria

6. Manejo de Bases de Datos y Ofimética 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 Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia vy
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, 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 la Ley.

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

ALTERNATIVA
Formaciéon Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia vy
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Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, 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 la Ley.

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer actividades de apoyo y complementarias de la gestién 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 Direccién 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 Direccién General.

3. Atender personal y telefénicamente al publico 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 informacién documental del area 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 informacién y la correspondencia del Director General, de ser el caso, con
la debida discrecion.

8. Tramitar los pedidos de Utiles 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.

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.
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13. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea 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 Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de un (1) afio de educacion | Doce (12) meses de experiencia relacionada
superior de pregrado. o laboral.
ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
1. Diploma de Bachiller en cualquier | 1. Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada o laboral.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 20
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direcciéon General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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 trdmites 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 retencién documental.

3. Tramitar la correspondencia 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.

5. Preparar y presentar los informes reglamentarios y los que le sean requeridos.

6. Atender y orientar a los usuarios suministrando la informacién 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

1. Servicio al Cliente.
2. Conocimientos Basicos de inglés.
3. Clasificacion de documentos.
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4. Técnicas de archivo
5. Fundamentos en Gestion de Calidad.
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETECIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticinco (25) meses de experiencia
modalidad. laboral.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | Treinta y siete (37) meses de experiencia
basica secundaria laboral.

|. IDENTIFICACION

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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 prevencién de accidentes.

2. Cumpliry aceptar las 6rdenes 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.

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.

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

9. Colaborar en el desarrollo de las actividades de la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones del Superior Inmediato.
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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. Desempenfar 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. Manejo preventivo.
2. Normas de transito, seguridad vial y prevencion de accidentes.
3. Primero Auxilios.
4. Servicio al cliente.
5. Mecanica automotriz.
6. Conduccion de vehiculos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales

Colaboracién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller. No requiere experiencia relacionada o
laboral.
Licencia de Conduccién vigente de 42
categoria.
ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | Doce (12) meses de experiencia laboral.
basica secundaria

1.2 PLANTA GLOBAL

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién 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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular las politicas, planes y programas relacionados con las funciones administrativas y
financieras de la entidad, dirigir y coordinar su ejecucion en el &mbito nacional procurando
gue su aplicacion sea oportuna, eficiente y eficaz a fin de cumplir con las metas propuestas
por el Instituto.

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.
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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, seleccién, vinculacion,
capacitacion, incentivos y desarrollo del Talento Humano del Instituto, de conformidad
con la normatividad vigente.

4. Dirigir la ejecuciéon de las politicas, programas y actividades relacionadas con los

asuntos financieros o contables, de contratacion, servicios administrativos y gestion

documental.

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

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 aprobacién 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.

9. Dirigir, planear y coordinar los procesos de contratacidon 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. Presentar a la 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 interna y externa para facilitar la oportunidad y la 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 aplicacion del Sistema de Desarrollo 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
gestién adoptados en el Instituto.

19. 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

oo

©

Gerencia Publica.

Gestidn de Proyectos.

Normatividad de la Contratacion Administrativa y Publica.

Organizacioén del Estado Colombiano.

Marco legal vigente y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracion de recursos humanos, fisicos, financieros o juridicos.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Formulacién y gerencia de proyectos.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

agrwpnPE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia o
Derecho y Afines.

Tarjeta o0 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
profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia o
Derecho 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.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia o
Derecho y Afines

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

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién 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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION’DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la Direccion General en la definicion de estrategias e instrumentos para la
ejecucion adecuada de las politicas, asi como en el disefio y desarrollo de planes,
programas y proyectos de vigilancia y control de calidad de los Medicamentos y Productos
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Bioldgicos producidos en el pais o importados de conformidad con la legislaciéon sanitaria y

los procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccién General la formulacion y ejecucién de las politicas referidas a la
expedicion de los registros sanitarios y al procesamiento, notificaciéon y comunicacién de
los actos administrativos e informacioén que de ellos se derive.

2. Dirigir, organizar, operar, disponer y controlar en coordinacién con las otras Direcciones,
el disefio y operacion del Sistema Nacional de Registros Sanitarios de los productos
competencia de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos, asi 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 Direccion de Medicamentos y Productos Biol6gicos.

4. Apoyar a la Comisién 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 coordinacién con la Direccién de
Operaciones Sanitarias sobre los productos competencia del area.

8. Planear, coordinar, desarrollar, ejecutar y controlar las actividades referidas a la
normalizacion, 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 técnicas que se requieran generar,
relacionadas 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, y las demas que establezca la norma de
los productos de su competencia.

10. Participar, conjuntamente con el Ministerio de Salud y Proteccién 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 territoriales en los temas de los productos de competencia de
la direccion de medicamentos y productos bioldgicos.

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.

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 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 de foros internacionales
que faciliten el acceso a los mercados internacionales.

17. Analizar y proponer el fortalecimiento del sistema de informacién relacionado con la
evaluacion, produccién, comercializacién, vigilancia de los productos, garantia de la
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18.

calidad, buenas préacticas de manufactura pre y post comercializacion, buenas practicas
clinicas, buenas préacticas de elaboracion, procedimientos de vigilancia y control
sanitario, de los productos de su competencia, para garantizar la publicidad y
transparencia en medios virtuales.

Autorizar la publicidad y vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en esta materia,

para los productos de su competencia.

19. Apoyar la implementacién, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de

gestién adoptados en el Instituto.

20. Revisar, dar visto bueno y enviar al area encargada de Comunicaciones el Boletin de

Farmaco vigilancia.

21. 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

Normas Sanitarias Vigentes.
Dominio basico del idioma Inglés.
Planeacion Estratégica.

Formulacion y gerencia de proyectos.

NogosrwbdE

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional. de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Medicina, Quimica
Farmacéutica, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia o
Educacion.

Tarjeta 0 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 de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Medicina, Quimica
Farmacéutica, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia o
Educacion.

Tarjeta 0 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.
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ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Noventa y dos (92) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia o
Educacion.
Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Direccidon General en la definicion de estrategias e instrumentos para la

ejecucion adecuada de las politicas, asi como en el disefio y desarrollo 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 Direccién 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;
igualmente apoyar a la Direccién General, en coordinacion con la Oficina de Asuntos
Internacionales, en la formulacion, preparacion y desarrollo de planes, programas y
proyectos de cooperaciébn 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
inspeccioén, vigilancia y control bajo el enfoque de gestién de riesgo y coordinar y
responder por su difusiébn e implementacion técnica en lo de competencia de la
dependencia, asi como adelantar la valoracién 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 Direccién de Operaciones Sanitarias, la aplicacion de las medidas sanitarias
de seguridad a que haya lugar

3. Proponer a la Direcciéon 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, notificacibn y comunicacion de los actos
administrativos e informacion que de ellos se derive igualmente dirigir, organizar,
operar, disponer y controlar, en coordinacién con las otras Direcciones los registros
sanitarios de los productos alimentos y bebidas y demas afines a su naturaleza, asi
como los servicios de informacién asociados a éstos

4. Coordinar con las autoridades competentes, la vigilancia sanitaria, alertas y
respuestas ante eventos o riesgos relacionados o asociados a la inocuidad de los
alimentos y bebidas; el desarrollo de los programas de vigilancia epidemioldgica de
enfermedades transmitidas por alimentos en el marco de las competencias
institucionales.

5. Apoyar a la Comision Revisora en el desarrollo de las actividades que ésta adelante,
relacionadas con los alimentos y bebidas y demas afines a su naturaleza.
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6. Expedir los actos administrativos relacionados con los asuntos de su competencia o

los que le sean delegados

7. Proponer a la Direccion General las normas técnicas que se requiera adoptar por

parte del Ministerio de Salud y Proteccién Social para la evaluacién, produccion,
comercializacién, vigilancia de los productos, garantia de la calidad, buenas
practicas, procedimientos de vigilancia y control sanitario, en materia de su
competencia

8. Disefar, formular y ejecutar los estudios toxicoldgicos, los programas de control

oficial, reduccién de patdgenos y de residuos de medicamentos de uso veterinario,
plaguicidas y contaminantes quimicos de los alimentos y bebidas para garantizar la
inocuidad de los mismos.

9. Asesorar, capacitar y prestar asistencia técnica a los entes territoriales, en la
materia de competencia del area.; realizar actividades permanentes de informacion
y coordinacion con los productores y comercializadores y de educacién sanitaria
con los consumidores, expendedores y la poblacion en general sobre cuidados en
el manejo y uso alimentos y bebidas y demas afines a su naturaleza.

10. Asesorar y apoyar técnicamente, en coordinacién 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
andlisis de los productos de competencia de esta Direccion para que sean
gestionados y practicados por dichos laboratorios.

11. Analizar y proponer el fortalecimiento del sistema de informacion 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
comercializacién y Emitir conceptos técnicos relacionados con las buenas practicas
de manufactura y las demas que establezcan las disposiciones legales vigentes;
Realizar el control de la publicidad en materia de su competencia de conformidad
con las normas vigentes.

12. Participar en la elaboracién de las estrategias de articulacion intersectorial e
interinstitucional en los &mbitos nacional e internacional en materia de prevencién
de riesgos en los alimentos y bebidas, en coordinacion con las demas
dependencias.

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

14. 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

Vigilancia Epidemioldgica.

Normas Sanitarias Vigentes.

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

Gerencia Publica.

Modelo Estdndar de Control Interno.
Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Planeacion Estratégica.

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

11. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
12. Fundamentos en Gestion de Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Medicina Veterinaria, Quimica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines o Medicina.

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 | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial, Alimentos y  Afines,
Medicina Veterinaria, Quimica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines o Medicina.

Tarjeta 0 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 Nucleos Basicos | Noventa y dos (92) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Medicina Veterinaria, Quimica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines o Medicina.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir con la Direccién General en la definicién de estrategias e instrumentos para la
ejecucion adecuada de las politicas, 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.
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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 informacion que de ellos se derive.

2. Dirigir, organizar, operar, disponer y controlar, en coordinacion con las otras Direcciones,
el disefio y operacién del sistema nacional de registros sanitarios de los productos
competencia de la Direccion, asi como los servicios de informacién 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. Disefiar 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 coordinacién con la Direccién de
Operaciones Sanitarias, sobre los productos de competencia del area.

9. Apoyar a la Direccion General, en coordinacion con la Oficina de Asuntos
Internacionales, en la formulacién, preparaciéon 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 epidemioldgica sobre los
asuntos de su competencia a través del disefio e implementacién de los programas y
proyectos que de ellos se deriven.

11. Identificar, desarrollar y consolidar estrategias para la vigilancia sanitaria de nuevas
tecnologias médicas.

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 Direccién acorde con la normatividad vigente.

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

15. Proponer a la Direcciébn General las normas técnicas que se requieran generar,
relacionadas con la evaluacion, produccién, 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. 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 la implementacion, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de
gestiéon adoptados en el Instituto.

19. 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
institucionales del INVIMA por parte del personal de la Direccidn que se encuentra a su
cargo.

20. Realizar los reportes e inscripciones a la Red de Laboratorios a cargo del Instituto.
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21. Representar al pais por delegacion del Gobierno en actividades nacionales e
internacionales relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
Atender las solicitudes de los medios de comunicacion en temas de su competencia o
en aquellos para los que se le designe.

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

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

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.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

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.
Planeacién Estratégica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Formulacion y gerencia de proyectos.
Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Fundamentos en Gestién de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIiVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Toma de decisiones
Direcciéon y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Odontologia, Ingenieria
Biomedica y Afines u Otras Ingenierias.

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: Medicina, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Quimica y Afines, Odontologia, Ingenieria
Biomedica y Afines u Otras Ingenierias.

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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Noventa y dos (92) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Quimica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Odontologia, Ingenieria
Biomédica y Afines u Otras Ingenierias.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COSMETICOS, ASEO, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la Direccién General en la definicion de estrategias e instrumentos para la

ejecucion adecuada de las politicas, asi como en el disefio y desarrollo de planes,

programas y proyectos de vigilancia y control de calidad de los cosméticos, 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 6ptimamente los recursos disponibles con el propdsito 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 Direccidon 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 cddigo de identificacién 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
normalizacion, gestion y demas actividades asociadas con los registros sanitarios y
asignacion de codigos de cosmeéticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene
doméstica.
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10. Apoyar a la Comision Revisora en el desarrollo de las actividades que ésta adelante,
relacionadas con los productos cosmeéticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene
domeéstica.

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

12. Analizar y proponer a la Direccién 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.

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 cosméticos, aseo, plaguicidas y productos
de higiene doméstica.

14. Planear, coordinar, desarrollar, ejecutar y controlar las actividades referidas a la
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 técnicas que se requieran generar
relacionadas con la evaluacion, produccién, 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 Protecciéon 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 territoriales 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 desarrollo y tecnificacion.

20. Realizar actividades permanentes de informacion y coordinacién 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 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 de foros internacionales
que faciliten el acceso a los mercados internacionales.

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

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

25. Formular y 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
institucionales del INVIMA por parte del personal de la Direccién que se encuentra a su
cargo.

27. Representar al pais por delegacion del Gobierno en actividades nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
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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
ejecucioén 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 Direccibn General y las areas que
corresponda, la programacion de la Direccion de Cosmeéticos, aseo, plaguicidas y de
higiene doméstica, 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 demds 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.
Dominio basico del idioma Inglés.
Gerencia Publica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Planeacién Estratégica.

Formulacion y gerencia de proyectos.

RBPBOooOoNoO~wNE

. Fundamentos en Gestién de Calidad.

Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

0. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
1

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizaciéon

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Medicina,
Bacteriologia, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia, Otras
Ingenierias, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
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 de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Medicina,
Bacteriologia, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia, Otras
Ingenierias, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Quimica y Afines.

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

Instituto Nocional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
Carrera 10 N.°64/28
PBX: 2948700

Bogotd - Colombio
wwwinvimo.gov.co




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 51 de 1317

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Noventa y dos (92) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, | profesional relacionada.

Bacteriologia, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia, Otras
Ingenierias, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
Quimica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con la Direccion General en la formulaciéon y ejecucién de las politicas referidas

a Inspecciodn, 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 propdésito 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, desarrollo, seguimiento y comunicacion de la
gestién del riesgo y de las estrategias orientadas al fortalecimiento de las acciones de
Inspeccidn, Vigilancia y Control a nivel territorial.

8. Presentar informes sobre las actividades y los resultados de gestion de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

9. representacion del Instituto, a los comités, juntas, sesiones y demas reuniones
interinstitucionales que le sean asignadas.

10. Desempenfiar 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. Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.

3. Dominio basico del idioma Inglés.

4. Gerencia Publica.

5. Modelo Estandar de Control Interno.
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6. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
7. Planeacion Estratégica.
8. Manejo de Bases de Datos y Ofiméatica Béasica.
9. Formulacién y gerencia de proyectos.
10. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizaciéon Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Medicina | profesional relacionada.
Veterinaria, Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Tarjeta o0 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 | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Medicina | profesional relacionada.

Veterinaria, Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos 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 de los Nucleos Basicos | Noventa y dos (92) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Medicina | profesional relacionada.
Veterinaria, Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir con la Direccion General en la formulacién y ejecucién de las politicas 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.
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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 propésito 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 prestacién de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.

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. Disefiar 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 trdmite 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 informacién 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
gestién 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 &rea de desempefio del cargo.

VI. 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.

NoohkwhPE

L‘ml futo H:l:iu_r.l:l _:‘: Vigilondia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA g}@j}.‘l’f"ﬂf N
Correra 10 M.7 6428 -'5.?' e Xy
2048700 5! v
PBX: 2948700 H g
Bogoid - Colombio B 4
! N /

WWWINVIma.gav.oo GP%‘E%}



indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 numero 54 de 1317

8. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
9. Formulacién y gerencia de proyectos.
10. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIiVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. 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 de los Nucleos Basicos | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta 0 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 de los Nucleos Basicos | Noventa y dos (92) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y orientar la formulacion 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 formulacién 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. Apoyar a las 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. Apoyar la gestién 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 operacién de los laboratorios de
acuerdo con los lineamientos de la Direccion General del Instituto.

7. Atender y gestionar las diferentes solicitudes de analisis 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 vy disefiar los lineamientos de reporte de informacion para
la Red de Laboratorios a su cargo.

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

10. Propiciar el cumplimiento de estandares 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 andlisis 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 andlisis o pruebas de
laboratorio.

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

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 gestiéon 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 Gestién Institucional
y la observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

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

V. 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.
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Modelo Estandar de Control Interno.
Planeacion Estratégica.

Formulacion y gerencia de proyectos.

= NS

. Fundamentos en Gestion de Calidad.

Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

0. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
1

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Bacteriologia,
Biologia, Microbiologia y Afines, Quimica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Medicina, Ingenieria Mecéanica y
Afines o Ingenieria Biomédica 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 dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Bacteriologia,
Biologia, Microbiologia y Afines, Quimica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Medicina, Ingenieria Mecéanica y
Afines o 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.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Bacteriologia,
Biologia, Microbiologia y Afines, Quimica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Medicina, Ingenieria Mecénica y
Afines o Ingenieria Biomédica y Afines.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 0137
Grado: 19
No. de cargos: cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Director General

. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO
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 introduccion 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 desarrollo 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
organizacién, 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. Liderary 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. Preparar y consolidar el Informe de Rendicibn 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
Coordinacién del Sistema de Control Interno.
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13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestidn Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.
Presentar el ciclo de Auditoria para su aprobacion, elaborar y ejecutar el programa
de Auditorias.
Cumplir con las funciones asignadas por la Ley 87 de 1993, asi como las demas que
correspondan a la naturaleza de la Dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistema de Control Interno.
Técnicas de Auditoria a la gestion publica.
Sistemas Integrados de Gestion.
Gerencia Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
Planeacion Estratégica.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

14.

15.

CoNoA~WNE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Sesenta (60) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Contaduria Publica o Derecho y Afines.

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
Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Contaduria Publica o Derecho y Afines.

Experiencia
Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, estructurar, administrar y gestionar las estrategias infomaticas, administracion
de informacién e implementacion de tecnologias y comunicaciones en el instituto con el
fin de proveer soluciones integrales e inhovadoras, que respondan a las necesidades
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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 y eficacia en las diferentes dependencias del
Instituto, asi como garantizar la calidad en la prestacion de los servicios.

2. Garantizar soluciones tecnoldgicas, 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 informacién que soportan la operacion de las dependencias, como mecanismo
de gestion y control de las mismas.

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

5. Elaborar la definicién de los estdndares de datos del sistema de informacion y
seguridad informatica del Instituto y su articulacién 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
tecnolégica optimizando el uso de los recursos disponibles.

7. Disefiar, orientar, evaluar y las politicas, planes, programas y procedimientos
relacionados con la plataforma tecnoldgica, gestion de la informacion,
comunicaciones y seguridades informaticas del Instituto.

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

9. Definir e implementar las diferentes estrategias y lineas de politica relacionadas con
la optimizaciéon 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 Gobierno 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 implementacion, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de
gestién 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 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. Conocimientos de Politicas Publicas Nacionales, sectoriales y de la Entidad.
2. Conocimientos en procesos de desarrollo de aplicaciones informaticas.
3. Conocimientos en Gestién de las telecomunicaciones y Tecnologias de la
informacion.
4. Conocimientos en Gestion de informacion y administracién 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
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccién y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Sesenta (60) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
sistemas, telematica y afines o ingenieria
electrdnica, telecomunicaciones y afines.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
sistemas, telematica y afines o ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientarla 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.

IV. 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 informacién 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 poblacion 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, optimizacion de servicios e implementacion de
estandares establecidos por el Gobierno Nacional en articulacion con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

5. Dirigir la implementacion 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 andlisis
generar propuesta de mejora.

7. Proponer e implementar los canales de comunicacién para la divulgacion de alertas
sanitarias, informacion general y de prevencion de consumo y uso de productos
competencia del Instituto.
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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 comunicacion, 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 comunicacién, cualquier recomendacion,
denuncia, reclamo, sugerencia, peticion o informacién requerida y relacionada con
las funciones que desempefia o 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 le 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 implementacioén, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de
gestion adoptados en el Instituto.

16. Elaborar y presentar los planes, programas y proyectos para la formulacién de
politicas en materia de atencion al usuario de la entidad.

17. Elaborar y velar por el cumplimiento del Plan Operativo Anual del &rea a su cargo
consistente en la generacion, registro y envio.

18. Elaborar, revisar y remitir a las dependencias el informe sobre el resultado de los
indicadores.

19. Medir la percepcion de satisfaccion del usuario atendido por los orientadores y
ventanilla.

20. Desempeifiar 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 del Servicio.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

Organizacion, servicios y procedimientos misionales y de apoyo de la Entidad.

Técnicas de Comunicacién y atencion al publico.

Manejo de herramientas informaticas de gestion e informacion.

Derechos de los ciudadanos en sus relaciones con la Entidad.

Normatividad vigente de la Entidad.

Planeacion estratégica.

Politicas Publicas Nacionales, Sectoriales y de la Entidad.

10. Sistema Integrado de Gestién MECI - Calidad - SISTEDA.

11. Fundamentos en Gestién de Calidad.

12. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

13. Sistemas Integrados de Gestién Documental.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CoNokhwNE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nlcleos Basicos | Sesenta (60) meses de experiencia
de Conocimiento en: Comunicacién Social, | profesional relacionada.
Periodismo y Afines, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracién, Derecho y
Afines o Ingenieria Industrial y Afines.

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 Nucleos Basicos | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
de Conocimiento en: Comunicacién Social, | profesional relacionada.
Periodismo y Afines, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Administracion, Derecho y
Afines o Ingenieria Industrial y Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular de manera estratégica la gestion de todos los asuntos internacionales y de

cooperacion de la entidad, proponiendo a la Direccion General la formulacién de politicas,

planes, programas, estrategias y mecanismos que permitan al Instituto celebrar e

implementar acuerdos y negociaciones internacionales, proyectos de cooperacion técnica y

cientifica internacional con entes publicos y privados, y su seguimiento; asi como organizar,

observar y controlar las actividades correspondientes a su érea.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Dirigir los estudios sobre referenciacion, articulacién y cooperacion con entes
publicos o privados a nivel internacional.

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

6. 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.

7. Coordinar con organismos nacionales e internacionales la participacion del Instituto
en Instituto en foros, negociaciones, eventos, capacitaciones y cursos
internacionales.
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8. Representar a la Direccién 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.

9. Atender las peticiones y consultas realizadas por actores internacionales y coordinar
con las areas misionales la emisién de las respuestas de su competencia, dentro del

término legal.
10.

direcciones misionales.
11.
planes vy

12.
13.
14.

del &rea a su cargo.

15.

16.

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 internacionales, en coordinacién con las

Proponer a la Direccién General y a las direcciones misionales, los lineamientos,
las acciones necesarias para adelantar
aprovechamiento de los acuerdos de libre comercio y régimen fronterizo.
O0O0Proponer la creacion de mecanismos y acciones que promuevan la facilitacion del
comercio y la competitividad desde el &mbito de las competencias del Instituto.
Participar en actividades de divulgacién y capacitacién a funcionarios y usuarios
sobre asuntos de competencia de la Oficina y las funciones asignadas.

Elaborar y velar por el cumplimiento del mapa de riesgos y el Plan Operativo Anual

Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la
naturaleza de su cargo, cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.
Desempefiar las deméas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

la implementacién y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y Gestion de Proyectos.

Experiencia en Alianzas Publico Privadas.
Responsabilidad Social Empresarial.
Cooperacion Internacional.

= e e S i

0. Indicadores de Gestion.
1. Fundamentos en Gestién de Calidad.

Conocimientos en negociaciones internacionales.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Nivel avanzado de conocimiento de un segundo idioma, preferiblemente Inglés.
Politicas Publicas Nacionales, sectoriales y de la Entidad.

Formulacion, implementacion y seguimiento de Proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Economia,
Administracion, Derecho y Afines o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

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.

Sesenta

profesional relacionada.

(60)

meses de experiencia
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
de Conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracion, Derecho y Afines o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

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

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién 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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del INVIMA en materia de planeacion estratégica y presupuestal,

formulacién de planes, programas y proyectos, para €l logro de objetivos estratégicos

misionales de acuerdo a 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 Direccién General y a las demas dependencias del Instituto en la
formulacién de politicas de planeacion, planes, programas institucionales y proyectos de
inversion.

2. Desarrollar y preparar, con la Secretaria General y demas 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. Definir los lineamientos y criterios basicos para la formulacién, evaluacién y control de
los planes, programas y proyectos del Instituto de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el Ministerio y DNP

5. Asesorar y promover en las diferentes dependencias del Instituto, la elaboracion,
implementacién 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 coordinacién con
las demas dependencias y tramitar su inclusién en los bancos de proyectos de las
entidades pertinentes.

8. Liderar el 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 econdmicos, 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 formulacién y seguimiento de politicas de acuerdo a los planes sectoriales
y de accion.
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12.

13.

14.

15.

Definir y desarrollar mecanismos que permitan la planificacion, implementacion,
seguimiento, medicion y mejora de los sistemas integrados de gestion institucionales.
Liderar la actualizacion y documentacion de los procesos, teniendo en cuenta las
metodologias adoptadas

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.

Desempefar 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.

Manejo de técnicas de planeacion.

Andlisis econémico.

N~ WNE

y control del Estado.
9. Presupuesto Publico.
. Sistema de Control Interno.
. Sistemas Integrados de Gestion.
. Modelo Estandar de Control Interno.

. Planeacién Estratégica.

. Fundamentos en Gestién de Calidad.

Conocimiento en construccién y manejo de indicadores de producto y gestion.
Andlisis poblacionales y manejo de herramientas econométricas y estadisticas.

Manejo de técnicas de evaluacion tanto cuantitativas como cualitativas.
Manejo del sistema de informacion institucional y de las herramientas de seguimiento

. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nudcleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Derecho y Afines o Contaduria Publica.

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.

Cuarentay cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Derecho y Afines o Contaduria Publica.

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

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTER

NATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Derecho y Afines o Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

Ochenta (80)

meses
profesional relacionada.

de experiencia

reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del INVIMA en formulacion de politicas en materia juridico-
administrativa, 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 demas 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.

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 armonizacién de las normas juridicas relacionadas con
objetivos, funciones y aspectos de competencia del Instituto

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.

Llevar a cabo la 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 vy
periodicidad requeridas

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NogokrwdE

Conocimientos derecho Constitucional
Conocimientos derecho Contencioso Administrativo
Conocimientos derecho Contractual

Conocimiento Derecho Sanitario

Conocimientos en Politicas Publicas

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nulcleos Basicos | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta 0 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 Bésicos | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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 de los Nucleos Béasicos | Ochenta (80) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

l. 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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control
de los programas propios de la Secretaria General.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, solicitudes y prestar asistencia profesional para la toma de
decisiones relacionadas con los asuntos de la Secretaria General.

2. Asesorar a la Secretaria General en la organizacion, en la ejecucion y en la toma de
decisiones en los planes, programas, proyectos del despacho.

3. Coordinar con las demas dependencias de la entidad la obtencién de informacién de los
planes, proyectos y programas que adelanta la Secretaria General y planear la
realizacién de las actividades que se requieran.

4. Representar a la Secretaria General en los asuntos que le asigne.

5. Elaborary presentar informes relacionadas con la contratacion del Instituto solicitado
por los organismos de control y demas que le sean requeridos de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.
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6. Proyectar los oficios o actos administrativos que el despacho le solicite.
7. Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la naturaleza
de su cargo cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.
8. Asistir a la Secretaria General en la preparacion y desarrollo del Consejo Directivo.
9. Elaborar los acuerdos y actas del Consejo Directivo
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 desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gerencia Publica.
Gerencia de Proyectos.
Planeacién Estratégica.
Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Normatividad de la Contratacion.
Sistema de Control Interno.
Comunicacion organizacional.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ONogkrwNDE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veintin  (21) meses de experiencia
Conocimiento en: de los Nucleos Basicos | profesional relacionada.
de Conocimiento en: Derecho y Afines,

Contaduria Publica, Economia,
Administracién, Ingenieria Industrial 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
Conocimiento en: de los Nucleos Basicos | profesional relacionada.
de Conocimiento en: Derecho y Afines,

Contaduria Publica, Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, organizar y formular politicas, planes, programas y proyectos de la entidad, en
cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, establecidos por la Constitucion
Politica, la Ley y el Gobierno Nacional.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la ejecucion y cumplimiento de los objetivos, funciones, politicas, planes y
programas asignados e inherentes a la entidad.

2. Proferir los actos administrativos que se relacionen con la organizacion,
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones de la entidad.

3. Asesorar respecto de las disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos, y de tipo contractual.

4. Formular recomendaciones técnicas para la administracion y mantenimiento de las
instalaciones de ventilacién mecénica, aire acondicionado y demas que requieran ser
tratadas de forma regular.

5. Asesorar a la Secretaria General en la elaboracién de los pliegos de condiciones, las
minutas de contratos, convenios y demas actos contractuales que sean requeridos
para el cumplimiento de sus funciones y el funcionamiento del Instituto.

6. Hacer seguimiento al mantenimiento de las instalaciones fisicas.

7. Supervisar los contratos de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones de ventilacibn mecéanica y aire acondicionado, asi como los demas
contratos que involucren la preservacion de las instalaciones del Instituto.

8. Realizar seguimiento, control y supervisiobn de la ejecucion de los contratos
celebrados para el mantenimiento e instalacion de sistemas de ventilacion y aires
acondicionados.

9. Recibiry descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia.

10. Revisar los documentos y actos administrativos que involucren la adquisicion del
servicio de instalaciones de ventilacion mecanica y de aire acondicionado de las
instalaciones del INVIMA, de acuerdo con los requerimientos, normas Yy
procedimientos vigentes.

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

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

13. 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. Normatividad anti trdmites en la Administracion Publica.

2. Conocimientos en contratacion estatal

3. Sistemas Integrados de Gestion.

4. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Profesional Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Mecanica Yy | profesional relacionada.

Afines, Administracion o Ingenieria Industrial
y Afines.

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.
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ALTERNATIVA

Formacion Profesional

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Ingenieria Mecéanica vy
Afines, Administracion o Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarjeta o0 matricula profesional, en los

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

profesional relacionada.

casos reglamentados por la Ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: Sesenta y seis (66)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico para la ejecucion, seguimiento de procesos administrativos,

operativos, financieros o presupuestales para el buen funcionamiento de las operaciones

de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar politicas y programas para la priorizacién de actividades y necesidades
para la entrega oportuna de la informacion.

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

3. Hacer seguimiento de los diferentes procesos de consolidacién de la informacion
ejecutiva o presupuestal que son requeridos para coadyuvar al cumplimiento de las
funciones de la dependencia.

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

5. Efectuar las comunicaciones y notificaciones a que haya.

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

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

8. Disefar, ejecutar y realizar seguimiento a los proyectos, planes y programas que
sean desarrollados dentro de las dependencias.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion de proyectos.

2. Modelo estandar de control interno.

3. Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.

4. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal.

5. Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.

6. Conocimientos presupuestales, contables y financieros del Estado Colombiano.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Béasicos de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial vy
Afines, Economia o Administracion.

Tarjeta 0 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.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Economia o Administracion.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y recomendar legalmente en todos los asuntos de competencia de la
dependencia y de los programas del Instituto.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos de su profesion
y del &rea de su desempefio.

2. Proyectar las respuestas a peticiones, consultas y proyectar los actos administrativos
que le sean solicitados.

3. Ejercer las actividades necesarias y pertinentes con el objeto de actualizarse en el
marco legal y jurisprudencial vigente relacionado con los objetivos de la Entidad.

4. Preparar los informes requeridos, por el superior inmediato.

5. Asistir a las reuniones que le sean asignadas por el superior inmediato.

6. Procesar informacién del area de su conocimiento relacionada con el desempefio de las
funciones a su cargo.

7. Elaborar estudios de contenido y recomendaciones juridicas dirigidas a fortalecer los
procesos de contratacion que adelanta la Entidad.

8. Participar en el disefio y desarrollo de los planes operativos anuales del &rea a su cargo.

9. Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la naturaleza
de su cargo, cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.

10. Revisar todos los documentos gue deben firmarse y tramitarse en la dependencia.
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11. 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
Modelo estandar de control interno.
Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.
Manejo de Base de Datos.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Politicas Publicas Nacionales, sectoriales y de la Entidad.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
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 Innovacion

ogkwnE

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta 0 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 de los Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar a la oficina en la priorizacion de actividades y necesidades para la entrega
oportuna de la informacion.
2. Estructurar informes, documentos y presentaciones de acuerdo con la tematica
solicitada de las diferentes dependencias del Instituto.
3. Efectuar las comunicaciones y notificaciones a que haya lugar.
4. Elaborar los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos de su profesion
y del area de su desempefio.
5. Proyectar las respuestas a peticiones, consultas y proyectar los actos administrativos
que le sean solicitados.
6. Preparar los informes requeridos por el superior inmediato.
7. Asistir a las reuniones que le sean asignadas por el superior inmediato.
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8. Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la
naturaleza de su cargo, cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.
9. Revisar todos los documentos que deben firmarse y tramitarse en la dependencia.
10. 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. Gestién de Proyectos.
2. Modelo estandar de Control Interno.
3. Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.
4. Conocimientos basicos de Contratacion Estatal.
5. Conocimientos en Planeacion e indicadores de gestion.
6. Conocimientos presupuestales, contables y financieros del Estado Colombiano.
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 Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Derecho y Afines, Economia o
Administracion.

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 Nucleos Basicos de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Derecho y Afines, Economia o
Administracion.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y apoyar a las direcciones en la parte presupuestal, asignando los recursos
financieros indispensables para garantizar el funcionamiento del Instituto, siempre dentro
de las normas de caracter presupuestal, financiero y legal.

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.
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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 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. 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.

7. Realizar los analisis necesarios para la implantacién del disefio y mejoramiento de
los procedimientos que permitan optimizar los recursos y la eficacia en la prestaciéon
de servicios por parte de las direcciones.

8. Revisar la disponibilidad presupuestal, modificaciones presupuestales y todo tipo de
solicitudes de caracter presupuestal y financiero que presenten a la Dependencia.

9. Realizar la programacion y estudios de los recursos financieros que se necesiten con
el fin de adquirir los bienes y servicios que requiera el Instituto.

10. Verificar que la ejecucion presupuestal de los recursos asignados a las direcciones
se ejecute de acuerdo con la planeacion realizada.

11. Asistir en el montaje del Sistema de Gestién de Calidad de los servicios de la entidad.

12. Desempefar 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. Gestién de proyectos.
2. Modelo estandar de control interno.
3. Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.
4. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal.
5. Conocimientos en Planeacién e Indicadores de Gestion.
6. Conocimientos presupuestales, contables y financieros del Estado Colombiano.
7. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
8. Politicas Publicas Nacionales, sectoriales y de la Entidad.
9. Fundamentos en Gestion de Calidad.
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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.

Afines, Derecho y Afines, Economia o
Administracion.

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.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Derecho y Afines, Economia o
Administracion.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacion, formulacién, implementacién, seguimiento y control de los procesos

de gestidn de la dependencia, realizando la evaluacion de los funcionarios para identificar

oportunidades de mejora en el desempefio.
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 y dar respuesta
oportuna a las mismas.

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

3. 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.

4. Asistir en la ejecucion, y elaboracion de las politicas, programas, procesos y
procedimientos que se lleven a cabo en las diferentes areas del grupo de Talento
Humano de conformidad con las normas legales vigentes en la materia.

5. Participar en la elaboracion de las politicas en materia de desarrollo del Talento
Humano.

6. Velar por la implementacién del Sistema de Evaluacion del Desempefio al interior del
INVIMA, de acuerdo con las normas legales vigentes y los procedimientos
establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil —-CNSC-, asi como organizar
y controlar el proceso de Evaluacion de los funcionarios del Instituto de acuerdo con
la naturaleza de los empleos.

7. Elaborar los proyectos de plantas de personal, manuales de funciones y requisitos,
de conformidad con las normas vigentes.

8. Desempeiiar 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. Modelo estandar de control interno.
2. Temas de funcién publica, Empleo Publico y carrera administrativa.
3. Normatividad laboral en materia de Gestiéon del Talento Humano.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
5. Indicadores de Gestion.
6. Estructura del Estado Colombiano.
7. Sistemas y normatividad de Salud ocupacional y seguridad social.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia o
Derecho y Afines.

Tarjeta  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 de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia o
Derecho y Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, apoyar y participar en el desarrollo de los diferentes tramites y procesos de

seleccién de contratistas, para el cubrimiento de las necesidades misionales y

administrativas del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar y atender las solicitudes, consultas y peticiones radicadas en la
dependencia por las diferentes areas de la Entidad, otras entidades publicas o
particulares para su contestacion en los términos de Ley

2. Asistir a los diferentes comités en que los que se requiera de asesoria y
conceptualizacion, en asuntos relacionados con la competencia de la dependencia

3. Elaborar y suscribir comunicaciones internas necesarias para el cumplimiento de
objetivos de la Dependencia.

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 planes, proyectos y metas institucionales.

6. Apoyar la planeacién de estrategias para ser aplicada en los procesos contractuales,
identificando los riesgos de la gestion y apoyando el disefio de herramientas para la
Planeacion Estratégica de la Dependencia.

7. Revisary analizar cualquier documento realizado en virtud del desarrollo del proceso
contractual, la ejecucion o liquidacién del contrato o convenio, tales como proyectos
de pliego de condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus
equivalentes, pdlizas de garantias, contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones,
suspensiones, liquidaciones, etc., el fin de cumplir con la normatividad vigente.

8. Adelantar los procesos de contratacion sefialados en cualquiera de sus regimenes y
modalidades, de conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente.

9. Realizar todos actos administrativos, procedimientos y tramites en desarrollo del
proceso contractual, la ejecucion y liquidacion del contrato o convenio, cumpliendo
con los requisitos de ley, siempre y cuando sean asunto de competencia de la
dependencia.
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10. Desempenfiar 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. Derecho Publico
2.  Derecho Administrativo
3.  Contratacion Estatal
4.  Estatuto Anticorrupcion
5.  Fundamentos en Gestion de Calidad
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Bésica
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 Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines profesional relacionada.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Il. AREA DE FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE
GESTION ADMINISTRATIVA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, coordinar, apoyar, hacer seguimiento y evaluar la eejecucién de las
acciones tendientes a la buena administracion de los recursos fisicos y prestacion de
servicios administrativos en materia de mantenimiento y conservacion de las
instalaciones, equipos y elementos de oficina, asi como la custodia de los mismos e
implementar politicas internas y medidas de control a los mismos..
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los procesos de adquisicion de bienes y servicios que deba presentar la

dependencia para su normal funcionamiento.
2. Disenar, ejecutar y realizar seguimiento a las acciones que deban adoptarse para el

logro de los objetivos, planes, proyectos y metas institucionales.
3. Gestionar, ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos financieros, materiales y

humanos con el proposito de lograr el cumplimiento de los objetivos, planes,

programas y proyectos de la dependencia.
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4. Coordinar proyectos especializados de acuerdo a funciones relacionadas con el
cargo juntamente con la dependencia asignada, de acuerdo a las directrices de la
Direccion General.

5. Presentar informes de actividades y resultados de gestiobn, documentos,
presentaciones conforme a las normas y procedimientos vigentes.

6. Garantizar que la prestacion de los servicios de seguridad y vigilancia del INVIMA se
presten de acuerdo con los términos contractuales, requerimientos, normas y
procedimientos vigentes.

7. Procurar porque el mantenimiento locativo de las instalaciones del INVIMA, se
efectle de acuerdo con los requerimientos, normas y procedimientos vigentes.

8. Impartir instrucciones para que el mantenimiento locativo de las instalaciones, de los
equipos de oficina, laboratorios y vehiculos del INVIMA, se efectlie de acuerdo con
los requerimientos, normas y procedimientos vigentes.

9. Coordinar las actividades que se realizan en el almacén del INVIMA con el fin de
garantizar el funcionamiento del mismo, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

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

11. Desempefar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia Publica.

2. Gestion de Proyectos

3. Modelo Estandar de Control Interno.

4. Normatividad de la Contratacion Administrativa y Publica.

5. Organizacion del Estado Colombiano.

6. Marco legal vigente y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administraciéon de recursos humanos, fisicos, financieros o juridicos.

7. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.

8. Planeacion Estratégica.

9. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

10. Formulacién y gerencia de proyectos.

11. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales

12. Fundamentos de Gestion de Calidad.

13. Normas legales en materia financiera y presupuestal sector publico.

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 Innovacién
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia

de Conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracion, Ingenieria Civil y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y

Afines o Contaduria Publica.

Tarjeta o matricula profesional, en los

casos reglamentados por la Ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracion, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines o Contaduria Publica.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO FINANCIERO Y
PRESUPUESTAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a los funcionarios y servidores de la Entidad en asuntos relacionados con el
manejo presupuestal, de conformidad con las normas 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. Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.

4. Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propésito 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. 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.

7. Supervisar que la expedicién de certificados de disponibilidad presupuestal y
registros presupuestales, se encuentren condiciones 6ptimas de eficiencia y eficacia.

8. Revisar la distribucion, desagregacion, asignacion y modificaciones al presupuesto
de la Entidad establecidas en los diferentes actos administrativos.

9. Orientar y controlar el proceso de presupuesto de la entidad y definir los
procedimientos para su ejecucion, control y evaluacion.

10. Analizar las apropiaciones presupuestales de ejecucion de vigencia, reservas y
cuentas por pagar para la elaboracion y presentacion de informes.

11. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por su superior inmediato.

12. Orientar y asistir a los funcionarios en los procesos que adelante la entidad, con el
proposito de llevar a cabo un adecuado registro presupuestal.

13. Actualizar en forma permanente a la Secretaria general en normas y conceptos
presupuestales de interés del Instituto.

14. Revisar periodicamente la informacion de la ejecucion presupuestal para la
adecuada constitucion de la reserva presupuestal, de conformidad con las normas
legales vigentes.

15. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales
de los actos administrativos debidamente suscritos para su perfeccionamiento.

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

competente, de acuerdo con el nivel, la haturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas legales en materia financiera, presupuestal y contable.
Contratacion Estatal.
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3. Fundamentos en Gestion de Calidad.
4. Manejo del sistema oficial de informacion financiera del Instituto.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Economia o Ingenieria
Industrial 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 de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Economia o Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TESORERIA
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las gestiones relacionadas con el manejo del Programa Anual Mensualizado

de Caja —PAC- del Instituto y apoyar la generacion de érdenes de pago.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Constituir las cuentas por pagar al cierre de la vigencia fiscal, de conformidad con
las normas presupuestales vigentes y con el Manual de Procesos y Procedimientos
adoptado por la entidad.

2. Elaborar el programa anual mensualizado de caja - PAC y sus modificaciones,
correspondiente a la vigencia, a las reservas presupuestales y a las cuentas por
pagar de cada vigencia fiscal, de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

5. Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propdsito de lograr el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.
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6. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.

7. 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.

8. Hacer seguimiento y control a la ejecucion del PAC y presentar a su jefe inmediato
el informe correspondiente para la toma de decisiones.

9. Registrar las cuentas bancarias del Instituto en el sistema oficial de informacién
financiera.

10. Apoyar a su jefe inmediato en las respuestas a solicitudes de informacién del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y de los érganos de control en los temas de
su cargo.

11. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad,
eficiencia y eficacia en su gestion.

12. 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. Normas legales en materia presupuestal y de manejo de tesoreria y pagaduria para
el sector publico.

2. Fundamentos en Gestion de Calidad.

3. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica 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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial 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.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los procesos disciplinarios asignados, de acuerdo con las politicas fijadas por
la coordinacion y segun las disposiciones y términos legales 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. 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 prestacién 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. Proyectar la decision correspondiente a las quejas o informes recibidos, con base en
los elementos de juicio allegados y las disposiciones disciplinarias vigentes.

7. Investigar las circunstancias de tiempo, modo y lugar de los hechos que dan origen
a una accion disciplinaria, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

8. Practicar las pruebas previamente decretadas dentro de los procesos disciplinarios
asignados.

9. Proyectar y revisar las decisiones que juridicamente se deban adoptar en cada una
de las etapas del proceso disciplinario.

10. Controlar el desarrollo de las tareas asignadas por la coordinacién, de acuerdo con
politicas y procedimientos establecidos.

11. Elaborar los informes y requerimientos que deba presentar la coordinacion, de
acuerdo con las politicas, procedimientos y metodologias establecidas.

12. Realizar actividades de capacitacion y prevencion programadas por la coordinacion,
de acuerdo con las necesidades del INVIMA.

13. Asistir en representacion de la coordinacion a las reuniones internas y externas a las
cuales se delegue.

14. Presentar informes sobre sus actividades y gestion, de acuerdo con los términos y
procedimientos establecidos.

15. 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. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
2. Fundamentos de Gestion de Calidad.
3. Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.
4. Régimen Disciplinario.
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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines profesional relacionada.
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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 de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer politicas para la recepcién, analisis, clasificacion y distribucion de la

documentacion que se recepciona en el Instituto, asi como realizar seguimiento y control

para la adecuada ejecucion de las actividades que involucren la gestién documental de
la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio y organizacion de programas que permitan el
manejo eficiente de la correspondencia entrante y saliente dirigida al Instituto y
direccionarla a las dependencias

2. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para el 6ptimo
funcionamiento del Archivo Central del Instituto y el adecuado manejo de la
informacion.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que se adelanten para
el buen manejo de la correspondencia, el aplicativo de correspondencia y de los
actos administrativos del Instituto.

4. Presentar proyectos para la racionalizacion de la gestion documental de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

5. Proponer las normas técnicas y de procedimientos para mejorar la recepcion,
conservacion, clasificacion, analisis y distribucion de la documentacién que configura
en el sistema de correspondencia del Instituto.

6. Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de control para

optimizar las funciones y actividades propias de la dependencia en concordancia con

los planes y programas del INVIMA.

Definir series y sub series de la entidad.

Organizacién de archivo de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes

Coordinar, supervisar y controlar el disefio y organizacion de las politicas de archivo.

0. Controlar el ingreso al archivo de documentos transferidos por las dependencias, de

acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

11. Participar en el desarrollo de politicas que permitan salvaguardar el patrimonio
documental, asi como responder por la administracion del Sistema de Archivo
Documental del Instituto.

12. Disefiar el Plan Anual de Seleccion, Transferencia y Eliminacion de Documentos de
acuerdo con los criterios de la tabla de retencion documental.

13. Sugerir politicas, planes y programas para la seleccion, eliminacion, transferencia,
conservacion y depuracion anual de Archivos de Gestion y Archivo Central.

14. Verificar el cumplimiento de las politicas, planes y programas conforme a la tabla de
retencion documental y demas normas legales vigentes.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Gestionar los procesos de actualizacion de tablas de retencién documental de la
entidad.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos de competencia de la dependencia.
Atender consultas y dar respuestas a las comunicaciones, derechos de peticion y
demas solicitudes del publico en general.

Garantizar la confiabilidad y objetividad de la informacion, soportes, actos
administrativos y demas actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados
por la dependencia para la firma del Director General, Secretario General 0 a quien
se delegue la ordenacion del gasto y en general por los actos administrativos de su
competencia.

Suministrar la informaciéon y/o documentacién requerida por los organismos de
control y demés autoridades competentes.

Coordinar las tareas que permitan la adecuada ejecucion de los procedimientos
establecidos por el Instituto, para la recepcion de la documentacion que soporta las
notificaciones sanitarias obligatorias y las solicitudes relacionadas con registros
sanitarios de los productos competencia de la entidad, con el fin de que sean
entregados a las Direcciones misionales.

Administrar y controlar las actividades de archivo y custodia de los expedientes
conformados por las notificaciones sanitarias obligatorias y solicitudes de expedicion
y modificacién de los registros sanitarios de los productos de competencia del
Instituto, asi como las actividades que se deriven de las mismas.

Dirigir y verificar que la numeracion de los actos administrativos se realice en el turno
correspondiente, de manera consecutiva, de acuerdo al sistema y demas medios
disponibles.

Establecer e implementar todos los medios necesarios para la adecuada proteccion
y seguridad de los archivos y expedientes de registro sanitario.

Desarrollar las actividades relacionadas con la base de datos, respecto al tramite,
reparto y depdsito de los expedientes de registro sanitario.

Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestion, de acuerdo con
las normas, procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

Proponer la formulacion y disefio de metodologia y procedimientos que conduzcan a
optimizar la gestién de la dependencia.

Brindar la orientacion e informacién requerida sobre los asuntos de competencia de
la dependencia.

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. Archivistica
2. Normas del Archivo General de la Nacion y técnicas de archivo aplicadas.
3. Conocimientos basicos en normas de catalogacion
4. Conocimientos en TRD tablas de retencién documental
5. Conocimientos en TVD Tablas de valoracion documental.
6. Conocimientos ISO 9001.
7. Conocimientos en Gestion de Calidad
8. Manejo de Bases de Datos y Ofiméatica Basica.
9. Biblioteconomia y documentacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nulcleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros | profesional relacionada.
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines o
Administracion.

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 de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros | profesional relacionada.
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines o
Administracion.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Archivo Central de documentos y correspondencia de la Entidad, velando

por su conservacion, seguridad e integridad, de acuerdo con las normas vy

procedimientos 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. 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. 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. Controlar que los documentos radicados lleguen a sus destinatarios de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

7. Establecer los procedimientos en materia de conservacion documental en la Entidad,
de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Proponer modificaciones a las series documentales de las dependencias del
Instituto, para ser aprobadas por el Comité de Archivo, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

9. Controlar el préstamo y consulta de documentos que reposan en el archivo central
del Instituto, de acuerdo con el procedimiento vigente.

10. Controlar el ingreso al archivo de documentos transferidos por las dependencias, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

11. Presentar proyectos para la racionalizacion de la gestion documental de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.
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12.
13.
14.

15.
. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad

Administrar la sala de consulta y biblioteca del Instituto, para el servicio del usuario,
de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Presentar informe de actividades y resultados de gestion, de acuerdo con los
términos, normas y procedimientos vigentes.

Definir series y sub series documentales en la entidad.

Organizacién de archivo de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas del Archivo General de la Nacién y técnicas de archivo aplicadas.
Fundamentos de Gestion de Calidad.
Conocimientos en Sistemas de Informacién y Gestion Documental.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica 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

PR

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros | profesional relacionada.
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria  Industrial Afines o
Administracion.

y

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

Formacién Académica
Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines o
Administracion.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTROS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y coordinar la elaboracion de estudios previos de acuerdo con las necesidades de la
dependencia incluidas en el Plan Anual de Adquisiciones de manera que su aplicacion sea
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oportuna, eficiente y eficaz a fin de cumplir con las metas propuestas por el Instituto de

acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la elaboracion de estudios previos que deba presentar la dependencia para el
normal desarrollo de sus actividades del Grupo de Adquisiciones y Suministros.

2. Participar en la definicién de pdliticas, planes y estrategias institucionales orientadas a
la adquisicion y suministros de servicios y elementos a las diferentes dependencias del
Instituto.

3. Coordinar proyectos especializados de acuerdo a funciones relacionadas con el cargo
juntamente con la dependencia asignada, de acuerdo a las directices de la Direccion
General.

4. Rendir informes periddicos requeridos por la Direccion General sobre el resultado de las
funciones asignadas.

5. Orientar en la planeacién de la contratacién del personal que requiera la dependencia
para su normal desarrollo.

6. Desempefiar funciones de coordinacion de proyectos especializados de acuerdo a su
area, ordenados por el Director General.

7. Recopilar y mantener actualizada la ley, resoluciones, reglamentaciones vy
jurisprudencia de los temas que se desarrollan en la dependencia, con el fin de servir
de apoyo a los temas tratados en la dependencia.

8. Desempefar las demdas funciones establecidas por la ley, los estatutos o
reglamentaciones internas o las que le sean asignadas, encomendadas o delegadas
por instancia competente para ello, acordes con el nivel, cédigo, grado y propoésito del
cargo.

9. Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la naturaleza
de su cargo cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.

10. Las demas que le sean asignadas por orden de su jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia Publica.

2. Gestion de Proyectos.

3. Modelo Estandar de Control Interno.

4. Normatividad de la Contratacion Administrativa y Publica.

5

6

Organizacién del Estado Colombiano.
Marco legal vigente y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracion de recursos humanos, fisicos, financieros o juridicos.
7. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
8. Planeacion Estratégica.
9. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Béasica.
10. Formulacioén y gerencia de proyectos.
11. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
12. Fundamentos en Gestion de Calidad.
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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nulcleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
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Ingenieria Industrial y Afines, Economia, o
Derecho 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Economia, o
Derecho y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL - GRUPO UNIDAD DE REACCION
INMEDIATA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar la informacion recibida por cada una de las dependencias y grupos del instituto,
asi como de los usuarios externos y ciudadania en general, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan minimizar y combatir el riesgo de ilegalidad y corrupcion frente
a los temas competencia del Instituto.

Extraer y analizar la informacion de fuentes abiertas y demas datos obtenidos con el fin
de generar apreciaciones, alertas, analisis y estudios estratégicos, para ser presentados
a la Direccién General, y dar respuesta a los diferentes requerimientos realizados por
las direcciones misionales o areas de apoyo del Instituto, en temas de vigilancia y control
de calidad de los productos competencia del INVIMA, y otros que puedan tener impacto
en la salud individual y colectiva que permita la toma de decisiones de conformidad con
los lineamientos establecidos en la ley 100 de 1993.

Intercambiar informacion con las diferentes entidades estatales y sectores

comprometidos en la lucha contra la ilegalidad y la corrupcién frente a los temas

competencia del Instituto gue contribuya a la disminucién de estas conductas en el pais.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar la informacion recibida por las direcciones misionales, grupos de trabajo
territorial, oficinas de apoyo, usuarios externos y ciudadania en general, con el fin de
ser asignada internamente y/o tramitar a la dependencia o autoridad
correspondiente.

2. Buscar en bases de datos publicas informacion relacionada con los casos asignados
y/o temas competencia del INVIMA.

3. Recolectar informacion sobre el comportamiento, estadisticas, noticias y demas del
orden nacional o extranjero relacionadas con conductas que atentan o ponen en
riesgo la salubridad publica.

4. Solicitar, cuando la unidad lo requiera, informacion a los usuarios internos o externos
con el fin de fijar politicas o estrategias que permitan minimizar el riesgo reputacional
y de procesos en temas competencia del Instituto.

5. Analizar la informacion allegada con el fin de generar sefiales de alertas que permitan
identificar elementos de interés para las autoridades (sanitarias, disciplinarias,
judiciales, administrativas y demas.)
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6. Realizar estudios geoestratégicos que permitan identificar los sectores y regiones
vulnerables a conductas como la ilegalidad y la corrupcion en temas de vigilancia y
control de calidad de los medicamentos, productos biolégicos, alimentos, bebidas,
cosmeéticos, dispositivos y elementos médico-quirdrgicos, odontoldgicos, productos
naturales homeopaticos y los generados por biotecnologia, reactivos de diagnéstico
y otros que puedan tener impacto en la salud individual y colectiva que permita la
toma de decisiones de conformidad con los lineamientos establecidos en la ley 100
de 1993.

7. Preparar las capacitaciones dirigidas a los usuarios externos, autoridades
nacionales, regionales y locales orientadas a la realizacién de mesas de trabajo que
permitan contribuir a minimizar la ilegalidad y la corrupcion en los temas competencia
del INVIMA.

8. Identificar en las diferentes dependencias del INVIMA los procesos y procedimientos
gue pueden presentar algun tipo de riesgo, participando activamente en el disefio de
nuevos sistemas de control o ajustes a los existentes para optimizar la calidad y
seguridad de los mismos.

9. Participar activamente en las mesas de trabajo intersectoriales e interinstitucionales
relacionadas con temas de interés del Instituto, especialmente el contrabando.

10. Representar al Instituto en los diferentes escenarios donde sea convocado y previa
delegacién realizada por la direccion general o por quien haga sus veces tanto a nivel
interno como externo, nacional e internacional.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de informacion para la gestion del riesgo
2. Conocimientos en procedimientos de analisis de informacién para la gestion del
riesgo.
3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos o estudios estratégicos.
4. Sistema legal Colombiano.
5. Politicas Publicas.
6. Estructura del estado y administracién publica.
7. Conocimiento de sistemas de comunicacion.
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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos bésicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Economia o
Ingenieria Industrial 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.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Economia o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE SOPORTE
TECNOLOGICO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y liderar la implementacion de proyectos y estrategias relacionadas con la
infraestructura de sistemas tecnolégicos y de comunicaciones del Instituto, servicios de
apoyo, continencia, seguridad y el soporte tecnoldgico a la operacion dentro de los
acuerdos de servicio establecidos para el Instituto.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, sustentacion y seguimiento de los programas, proyectos y
actividades que son parte del plan estratégico institucional y que estan a cargo de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y de la Secretaria General.

2. Implementar estrategias y politicas relacionadas con la optimizacion de servicios y
acceso en linea a la informacion entre entidades del estado y atendiendo las
necesidades del Instituto.

3. Garantizar la disponibilidad de la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones, asi
como su mantenimiento, optimizacion y seguridad.

4. Definir, administrar y mantener el catalogo de servicios tecnolégicos y de
comunicaciones del Instituto, garantizando la buena prestacién del servicio, acorde a
los acuerdos de servicio.

5. Definir, administrar, desplegar y mantener el sistema de Gestién de Seguridad de la
informacion del Instituto.

6. Implementar, validar y mantener los controles de seguridad sobre la infraestructura y
centro de datos de la entidad.

7. Definir, implementar y mantener los planes de recuperacién de desastres en T.l y
apoyar en la definicion e implementacion de los planes de continuidad del negocio.

8. Implementar y mantener el sistema de gestién de incidentes de seguridad en el
Instituto.

9. Evaluar las propuestas de adquisicion tecnolégica para mejorar la eficiencia y
productividad de los equipos del Instituto, determinando su viabilidad técnica.

10. Disefar y ejecutar estrategias frente al equipo de trabajo para el cumplimiento de los
acuerdos de niveles de servicio, manteniendo y presentando los indicadores de gestion
definidos para el equipo de soporte tecnolégico.

11. Administrar y ejecutar el presupuesto para apoyar a la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y a la Secretaria General en el cumplimiento de la las metas de ejecucion
presupuestal que le sea delegada.

12. Elaborar y aplicar las metodologias, buenas practicas y herramientas que apoyen la
gestién de proyectos.

13. Asistir a reuniones técnicas con entes externos y usuarios que involucran proyectos en
conjunto con el Instituto

14. Elaborar estudios previos y recolectar los estudios de mercado de productos y servicios
de competencia de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y de la Secretaria
General.

15. Llevar a cabo las actividades de supervision de los contratos que le sean delegados,
dando cumplimiento a lo establecido en las normas legales vigentes.
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16. Capacitar a los usuarios en los sistemas de informacion y/o tecnologias implementadas
por el Instituto.
17. 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.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.
Manejo de Ofimatica Intermedia
Conocimiento en soluciones de conectividad (soluciones de datos y telefonia).
Conocimientos en soluciones de redes de cableado estructurado.
Conocimientos en Gestién y Gerencia de proyectos.
Conocimientos en Seguridad de la Informacion
Conocimiento de contratacion estatal.
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

NoohkwbhE

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| Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.
Telematica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones 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 de los Nucleos Béasicos de| Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.
Telematica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE
PROYECTOS, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la planeacion de disefio, seguimiento y ejecucion para la formulacion del
Plan Estrategico Institucional, Plan Operativo Anual y Proyectos de Inversion de acuerdo
a los lineamientos sectoriales
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar y programar con las dependencias el anteproyecto y proyecto de
presupuesto de ingresos e inversion del Instituto.
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Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los Proyectos de Inversion de la
Entidad

Realizar los estudios econémicos, financieros y estadisticos que requiera el instituto
para el desarrollo de las funciones y fijacion de las tarifas

Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y viabilizar las modificaciones a
gue haya lugar de acuerdo los lineamientos vigentes sectoriales

Participar en la definicion de los lineamientos para la formulacion, evaluacion vy
control de los planes, programas y proyectos del Instituto.

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

Participar en la definicién de los lineamientos para la elaboracién de los infromes de
gestion del Instituto

Recolectar y analizar la informacién institucional y elaborar los informes requeridos
por la Entidad

Desempefar 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

NN E

Indicadores de Gestién

Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Metodologias de Planeacion Estratégica

Finanzas Publicas

Presupuesto Publico

Analisis Financiero

Fundamentos de Gestion de Calidad

Manejo de Ofimética Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos

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 Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa 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

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Contaduria Pudblica, Economia, Ingenieria

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

Instituto Nocional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
Carrera 10 N.°64/28
PBX: 2948700

Bogotd - Colombio
wwwinvimo.gov.co

4 *‘% Sy
& e
I"EF L
\ ;,, &
Mg

—% I Net —?
OS50 i-1




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 93 de 1317

Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ll. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado
de Gestion del INVIMA
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar,organizar y realizar las actividades requeridas para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad

2. Promover la implementacién de los Sistemas Integrados de Gestion dentro de las
areas Misionales y Transversales del Instituto de acuerdo con lo establecido en los
planes y proyectos estratégicos de la Entidad

3. Realizar las actividades que permitan fortalecer el aprendizaje y buenas practicas
relacionadas con el Sistema de Gestidn Integral, la relacion con el medio ambiente y
la adopcion de modelos de excelencia de reconocimiento nacional e internacional

4. Definir y desarrollar mecanismos que permitan la planificacién, implementacion,
seguimiento, medicién y mejora del Sistema Integrado de Gestion

5. Realizar actividades de seguimiento de indicadores, coordinacion administrativa,
verificaciéon de las actividades de implementacién de Sistemas Integrados de Gestion
de Calidad

6. Consolidar la informacion de la gestion institucional en lo referente al Sistema
Integrado de Gestion y realizar el analisis respectivo para la elaboracion y
presentacion de los informes requeridos por la Entidad y por las autoridades e
instancias pertinentes

7. Promover la aplicacion de buenas practicas en calidad, ambientales, seguridad
industrial y salud ocupacional, seguridad de la informaciéon dirigidas a la
sostenibilidad y responsabilidad social

8. Definir e implementar los mecanismos necesarios para obtener y mantener las
certificaciones y acreditaciones requeridas por la Institucion

9. Definir acciones de mejora continua para los procesos, programas, proyectos y
servicios de la Entidad y asegurar el cumplimiento de los estandares nacionales e
internacionales

10. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestién
2.  Metodologias de Planeacién Estratégica
3. Metodologias de Planificacion
4.  Indicadores de Gestion
5.  Auditorias Internas
6. Manejo de Ofimética Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos
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 Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Biologia, Microbiologia 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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos basicos | Cincuenta y cinco (55) meses de
de Conocimiento en: Administracién, | experiencia profesional relacionada
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Biologia, Microbiologia y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte juridico en el desarrollo de las funciones del Instituto en aras del

cumplimiento cabal de los objetivos institucionales, asi como defender los intereses del

Instituto a través de la defensa judicial y extrajudicial y haciendo efectivas todas aquellas

acreencias a favor del INVIMA, de acuerdo con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar que las respuestas a las solicitudes presentadas por las diferentes
dependencias de la Entidad y publico en general se emitan de acuerdo con las
normas vigentes y procedimientos establecidos y las politicas institucionales.

2. Coordinar y/o asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y
conceptualizacion.

3. Coordinar las actividades que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a
cargo de la Oficina, utilizando éptimamente los recursos disponibles con el propdsito de
lograr el cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

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

5. Coordinar las respuestas a las solicitudes de concepto sobre los proyectos de Ley,
decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos.

6. Coordinar la representacion judicial y extrajudicial del Instituto, de acuerdo con el
poder conferido, las normas vigentes y procedimientos establecidos a fin de que los
criterios y aplicacion de normas tengan la misma interpretacion.

7. Coordinar la proyeccién de los actos administrativos a que haya lugar para el cobro
efectivo de los dineros adeudados al instituto a través de la jurisdiccién coactiva
conforme a las normas vigentes y procedimientos establecidos.
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8. Asistir y capacitar en los asuntos juridicos relacionados con la competencia de la
Entidad.

9. Verificar que los lineamientos juridicos dados por el Jefe de la Dependencia se
cumplan.

10. Disponer la elaboracion de los informes requeridos de acuerdo a las normas vigentes
y procedimientos establecidos.

11. 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. Conocimiento Derecho Constitucional
2. Conocimiento Derecho Contencioso Administrativo
3. Conocimiento Derecho Sanitario
4. Manejo de Bases de datos y Ofimatica Basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno, en relacion
con los aspectos financieros o presupuestales y contables.
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. Realizar las Auditorias de Gestion recomendando las acciones de mejora

pertinentes.
4. Verificar la implementacién y efectividad de los controles internos en el proceso de

gestion financiera y contable de la entidad.
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5. Evaluar el Sistema de Control Interno Contable, elaborando el informe de acuerdo a
la normatividad vigente.

6. Adelantar las gestiones necesarias para la oportuna elaboracion y presentacion de
la cuenta fiscal anual.

7. Verificar el cumplimiento de actividades, normas e instrumentos para la planeacion
y ejecucién de la Gestion Ambiental del INVIMA.

8. Verificar que la informacién financiera, contable y operativa sea confiable y que las
operaciones se realizan de manera eficiente.

9. Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina de Control Interno del
estado del sistema de control interno, asi como de los resultados de la evaluacion a
la gestion de las dependencias asignadas, dando cuenta de las debilidades
detectadas y las fallas en su cumplimiento.

10. Evaluar semestralmente los Estados Financieros del Instituto haciendo las
recomendaciones pertinentes.

11. Desempenfiar 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. Sistemas integrados de Gestion.
2. Normas y técnicas de auditoria.
3. Administracion del Riesgo.
4. Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
5. Contratacion Estatal.
6. Fundamentos de Gestion de Calidad.
7. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 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 Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo Profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Contaduria Publica, Economia,
Medicina, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud, Quimica y Afines o Ingenieria
Biomédica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
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Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Contaduria Publica, Economia,
Medicina, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud, Quimica y Afines o Ingenieria
Biomédica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en la prestacion de los servicios de atencion al ciudadano suministrando

informacion sobre tramites y servicios , normas, requisitos, formatos, estado de los

asuntos en curso, derechos y deberes, de acuerdo con la normatividad,
reglamentaciones y procedimientos vigentes segun los canales de comunicacion
establecidos. Gestionar PQRS y recursos de Ley de acuerdo a las atribuciones de la
entidad y los términos 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. Revisar y recepcionar los tramites y servicios, PQRS y recursos de Ley radicados
en la dependencia para su contestacién de conformidad a los procedimientos y en
los términos de Ley.

3. Evaluar los procesos relacionados con la recepcién y gestion de tramites y servicios
presentados por los ciudadanos en cumplimiento de las normas y procedimientos
legales vigentes.

4. Monitorear los tramites y servicios, PQRS y recursos de Ley de competencia de cada
una de las dependencias, en concordancia con las normas y procedimientos
vigentes.

5. Atender los PQRS radicados en la dependencia para su contestacion de conformidad
a los procedimientos y en los términos de Ley.

6. Evaluar los procesos relacionados con los PQRS presentados por los ciudadanos

en cumplimiento de las normas y procedimientos legales vigentes.

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

Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propoésito de lograr el

cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

9. Coordinar con el Secretario General, los Jefes de las Oficinas de Control Interno y
Asesora de Planeacion, lo relacionado con los mecanismos de participacion
ciudadana de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

10. Proponer acciones de mejoramiento del servicio, con fin de cumplir con las
expectativas del ciudadano, en concordancia con las normas y procedimientos
vigentes.

11. Presentar informes de actividades y resultados de gestién de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes.

12.Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desemperio.

© N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion.
2. Servicio al Cliente
3. Normatividad Bésica sanitaria
4. Normas sobre Derechos de Peticion, Quejas, Reclamos, sugerencias y recursos
de Ley.
5. Manejo de Base de Datos y de Office.
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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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Administracion, Economia,
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Teleméatica
y Afines, Derecho y Afines, Medicina,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud,
Quimica y Afines, o Ingenieria Biomédica y
Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Administracion, Economia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Derecho y Afines, Medicina,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud,
Quimica y Afines, o Ingenieria Biomédica y
Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO - GRUPO DE
COMUNICACIONES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de la estrategia de comunicacion institucional y su difusion a nivel
interno y externo, proporcionando coherencia e integracién entre objetivos estratégicos
y funcionales, planes y acciones de la Direccion General, Direcciones Misionales, Oficina
de Atencién al Ciudadano y la Oficina de Asuntos Internacionales. La oficina de
comunicaciones le reporta directamente a la Oficina de Atencion al Ciudadano.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente en el desarrollo de politicas y estrategias de comunicacion,
segun lineamiento y directrices establecidas por parte del supervisor.

2. Asesorar en el desarrollo de estrategias de informacién para ser el canal entre la
institucion, los usuarios o ciudadanos y la Oficina de Atencion al Ciudadano.

3. Apoyar en la ejecucion de las estrategias de comunicacion que respalden la imagen
institucional.

4. Evaluar periédicamente el impacto de las estrategias de comunicacion y de
informacion.

5. Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes
medios internos de comunicacion.

6. Llevar un control de la documentacion pertinente al area, y mantenerla actualizada
en todo momento.

7. Desempefiar las actividades necesarias para contribuir con el logro de los objetivos
de la Oficina de Atencion servicio al ciudadano.

8. Apoyar la elaboracién y desarrollo de piezas de comunicacion internas y externas
pertinentes a la institucién.

9. Hacer seguimiento continuo a los indicadores de gestion del é&rea de
comunicaciones y proponer acciones de mejora cuando aplique, segun lineamiento
y directrices establecidas por parte del supervisor.

10. Apoyar la realizacion de publicaciones mensuales de caracter interno, a traves del
levantamiento y gestion de la informacién, para cumplir con el cronograma
dispuesto por el area.

11. Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones
oficiales.

12. Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacion

13. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

14. Disefar, elaborar diferentes piezas de comunicacion e informacion con el fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

15. Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

16. Presentar informes mensuales de gestién

17. Hacer seguimiento al monitoreo diario de noticias.

18. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Comunicaciones internas y externas y su aplicacion a nivel organizacional

2. Construccion de planes de comunicacion
3. Construccion de piezas de comunicacion (brochures, volantes, revistas, etc.)
4. Manejo de herramientas informaticas (Office, Outlook, paquetes de disefio grafico)
5. Manejo de bases de datos.
6. Capacidad de andlisis y sintesis
7. Conocimiento en manejo de redes sociales
8. Manejo y negociacion de proveedores
9. Manejo de presupuesto
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 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
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Comunicacién Social, | profesional relacionada.
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines,
Administracion o Disefio.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Comunicacién Social, | profesional relacionada.
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines,
Administracion o Disefio.

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

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO
DE GESTION DE LA INFORMACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y liderar la implementaciébn de proyectos y estrategias de gestién de
informacién en funcién de una mejora continua que permita disponer de los datos de
forma oportuna, confiable y segura para la toma de decisiones a todos los niveles de la
Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, sustentacibn y seguimiento de los programas,
proyectos y actividades que son parte del plan estratégico institucional y que estan
a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

2. Liderar la elaboracion y/o implementacién de herramientas de consulta de
informacion para los colaboradores de las diferentes areas del INVIMA.

3. Implementar estrategias y politicas relacionadas con la gestion de la informacion y
la calidad de los datos en el INVIMA acorde con los lineamientos de la Direccion
General, las directrices del gobierno y los estandares internacionales.

4. Determinar las necesidades de informacién del Instituto y satisfacerlas de acuerdo
con los planes de trabajo definidos.

5. Apoyar el mantenimiento de las bases de datos y estructuras de informacion
Institucional conforme a las fuentes de informacion disponibles y los requerimientos
identificados.

6. Garantizar la integridad y accesibilidad a las herramientas y fuentes de consulta
dispuestas para la gestion de informacion por parte de los colaboradores del
Instituto.

7. Evaluar periédicamente la calidad de los datos y efectividad de los informes
dispuestos para la gestion y operacion de la Institucion.

8. Establecer, aplicar y supervisar los procedimientos relativos a la seguridad de la
informacion en el Instituto.

9. Elaborary aplicar las metodologias, buenas practicas y herramientas para la gestion
de proyectos.

10. Asistir a reuniones técnicas con entes externos y usuarios que involucran proyectos
en conjunto con el Instituto.
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11. Elaborar estudios previos y recolectar los estudios de mercado de productos y
servicios de competencia de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

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

13. Capacitar a los usuarios en los sistemas de informacion y/o tecnologias
implementadas por el Instituto.

14. Desempeiiar 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

Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.

Habilidades para el analisis de informacion y procesamiento de datos.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Avanzada.

Dominio del Lenguaje de Consulta estructurado (SQL).

Conocimientos en el manejo de herramientas de reporte y andlisis de informacion.
Conocimientos en Gestién y Gerencia de proyectos.

Conocimientos en Seguridad de la Informacion

Conocimiento de contratacion estatal.

N~ WLNE

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines o
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines o
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
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ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO
DE INFORMATICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y liderar el disefio, orientaciobn e implementacion de proyectos para el

desarrollo y mantenimiento de tecnologias de informacion, acorde a las politicas, y

lineamientos de la oficina.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, sustentacion y seguimiento de los programas, proyectos
y actividades que son parte del plan estratégico institucional y que estan a cargo de
la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

2. Elaborar y aplicar las metodologias, buenas préacticas y herramientas para la gestion
de proyectos.

3. Disefiar e integrar soluciones informaticas, basadas en gestién de procesos, que de
soporte a todas las areas del INVIMA, con enfoque de riesgo.

4. Evaluar, administrar y hacer seguimiento al analisis, disefio, construccion e
implementacién de las nuevas soluciones informéticas que el Instituto adquiera y
desarrolle acorde a las metodologias y lineamientos dados.

5. Recomendar al superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para
Implementar y realizar seguimiento al desarrollo de los proyectos de tecnologia.

6. Analizar y detallar los requerimientos radicados en la oficina de tecnologias de la
informacion acorde al control de cambios.

7. Atender los lineamientos y estandares definidos por las entidades externas y
recomendar la construccion de estandares para el desarrollo de los sistemas de
informacion.

8. Apoyar en la implementacion y mantenimiento del sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion del Instituto.

9. Apoyar técnicamente en los proyectos externos que requiera el INVIMA y/o cuando
se requiera por otras entidades del estado colombiano.

10. Elaborar y aplicar las metodologias, buenas practicas y herramientas para la gestiéon
de proyectos

11. Asistir a reuniones técnicas con entes externos y usuarios que involucran proyectos
en conjunto con el Instituto.

12. Elaborar estudios previos y recolectar los estudios de mercado de productos y
servicios de competencia de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

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

14. Capacitar a los usuarios en los sistemas de informacion y/o tecnologias
implementadas por el 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

Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.

Analisis y disefio de aplicaciones y proyectos de soluciones tecnoldgicas.

Conocimientos en lenguajes de programacion de software.

Conocimientos en gestion y gerencia de proyectos.

Conocimientos en contratacion estatal.

Fundamentos en Sistemas de gestion de la Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Avanzada

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

NogohkwdbrE
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Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
sistemas, telemética y afines o ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines

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

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
sistemas, telematica y afines o ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines

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

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la implementacibn de negociaciones y acuerdos

internacionales, planes, proyectos y estrategias que permitan al Instituto cumplir con los

compromisos internacionales adquiridos en relacion con los productos y actividades de
competencia del INVIMA.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones que permitan mantener el intercambio de informacion y fomentar
el apoyo técnico- cientifico con organismos nacionales e internacionales, publicos o
privados sobre los asuntos y productos de competencia del Instituto, en particular,
sobre estandares de inspeccion, vigilancia y control de alimentos, requisitos de
admisibilidad sanitaria de alimentos a mercados internacionales, control sanitario de
importaciones y exportaciones en primera barrera, y expedicion o ajuste de
reglamentacion o normas técnicas en el campo especifico de trabajo.

2. Realizar, en conjunto con las Direcciones Misionales, informes para entidades
nacionales, organismos internacionales y agencias homdlogas, sobre el status
sanitario del pais, implementacion de compromisos derivados de acuerdos
comerciales y sobre las acciones adelantadas por el Instituto para fomentar la
competitividad y el acceso a mercados internacionales desde el ambito de la
vigilancia sanitaria.

3. Participar en la negociacion y divulgacion de decisiones que desde el &mbito sanitario
se relacionan con el papel y responsabilidad de Colombia ante Organismos de
Referencia Internacional.

4. Elaborar presentaciones y documentos para la participacion de la Direccién General
del INVIMA o su delegado en foros, reuniones y eventos técnicos internacionales y
grupos de negociacion de acuerdos comerciales relacionados con la competencia del
Instituto y en particular, relacionados con la admisibilidad sanitaria de alimentos y el
estatus del pais, implementacion de compromisos derivados de acuerdos
comerciales y sobre las acciones adelantadas por el Instituto para fomentar la
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competitividad y el acceso a mercados internacionales desde su ambito de
competencia.

5. Elaborar documentos técnicos, de posicion institucional, y memorandos de
entendimiento para la negociacion e implementacion de acuerdos de libre comercio.

6. Disefar instrumentos de seguimiento al cumplimiento de los compromisos
internacionales asumidos por la Institucion derivados de Acuerdos Comerciales, y en
especifico, lo relacionado con admisibilidad sanitaria de alimentos y el control
sanitario en primera barrera de las importaciones y exportaciones.

7. Impulsar la puesta en marcha, en conjunto con las direcciones misionales, las
acciones necesarias para adelantar la implementacion y aprovechamiento de los
acuerdos de libre comercio, y la oportuna participacion del Instituto en las
subcomisiones y comités MSF de los dichos acuerdos vigentes.

8. ldentificar necesidades de fortalecimiento institucional para ser incluidas en la
estrategia de cooperacion internacional del Instituto, y en especifico, lo relacionado
con admisibilidad sanitaria de alimentos y control de las importaciones y
exportaciones.

9. Construir propuestas de planes y programas de fortalecimiento institucional para
apoyar el mejoramiento del status sanitario del pais frente a estandares
internacionales en los ambitos de competencia del INVIMA, en especifico, lo
relacionado con inspeccién, vigilancia y control de alimentos, admisibilidad sanitaria
de alimentos a mercados internacionales, control de importaciones y exportaciones
en primera barrera, y expedicion o ajuste de reglamentacion o normas técnicas en el
campo especifico de trabajo.

10.Participar en la formulacion de proyectos de cooperacion Internacional.

11.Atender las peticiones y consultas realizadas por organizaciones internacionales o
autoridades de otros gobiernos, actores del sector privado nacional e internacional,
usuarios y ciudadanos, y proponer las respuestas de su competencia, dentro del
término legal.

12.Participar en los grupos de trabajo interinstitucional e inter-gremial que promueven la
priorizacion de mercados internacionales y agendas sanitarias para exportaciéon de
alimentos.

13.Acompafiar a las dependencias en la planeacion y desarrollo de las auditorias
internacionales realizadas por diversas entidades sanitarias.

14.Recomendar al Superior Inmediato las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos de los planes, proyectos y metas institucionales en asuntos
internacionales.

15.Participar en actividades de divulgacion y capacitacion a funcionarios y usuarios
sobre asuntos de competencia de la Oficina y el campo especifico de trabajo.

16.Representar al Instituto en reuniones nacionales e internacionales, y demas
actividades oficiales, cuando medie delegacion o designacion, conforme a las normas
y procedimientos vigentes.

17.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

Normatividad nacional e internacional en inocuidad alimentaria y salud publica.

Comercio Internacional.

Negociaciones internacionales en materia de medidas sanitarias y fitosanitarias.

Gestion del Riesgo y de la Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Manejo de nivel avanzado de un segundo idioma, preferiblemente inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oukrwnE

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial, Alimentos y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias, Medicina Veterinaria o0
Zootecnia.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias, Medicina Veterinaria o0
Zootecnia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la implementacibn de negociaciones y acuerdos

internacionales, planes, proyectos y estrategias que permitan al Instituto cumplir con los

compromisos internacionales adquiridos en relacion con los productos y actividades de
competencia del INVIMA.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones que permitan mantener el intercambio de informacién y fomentar
el apoyo técnico- cientifico con organismos nacionales e internacionales, publicos o
privados sobre los asuntos y productos de competencia del Instituto, en particular,
sobre requisitos de admisibilidad sanitaria a mercados internacionales, vistos buenos
de importacion y exportacion, estandares internacionales de inspeccion, vigilancia y
control y expedicion o ajuste de reglamentacion o normas técnicas frente a los
productos de competencia del INVIMA.

2. Realizar, en conjunto con las direcciones misionales, informes para entidades
nacionales, organismos internacionales y agencias homoélogas, sobre el status
sanitario del pais, implementacibn de compromisos derivados de acuerdos
comerciales y sobre las acciones adelantadas por el Instituto para fomentar la
competitividad y el acceso a mercados internacionales desde el ambito de la
vigilancia sanitaria.

3. Adelantar la revision juridica de todos los documentos relacionados con propiedad
intelectual, y convenios, acuerdos, contratos y memorandos de entendimiento
relacionados con los asuntos Internacionales del Instituto.
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4. Elaborar presentaciones y documentos para la participacion de la Direccion General
del INVIMA o su delegado en foros, reuniones y eventos técnicos internacionales y
grupos de negociacion de acuerdos comerciales relacionados con la competencia
del Instituto, y en particular, relacionados con la administracion de la especial figura
de proteccion de datos de prueba, implementacion de compromisos derivados de
acuerdos comerciales en materia de propiedad intelectual y sobre las acciones
adelantadas por el Instituto para fomentar la competitividad y el acceso a mercados
internacionales desde su ambito de competencia.

5. Elaborar documentos técnicos y de posicién institucional sobre los asuntos
internacionales relacionados con registros sanitarios, actividades de inspeccion,
vigilancia y control, proteccion de datos de prueba, innovacion ciencia y tecnologia,
acceso a recursos genéticos y competitividad.

6. Proyectar memorandos de entendimiento, convenios y acuerdos de confidencialidad
para el fortalecimiento de las capacidades técnico — cientifico del Instituto a suscribir
con entes internacionales, publicos y privados, y agencias sanitarias homdélogas

7. Disefiar instrumentos de seguimiento al cumplimiento de los compromisos
internacionales asumidos por la Institucion derivados de acuerdos y negociaciones,
y en especifico, lo relacionado con propiedad intelectual, vistos buenos de
importacion y exportacion, requisitos de mercados internacionales para el registro y
admisibilidad sanitaria de productos de competencia del Instituto.

8. Impulsar la puesta en marcha, en conjunto con las direcciones misionales, las
acciones necesarias para adelantar la implementacién y aprovechamiento de los
acuerdos de libre comercio, y la oportuna participacion del Instituto en las
subcomisiones y mesas de propiedad intelectual y obstaculos técnicos al comercio
de dichos acuerdos vigentes.

9. Adelantar los estudios sobre referenciacién internacional de buenas practicas
regulatorias y normatividad aplicable con entes publicos o privados a nivel
internacional, como apoyo para la construcciébn de propuestas de programas y
proyectos de fortalecimiento institucional, y en especifico, lo relacionado
armonizacion y convergencia de la regulacion sanitaria.

10. Desarrollar conceptos juridicos y recomendar al superior inmediato, las acciones que
deban adoptarse para el logro de los objetivos de los planes, proyectos y metas
institucionales en asuntos Internacionales y de propiedad intelectual.

11. Atender las peticiones y consultas realizadas por organizaciones internacionales o
autoridades de otros gobiernos, actores del sector privado nacional e internacional,
usuarios y ciudadanos, y proponer las respuestas de su competencia, dentro del
término legal.

12. Participar en los grupos de trabajo Interinstitucional e inter-gremial que promueven
la revision de compromisos internacionales y juridicos, particularmente aquellos
relacionados con medicamentos, propiedad intelectual y asuntos internacionales.

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

14. Acompanfar a las dependencias en la planeacion y desarrollo de las auditorias
internacionales realizadas por diversas entidades sanitarias.

15. Participar en actividades de divulgacion y capacitacion a funcionarios y usuarios
sobre asuntos de competencia de la Oficina de Asuntos Internacionales y el campo
especifico de trabajo.

16. Representar al Instituto en reuniones nacionales e internacionales, y demas
actividades oficiales, cuando medie delegacion o designacion, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

Desempenar las demas funciones asighadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad internacional en salud publica.
Propiedad Intelectual, biotecnologia, y proteccién de datos de prueba.
Conocimientos en relaciones internacionales, politica o derecho internacional.
Comercio internacional.
Gestion del Riesgo y de la Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Manejo de nivel avanzado de un segundo idioma, preferiblemente inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn 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

NookwbhE

Con personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

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

Titulo de formacién profesional de los | Treinta y un (31) meses de experiencia

Nucleos Basicos de Conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién profesional de los | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Nucleos Basicos de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la adquisicién de insumos, equipos y servicios de re-potenciamiento para los

laboratorios y hacer seguimiento a la ejecucion del plan de compras de la Oficina de

Laboratorio y Control de Calidad, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la adquisicién de insumos, equipos Yy servicios de re-potenciamiento para
los laboratorios competencia de acuerdo con las necesidades y compromisos
adquiridos por el INVIMA y los programas a cargo de las Direcciones Misionales, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar seguimiento al presupuesto anual ejecutado frente al asignado para la
adquisicion de equipos e insumos y para los servicios de calibracion y re-
potenciamiento acorde con las necesidades de los diferentes grupos y realizar
seguimiento a su ejecucion
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3. Elaborar el plan de Compras anual de insumos, reactivos y equipos que requiera
para el cumplimiento de las funciones de los grupos de la Oficina de Laboratorio y
Control de Calidad, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

4. Verificar la ejecucion del plan de compras y realizar seguimiento oportuno al plan de
compras de insumos, reactivos y equipos que requiera para el cumplimiento de las
funciones de los grupos de la Oficina de Laboratorio y Control de Calidad, de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes.

5. Proponer la formulacion y disefio de metodologias y procedimientos que conduzcan
a la optimizacién de la gestion de los grupos de la Oficina de Laboratorio y Control
de Calidad, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

6. Elaborar el presupuesto anual para la adquisicion de equipos e insumos y para los
servicios de calibracién y re-potenciamiento acorde con las necesidades de los
diferentes grupos y realizar seguimiento a su ejecucion.

7. Orientar al Usuario interno y externo sobre los asuntos de competencia del area y
suministrar la informacién que sea solicitada, de acuerdo con las politicas
Institucionales, los tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

8. Elaborar documentos e informes sobre diferentes aspectos relacionados con la
Oficina, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

9. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con los
términos, normas, procedimientos y metodologias vigentes.

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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Procesos y procedimientos generales de la Administracién Publica.
2. Contratacion Estatal.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIiVEL 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 Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacién profesional de los | Treinta y un (31) meses de experiencia
Nucleos Baésicos de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y
Afines, Biologia, Microbiologia y Afines,
Bacteriologia o Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas.
ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formaciéon profesional de los | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Nucleos Basicos de Conocimiento en: | profesional relacionada.
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Ingenieria Quimica y Afines, Quimica y
Afines, Biologia, Microbiologia y Afines,
Bacteriologia o Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD —
GRUPO LABORATORIO DE PRODUCTOS BIOLOGICOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y/o desarrollar actividades del Laboratorio de Productos Bioldgicos con el fin

de verificar el cumplimiento de especificaciones y requerimientos de la calidad de los

medicamentos de origen bioldgico de uso humano, segun las normas, estandares y

procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, disefiar, organizar e implementar la validacion y/o estandarizacion de
metodologias analiticas de alta complejidad para la liberaciébn de lote de los
medicamentos de origen bioldgico de uso humano, de acuerdo con los parametros
reconocidos internacionalmente conforme a las farmacopeas oficiales, la serie de
informes técnicos de la OMS y la normatividad vigente.

2. Verificar y asegurar que se apliguen apropiadamente técnicas, métodos, y
procedimientos para la liberacion de lote de los medicamentos de origen biolégico
de uso humano, de forma que se garantice la confiabilidad de los resultados.

3. Elaborar el protocolo de validacién y la verificacion de métodos analiticos de las
diferentes metodologias bioldgicas normalizadas y/o reconocidas por la comunidad
cientifica, empleadas en la ejecucion de los ensayos para la liberacion de lote de
los medicamentos de origen biolégico de uso humano.

4. Realizar pruebas biolégicas in vivo para liberacion de lote mediante el uso de
modelos animales, con el fin de realizar el control de calidad de los medicamentos
de origen biolégico de uso humano allegados al Laboratorio.

5. Ejecutar ensayos biol6gicos in vitro para la liberacién de lote mediante el manejo e
infeccion de lineas celulares para el control de calidad de vacunas. .

6. Realizar analisis bio-estadisticos de los medicamentos de origen biolégico de uso
humano para la validacion y/o verificacion de las metodologias analiticas bioldgicas
de control de calidad para la liberacion de lote.

7. Implementar y/o mantener La norma ISO/IEC 17025 y los informes técnicos de la
Organizaciéon Mundial de la Salud para el control de calidad de los productos
biol6gicos de uso humano.

8. Realizar los analisis de control de calidad y/o evaluar los protocolos resumidos de
produccion para liberacién de lote en los medicamentos de origen bioldgico de uso
humano, conforme a las farmacopeas oficiales, la serie de informes técnicos de la
OMS y la normatividad vigente.

9. Avalar con la firma los reportes o informes de ensayo de control de calidad para la

liberacion de lote de los medicamentos de origen biolégico de uso humano generados

en el Laboratorio conforme a la normatividad vigente. 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

Normas sanitarias vigentes.

Procedimientos de Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

Procedimientos de Liberacion de lote de Productos Bioldgicos.

Técnicas biologicas de analisis.

Métodos Bio-estadisticos en Productos Biolégicos
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6. Procedimientos de implementacion y validacion de técnicas de control de calidad
para productos bioldgicos.
7. Fundamentos en Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio
(ISO/IEC 17025:2005)
8. Manejo de Bases de Datos y Ofimética 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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia

Conocimiento en: Biologia, Educacion o | profesional relacionada.

Bacteriologia.

Tarjeta 0 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 de los Nucleos Basicos de | Cincuenta y cinco (55) meses de
Conocimiento en: Biologia, Educacion o | experiencia profesional relacionada.
Bacteriologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE LABORATORIO DE ORGANISMOS GENETICAMENTE MODIFICADOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ser el lider técnico del Grupo de Laboratorio de Organismos Genéticamente
Madificados (OGM), realizando validaciones, estandarizaciones, estudios e investigaciones
relacionadas con la deteccion de OGM, contando con la formacién en las areas del
conocimiento relacionadas con la biologia, biologia molecular, biotecnologia y con

experiencia en técnicas y andlisis de laboratorio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponer y liderar el montaje, validacion y estandarizacion de técnicas
analiticas para la deteccion y monitoreo de OGM para los productos competencia del
Instituto.

2. Validar y autorizar los informes de ensayo de detecciébn de OGM generados por el
Grupo de Laboratorio de conformidad con los criterios de la Norma ISO/IEC
17025:2005, técnicos y del Instituto.

3. Coordinar actividades de estandarizacion de métodos de analisis de OGM a nivel
nacional y regional, para realizar pruebas de validacion entre laboratorios y fortalecer la
capacidad técnica del laboratorio y de otras instituciones para cumplir con la demanda
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de deteccién oportuna de OGM emanada de la Ley 740 de 2002 por medio de la cual
se aprueba el “Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia del
Convenio sobre la Diversidad Biolégica”.

4. Demostrar la competencia técnica para los métodos de Deteccion cualitativa y
cuantitativa de OGM en el Grupo de Laboratorio a partir de interlaboratorios
internacionales.

5. Disefiar metodologias de validacion y verificacidn para métodos de deteccion de OGM
por PCR en tiempo real.

6. Representar al Instituto en reuniones técnicas internacionales y recibir capacitacion en
los avances recientes sobre métodos de deteccion de OGM para nutrir con el
conocimiento mas avanzado al Grupo de Laboratorio de OGM y que éste se mantenga
a la vanguardia en esta materia.

7. Disefiar y validar nuevos métodos de alta complejidad especificos para la deteccién de
OGM a partir de la técnica de PCR en tiempo real.

8. Desarrollar proyectos de investigacion en cooperacion interinstitucional que permitan
generar informacién para la toma de decisiones en materia de deteccién de OGM.

9. Preparar y presentar informes de actividades y gestibn que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones.

10. Absolver consultas técnicas de los productos competencia de la Direccion, de acuerdo
con los procedimientos vigentes.

11. 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
Biologia Molecular.
Deteccion cualitativa y cuantitativa de Organismos Genéticamente Modificados.
Buenas Practicas de Laboratorio y Sistemas de Aseguramiento de Calidad para
Laboratorio (ISO/IEC 17025:2005).
Normatividad Sanitaria para Organismos Genéticamente Modificados.
Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia del Convenio sobre
la Diversidad Biol6gica.
6. Organismos Genéticamente Modificados en alimentos para consumo humano.
7. Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

wh ke

ok

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Biologia, | profesional relacionada.

Microbiologia y Afines o Bacteriologia.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Biologia, | profesional relacionada.

Microbiologia y Afines o Bacteriologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias y actividades que permitan el fortalecimiento, desarrollo y

mantenimiento de la Red Nacional de Laboratorios y la implementacién y mantenimiento

del Sistema de Gestion de la Calidad en los laboratorios de la Red Nacional y del INVIMA,
de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el disefio, montaje, implementacion y seguimiento del Sistema de
Informacion de la Red Nacional de Laboratorios y las actividades y acciones que se
deriven de ellas, con el fin de mantener actualizado el diagnéstico técnico de los
laboratorios de la Red y generando estrategias para su fortalecimiento, de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes.

2. Apoyar y hacer seguimiento en las actividades generadas de las asistencias técnicas,
asesorias y capacitaciones realizadas por el INVIMA a la Red Nacional de
Laboratorios y las realizadas internamente y externamente a los laboratorios del
INVIMA, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

3. Ejecutar las actividades que conlleven al pleno funcionamiento de la Red Nacional de
Laboratorios, garantizando el fortalecimiento, desarrollo y mantenimiento de la red,
de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

4. Participar en los Comités intersectoriales e interinstitucionales que se organicen en
desarrollo de las actividades de la Red Nacional de Laboratorios, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

5. Coordinar las actividades de capacitacion y asistencia técnica a las entidades
territoriales de salud, gubernamentales y demas instituciones que adelanten
actividades asociadas con el Laboratorio, de acuerdo con las normas vy
procedimientos vigentes.

6. Coordinar y apoyar la actualizacion de guias, procedimientos, protocolos -de los
laboratorios del INVIMA y de la Red Nacional de Laboratorios o creacién de los
mismos cuando asi se requiera, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

7. Participar en el proceso de articulacion de los Sistemas Integrados de Gestion de los
Laboratorios con las Actividades del Sistema de Gestidon de Calidad Institucional, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Ejecutar todas las directrices dadas por la Oficina de Laboratorio y Control de Calidad,
en lo referente al programa de implementacién de Sistema de Gestion y gestion
metrologica para los laboratorios de analisis y hacer los aportes que consideren
importantes para el logro de los objetivos propuestos, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

9. Realizar seguimiento al cumplimiento de las condiciones de seguridad, salud
ocupacional y de proteccion del medio ambiente que dicten los lineamientos de los
SGC implementados, de acuerdo con las hormas y procedimientos vigentes.

10. Participar en el proceso de designacion de laboratorios externos, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

11. Apoyar el mantenimiento del sistema de gestion metroldgica en los Laboratorios del
INVIMA
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12. Apoyar y divulgar en coordinacion con las direcciones misionales del Instituto las
normas cientificas y técnicas que sean aplicables para el fortalecimiento de la Red de
Laboratorios a su cargo

13. Apoyar en el disefio, validacion, implementacion y mantenimiento de 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

14. Apoyar la 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.

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

1. Buenas précticas de Laboratorio.

2. Normatividad sanitaria, Codex Alimentarius.

3. Conocimientos de inglés técnico.

4. Fundamentos de Gestion de Calidad.

5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica 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 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 | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Bacteriologia, o
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y
Afines.

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

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Bacteriologia, o
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la ley.
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Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el andlisis estadistico de los modelos de evaluacion de los estudios técnico /

cientificos empleados en la evaluacion toxicologica de residuos y contaminantes

quimicos que se encuentran presentes en las materias primas o alimentos, frutas y otros
vegetales asociados a la inocuidad y los efectos en salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar modelos estadisticos para valorar los estudios técnicos y cientificos
elaborados dentro de las evaluaciones toxicologicas de residuos y contaminantes
guimicos y microorganismos patégenos presentes en los alimentos.

2. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones toxicologicas, efectos
guimicos de las moléculas y microorganismos patdgenos para determinar las
implicaciones en la salud de los consumidores de los riesgos quimicos vy
microbiol6gicos en materias primas, alimentos, frutas y otros vegetales.

3. Realizar los andlisis estadisticos de las evaluaciones toxicoldgicas, residualidad de
sustancias quimicas y presencia de microorganismos patégenos en alimentos, frutas
y otros vegetales de acuerdo con la Normatividad Sanitaria.

4. Generar la informacion necesaria y oportuna para desarrollar acciones en los
programas de inspeccién, vigilancia y control relacionadas con riesgos quimicos y
microbiol6gicos de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Emitir los conceptos técnicos necesarios sobre los asuntos competencia de las
funciones desarrolladas y que permitan tomar decisiones de manera oportuna, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

6. Participar activamente y de manera permanente en el disefio muestral y estadistico
de los estudios, planes y programas de control de microorganismos patégenos,
residuos y contaminantes quimicos, conforme la normatividad sanitaria vigente.

7. Desarrollar metodologias que contribuyan a la evaluacién de riesgos quimicos y
microbiol6gicos en alimentos, frutas y otros vegetales, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

8. Preparar y presentar informes de actividades y de gestion que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones.

9. 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

Legislacion sanitaria de alimentos.

Codex alimentarius.

Salud Publica y evaluacién de riesgos.
Fundamentos de Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
Conocimientos basicos del idioma inglés.

oghwnE

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
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en: Ingenieria Quimica, | Treinta y un (31) meses de experiencia
Medicina, Quimica o Bacteriologia. profesional relacionada.

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: Ingenieria Quimica, | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Medicina, Quimica o Bacteriologia. profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD —
GRUPO LABORATORIO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y OTRAS TECNOLOGIAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de la dependencia del Grupo Laboratorio de Productos
Farmacéuticos y Otras tecnologias, Area fisicoquimica tendientes a asegurar la
ejecucion de los programas de vigilancia y control incluidos en los planes estratégicos

del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion
en los términos de Ley, garantizar que los procedimientos utilizados para la
verificacién de calidad de los productos competencia de cada laboratorio se ejecutan
0 actualizan conforme con la normatividad vigente.

2. Revisar y/o corregir los estudios para el desarrollo y validacién de metodologias
analiticasfisicoquimicas de los productos de la competencia, de acuerdo con
parametros reconocidos internacionalmente y procedimientos vigentes.

3. Realizar y/o verificar los analisis fisicoquimicos de mayor complejidad a los productos
de la competencia,acorde con los requisitos y parametros de calidad establecidos,
de conformidad con las farmacopeas oficiales y normatividad vigente.

4. Brindar capacitacion y asistencia técnica a las Instituciones acreditadas, Entidades
Territoriales de Salud y Gubernamentales, que adelanten actividades asociadas con
el laboratorio.

5. Asegurar que todos los datos primarios, documentacion, muestras e informes finales
sean transferidos a los archivos, de acuerdo a los procedimientos del Instituto.

6. Organizar el intercambio de informacién, fomentando el apoyo técnico cientifico con
organismos nacionales e internacionales, publicos o privados, sobre los productos de
la competencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Implementar y/o mantener La norma ISO/IEC 17025 y los Informes Técnicos 44 y 45
de la Organizacién Mundial de la Salud —OMS, para el control de calidad de Productos
Farmacéuticos de uso humano y la herramienta de Precalificacion de la Organizacion
Panamericana de la Salud -OPS.

8. 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. Conocimiento de NTC ISO/IEC 17025, 1ISO9001,
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2. Conocimiento Informe 44 OMS/OPS, TRS N° 957, 2010 Anexo 1 e informe 45
OMS/OPS, TRS N° 961, 2011, Anexo 2, y Herramienta de evaluacion como
Autoridad Regulatoria Nacional / OPS
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
Comprension del idioma inglés técnico.
Validacion de técnicas para productos de la competencia.
Técnicas analiticas de Cromatografia Liquida, Gases y Cromatografia en capa fina,
Espectrofotometria UV/Vis, Volumetria, Polarimetria y humedad por Karl Fisher,
aplicadas al control de calidad de productos de la competencia.
7. Metrologia basica y/o determinacién de la incertidumbre de las medidas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ogkw

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 Organizaciéon Creatividad e Innovacién

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica y Afines. profesional relacionada.

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 de los Nucleos Basicos | Cincuenta y cinco (55) meses de
de Conocimiento en: Quimica y Afines. experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD —
GRUPO LABORATORIO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades de la dependencia del Grupo Laboratorio de Productos
Farmacéuticos y Otras tecnologias, Area microbiologia tendientes a asegurar la
ejecucion de los programas de vigilancia y control incluidos en los planes estratégicos

del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion
en los términos de Ley Garantizar que los procedimientos utilizados para la
verificacion de calidad de los productos competencia de cada laboratorio se ejecutan
0 actualizan conforme con la normatividad vigente.

2. Revisar y/o corregir los estudios para el desarrollo y validacion de metodologias
analiticas microbiologicas de los productos de la competencia, de acuerdo con
parametros reconocidos internacionalmente y procedimientos vigentes.
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3. Realizar y/o verificar los andlisis microbiolégicos de mayor complejidad a los
productos de la competencia, acorde con los requisitos y pardmetros de calidad
establecidos, de conformidad con las farmacopeas oficiales y normatividad vigente.

4. Implementar y/o mantener La norma ISO/IEC 17025 y los Informes Técnicos 44 y 45
de la Organizacion Mundial de la Salud —OMS, para el control de calidad de
Productos Farmacéuticos de uso humano y la herramienta de Precalificacién de la
Organizacién Panamericana de la Salud -OPS.

5. Brindar capacitacion y asistencia técnica a las Instituciones acreditadas, Entidades
Territoriales de Salud y Gubernamentales, que adelanten actividades asociadas con
el laboratorio.

6. Asegurar que todos los datos primarios, documentacion, muestras e informes finales
sean transferidos a los archivos, de acuerdo a los procedimientos del Instituto.

7. Organizar el intercambio de informacion, fomentando el apoyo técnico cientifico con
organismos nacionales e internacionales, publicos o privados, sobre los productos
de la competencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Desempefar 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. Idioma inglés
2. Herramientas Ofimaticas.
3. Validacién de técnicas para productos farmacéuticos, productos biolégicos y
dispositivos médicos.
4. Técnicas analiticas de Deteccién de Endotoxinas Bacterianas por L.A.L (Método
cualitativo y cuantitativo), Esterilidad, Deteccion de Pir6genos en biomodelos,
Limite Microbiano y evaluacién de antibioticos.
Metrologia basica
Determinacion de la incertidumbre de las medidas.
Normas ISO 9000:2001, ISO 17025:2005, Informe 44 y 45 de OMS (Buenas
Practicas de Laboratorio).
8. FundamentosSistemas de gestion aplicables al trabajo en laboratorios de control de
calidad de productos de la competencia.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

No o

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Biologia, | profesional relacionada.

Microbiologia y Afines o Bacteriologia.
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 de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Biologia, | profesional relacionada.

Microbiologia y Afines o Bacteriologia.
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Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD —
GRUPO LABORATORIO FiSICO MECANICO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y
OTRAS TECNOLOGIAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades del Grupo del Laboratorio Fisicomecénico de Dispositivos
Médicos y Otras Tecnologias, tendientes a asegurar la ejecucion de los programas de
vigilancia y control incluidos en los planes estratégicos de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer laformulaciény disefio de metodologias y procedimientos que conduzcan
a la optimizacion de la Gestién del Grupo del Laboratorio Fisico mecénico de
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

2. Garantizar que los procedimientos utilizados para la verificacion de la calidad de los
productos competencia de la Direccibn de Dispositivos Médicos y Otras
Tecnologias se ejecutan o actualizan conforme a la normatividad vigente.

3. Dar apoyo como referente técnico en todas las actividades que requiera la Direccion
de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

4. Realizar la evaluacion y analisis de los resultados de los andlisis de los productos
de competencia de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnhologias y
proponer acciones que se deriven de ellos.

5. Revisar y Aprobar las guias, procedimientos, protocolos y técnicas de andlisis de
laboratorio, de acuerdo con los criterios vigentes establecidos.

6. Proponer el montaje, validacion y estandarizacién de técnicas analiticas de alta
complejidad los productos competencia de la Direccién de Dispositivos Médicos y
Otras Tecnologias.

7. Garantizar el mantenimiento del SGC a través del cumplimiento de las Buenas
Practicas de Laboratorio, de forma que se asegure la calidad, integridad y
confiabilidad de los resultados.

8. Promover las acreditaciones de métodos de ensayo relacionados con los productos
competencia de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

9. Revisary en los casos que se requiera emitir conceptos técnicos relacionados con
los productos competencia de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras
Tecnologias.

10. Participar en los diferentes comités de la Entidad o externas en los cuales se
requiera de la emision de conceptos técnicos.

11. Gestionar el desarrollo de las actividades del Laboratorio Fisico mecanico de
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias en cumplimiento del Plan Operativo
Anual y de la ejecucion del presupuesto asignado.

12. Coordinar el desarrollo de estrategias de asesoria y articulacion con organismos
internacionales o de educacion superior.

13. Contribuir en la formulacion de los convenios que se requieran para el desarrollo
de los programas y proyectos de los productos competencia de la direccion en el
marco del Plan Estratégico vigente.

14. Participar en los Comités intersectoriales e interinstitucionales que se organicen en
desarrollo de las actividades del area de desempefio.

15. Consolidar y Revisar los pedidos y adquisiciones de insumos y equipos para el
grupo de laboratorio de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

16. Presentar informes de actividades y resultados de gestion de acuerdo con las
normas, procedimientos vigentes y aquellos requeridos por los entes
gubernamentales.

17. 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Buenas Practicas de Laboratorios.
2. Modelo de Gestion del Riesgo.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Sistemas Integrados de Gestion.
5. Ejecucién y Validacién de técnicas de ensayo para Dispositivos Médicos.
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
7. Inglés Técnico.
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 Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Mecanica 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 de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Mecéanica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD —
GRUPO LABORATORIO FiSICO MECANICO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ser el lider técnico del Grupo del Laboratorio Fisico mecanico de Dispositivos
Médicos y Otras Tecnologias en el desarrollo e implementacién de métodos de ensayos
para el control de calidad de los productos competencia de la Direcciéon de Dispositivos
Médicos y Otras Tecnologias, asi como garantizar el cumplimiento de los estandares

técnicos requeridos
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar el montaje, estandarizacion y validacion de métodos de ensayo para el
control de calidad de Dispositivos Médicos y otras Tecnologias basados en
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técnicas de Ultima generacion o alta complejidad de acuerdo con las normas o
procedimientos vigentes.

2. Verificar que se apliqguen apropiadamente técnicas, métodos, y procedimientos
para la determinacién de la calidad de los productos competencia de la Direccién
de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias, de forma que se garantice la
confiabilidad de los resultados.

3. Dar apoyo como referente técnico en todas las actividades que requiera la
Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

4. Realizar los analisis fisicos, mecanicos y otros que apliquen considerados de alta
complejidad relacionados con Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias de
acuerdo con las técnicas, métodos y procedimientos vigentes.

5. Garantizar que el registro de datos, resultados de los ensayos y la trazabilidad de
los mismos, se realice de conformidad con las buenas practicas de laboratorio.
Revisar y en los casos que se requiera emitir conceptos técnicos relacionados
con los productos competencia de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras
Tecnologias.

6. Promover y/o participar en los procesos de acreditacion de los métodos de
ensayo relacionados con los productos competencia de la Direccion de
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

7. Implementar y/o mantener la norma NTC-ISO/IEC 17025 y/o los informes técnicos
de la Organizacién Mundial de la Salud para el control de calidad fisico-mecanicos
de dispositivos médicos y otras tecnologias de uso humano.

8. 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. Buenas Practicas de Laboratorios (BPL).
2. Modelo de Gestion del Riesgo.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Sistemas Integrados de Gestion en las normas NTC ISO/IEC 17025, 1SO9001,
GP1000, MECI, I1ISO14001, OSHAS18001
5. Ejecucién y Validacién de técnicas de ensayo para Dispositivos Médicos.
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
7. Inglés Técnico.
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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Mecanica 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.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Mecéanica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO LABORATORIO FiSICO MECANICO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades tendientes a asegurar la ejecucion de los programas de
vigilancia y control incluidos en los planes estratégicos de la Institucion, enfocados en el
control de calidad de los productos competencia de la Direccion de Dispositivos médicos

y Otras Tecnologias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que los procedimientos utilizados para la verificacion de la calidad de los
productos competencia de la Direccién de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias
se ejecutan o actualizan conforme a la normatividad vigente.

2. Dar apoyo como referente técnico en todas las actividades que requiera la Direccion
de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

3. Realizar el analisis de los resultados de los analisis de los productos de competencia
de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias y proponer acciones
gue se deriven de ellos.

4. Realizar los andlisis fisicos, mecanicos y otros que apliquen considerados de alta
complejidad relacionados con Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias de acuerdo
con las técnicas, métodos y procedimientos vigentes.

5. Proponer el montaje, validacion y estandarizacion de técnicas analiticas de alta
complejidad los productos competencia de la Direccidon de Dispositivos Médicos y
Otras Tecnologias.

6. Implementar y/o mantener la norma NTC-ISO/IEC 17025 y/o los informes técnicos
de la Organizacién Mundial de la Salud para el control de calidad fisico-mecanicos
de dispositivos médicos y otras tecnologias de uso humano.

7. Promover las acreditaciones de métodos de ensayo relacionados con los productos
competencia de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

8. Implementar y/o mantener la norma NTC-ISO/IEC 17025 y/o los informes técnicos
de la Organizacion Mundial de la Salud para el control de calidad fisico-mecéanicos
de dispositivos médicos y otras tecnologias de uso humano.

9. Desempefiar las demés 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

Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).

Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio.

Sistemas Integrados de Gestidén en las normas NTC ISO/IEC 17025, 1SO9001,

GP1000, MECI, I1ISO14001, OSHAS18001

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Ejecucion y Validacion de técnicas de ensayo para Dispositivos Médicos.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Inglés Técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
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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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Mecéanica 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO LABORATORIO FiSICO MECANICO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar e implementar métodos de ensayos para el control de calidad de los
productos competencia de la dependencia, asi como garantizar el cumplimiento de los

estandares técnicos requeridos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el montaje y validacién de métodos de ensayo para el control de calidad de
Dispositivos Médicos y otras Tecnologias basados en técnicas de ultima generacion
0 alta complejidad de acuerdo con las normas o procedimientos vigentes.

2. Verificar que se apliquen apropiadamente técnicas, métodos, y procedimientos para
la determinacion de la calidad de los productos competencia de la Direccién de
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias, de forma que se garantice la confiabilidad
de los resultados.

3. Realizar los analisis fisicos, mecanicos y otros que apliquen considerados de alta
complejidad relacionados con Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias de acuerdo
con las técnicas, métodos y procedimientos vigentes.

4. Garantizar que el registro de datos, resultados de los ensayos y la trazabilidad de los

mismos, se realice de conformidad con las buenas précticas de laboratorio.

Emitir conceptos técnicos de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

Participar en los procesos de acreditacion de los métodos de ensayo relacionados

con los productos competencia de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras

Tecnologias.
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7. Elaborar y revisar las guias, procedimientos, protocolos y técnicas de andlisis de
laboratorio, de acuerdo con los criterios vigentes establecidos.

8. Participar en los diferentes comités y reuniones de la Entidad o externas en los cuales
se requiera de la emisién de conceptos técnicos.

9. Participar en el desarrollo de estrategias de asesoria y articulacion con organismos
internacionales o de educacién superior.

10.

Brindar capacitacién y asistencia técnica a las Instituciones acreditadas, Entidades
Territoriales de Salud y Gubernamentales, que adelanten actividades asociadas con

el laboratorio.

11. Identificar las necesidades de adquisiciones de insumos y equipos para el grupo de
laboratorio de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

12. Realizar auditorias internas aplicadas a las metodologias analiticas implementadas
en el laboratorio de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

13. Presentar informes de actividades y resultados de gestion de acuerdo con las nhormas,
procedimientos vigentes y aquellos requeridos por los entes gubernamentales.

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

Buenas Précticas de Laboratorio.

Sistemas Integrados de Gestion.
Fundamentos de Gestion de Calidad.

NoghkwbhE

Inglés Técnico.

Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio.

Ejecucién y Validaciéon de técnicas de ensayo para Dispositivos Médicos.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

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 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 de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Mecéanica 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.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, proponer y liderar estudios e investigaciones que promuevan el montaje,

validaciéon y estandarizacion de técnicas analiticas para la deteccién y monitoreo de

microorganismos de los productos competencia de la direccion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios e investigaciones pertinentes que permitan promover la
implementacion de técnicas de alta complejidad que faciliten la caracterizacién de
microorganismos patdgenos en frutas, vegetales y productos competencia de la
direccion.

2. Realizar andlisis de alimentos, frutas y otros vegetales de acuerdo con las
metodologias analiticas, procedimientos y normatividad vigente.

3. Disenfar, proponer y liderar el montaje, validacion y estandarizacién de técnicas
analiticas de alta complejidad para la deteccion y monitoreo de microorganismos de
los productos competencia de la direccion.

4. Participar en el disefio y planeacién de las actividades de monitoreo de
microorganismos presentes en alimentos que se comercialicen en el territorio
nacional de acuerdo las normas y procedimientos vigentes.

5. Desarrollar proyectos de investigacién en cooperacion interinstitucional que permitan
generar informacién para la toma de decisiones en materia de riesgos biolégicos
asociados a los alimentos, frutas y otros vegetales.

6. Disefiar programas de capacitacion en materia de inocuidad de alimentos asociados
a peligros bioldgicos dirigidos a las entidades del Estado, Entidades Territoriales y
comunidad en general.

7. Elaborar todos los procesos, procedimientos, protocolos y guias técnicas necesarias
para el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestiéon de Calidad y de la Red
Nacional de Laboratorios de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Representar al Instituto en reuniones técnicas nacionales e internacionales de
acuerdo con las delegaciones recibidas en concordancia con los procedimientos
vigentes.

9. Preparar y presentar informes de actividades y gestion que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones.

10. Realizar el seguimiento y evaluacion de los programas o proyectos de alimentos,
frutas y otros vegetales en la Direccion de Alimentos y Bebidas en concordancia con
las normas y procedimientos.

11. Absolver consultas técnicas de los productos competencia de la Direccion, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

12. Implementar metodologias de auditoria internas y pruebas de desafio a las técnicas
analiticas realizadas en el laboratorio de acuerdo con los procedimientos vigentes.

13. Desempenfiar 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. Buenas Practicas de Laboratorio.
2. Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio.
3. Normatividad Sanitaria de Alimentos.
4. Normatividad en Salud Publica.
5. Manejo de bases de datos y ofimatica basica.
6. Inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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: Microbiologia,
Microbiologia Industrial, Bacteriologia o
Microbiologia de Alimentos.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

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

las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

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

Titulo profesional en: Microbiologia, | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Microbiologia Industrial, Bacteriologia o | profesional relacionada.
Microbiologia de Alimentos.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -

GRUPO LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, proponer y liderar estudios e investigaciones que deriven en la ejecucién del
montaje, validacion y estandarizacion de técnicas analiticas para la deteccién y
monitoreo de microorganismos de los productos competencia de la direccion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar los estudios e investigaciones pertinentes que permitan promover la
implementacion de técnicas de alta complejidad que faciliten la caracterizacion de
microorganismos patégenos en alimentos competencia de la direccion.

Realizar analisis microbiolégicos en alimentos, de acuerdo con las metodologias
analiticas, procedimientos y normatividad vigente.

Emitir los conceptos técnicos necesarios sobre los resultados de los andlisis de los
alimentos, de conformidad con normas y procedimientos vigentes.

Disefiar, proponer y liderar el montaje, validacion y estandarizacion de técnicas
analiticas microbiolégicas de alta complejidad para la deteccion y monitoreo de
microorganismos en alimentos competencia de la direccién y de interés en salud
publica como: Serotipificacion y/o resistencia antimicrobiana y/o biologia molecular
y / deteccion de toxinas.

Participar en el disefio y planeacion de las actividades de monitoreo de
microorganismos presentes en alimentos que se comercialicen en el territorio
nacional de acuerdo las normas y procedimientos vigentes.

Desarrollar proyectos de investigacion en cooperacion interinstitucional que
permitan generar informacién para la toma de decisiones en materia de riesgos
biologicos asociados a los alimentos competencia del INVIMA.
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7. Disefiar y ejecutar programas de capacitacion, realizar asistencia técnica en
materia de inocuidad de alimentos dirigidos a las entidades del Estado, Entidades
Territoriales y comunidad en general.

8. Implementar y mantener la norma ISO/IEC 17025 en el laboratorio de microbiologia
de alimentos y bebidas de forma que se asegure la calidad, integridad y
confiabilidad de los resultados.

9. Representar al Instituto en reuniones técnicas nacionales e internacionales de
acuerdo con las delegaciones recibidas en concordancia con los procedimientos
vigentes.

10. Preparar y presentar informes de actividades y gestiébn que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de
decisiones.

11. Realizar el seguimiento y evaluacién de los programas e y proyectos de
competencia de la Direccion de Alimentos y Bebidas y del Laboratorio Nacional de
referencia area de Microbiologia de Alimentos y Bebidas en concordancia con las
normas y procedimientos.

12. Absolver consultas técnicas de los temas competencia del Laboratorio Nacional de
Referencia en el area de Microbiologia de Alimentos, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

13. Implementar y ejecutar pruebas de desafio a las técnicas analiticas realizadas en
el laboratorio de acuerdo con los procedimientos vigentes.

14. Participar en la ejecucion de auditorias internas.

15. Desempefar 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. Buenas Practicas de Laboratorio.

2. Aseguramiento de Calidad bajo norma ISO/IEC 17025 y la 1SO 17043.

3. Sanitaria de Alimentos.

4. Salud Publica.

5. Manejo de bases de datos y ofimatica basica.

6. Inglés técnico.

7. Epidemiologia

8. Validacion y estimacion de incertidumbre aplicada a métodos de ensayo

microbiologicos
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 ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia

de Conocimiento en: Biologia, | profesional relacionada

Microbiologia y Afines o Bacteriologia.

Tarjeta o matricula profesional, en los

casos reglamentados por la ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en Biologia, | profesional relacionada.

Microbiologia y Afines o Bacteriologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE LABORATORIO FISICO QUIMICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, proponer y liderar estudios e investigaciones que promuevan el montaje,
validacién y estandarizacion de técnicas analiticas de alta complejidad para el monitoreo
de residuos y contaminantes quimicos en alimentos, frutas y otros vegetales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios e investigaciones pertinentes que permitan promover la
implementacién de técnicas de alta complejidad que faciliten definir las lineas base
de residuos y contaminantes quimicos en alimentos, frutas y otros vegetales.

2. Realizar anadlisis de alimentos, frutas y otros vegetales de acuerdo con las
metodologias analiticas, procedimientos y normatividad vigente.

3. Disefiar, proponer y liderar el montaje, validacién y estandarizacion de técnicas
analiticas de alta complejidad para la deteccion y monitoreo residuos y
contaminantes quimicos en alimentos, frutas y otros vegetales.

4. Participar en el disefio, planeacion y desarrollo de los planes de residuos y
contaminantes quimicos de alimentos, frutas y otros vegetales de acuerdo con la
normatividad sanitaria vigente.

5. Desarrollar proyectos de investigacibn en cooperacion interinstitucional que
proporcionen informacién para la toma de decisiones en materia de riesgos quimicos
asociados a los alimentos, especialmente en frutas y otros vegetales.

6. Disefar programa de capacitacion en materia de inocuidad de alimentos asociados
a peligros quimicos dirigidos a las entidades territoriales, entidades del estado y
comunidad en general de acuerdo con la normatividad sanitaria vigente y
procedimientos vigentes.

7. Elaborar todos los procesos, procedimientos, protocolos y guias técnicas necesarias
para el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y de la Red
Nacional de Laboratorios de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Representar al Instituto en reuniones técnicas nacionales e internacionales de
acuerdo con las delegaciones recibidas en concordancia con los procedimientos
vigentes.

9. Preparar y presentar informes de actividades y gestiébn que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones.

10. Realizar el seguimiento y evaluacion de los programas o proyectos de alimentos,
frutas y otros vegetales de la Direccion de Alimentos y Bebidas en concordancia con
las normas y procedimientos.

11. Absolver consultas técnicas de los productos competencia de la direccién, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

12. Implementar metodologias de auditoria internas y pruebas de desafio a las técnicas
analiticas realizadas en el laboratorio.

13. Desempefar 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Buenas Practicas de Laboratorio.
2. Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio.
3. Normatividad Sanitaria de Alimentos.
4. Normatividad en Salud Publica.
5. Manejo de bases de datos y ofimatica basica.
6. Inglés Técnico.
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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en: Quimica, Ingenieria | Treinta y un (31) meses de experiencia
Industrial de Alimentos, Ingenieria de | profesional relacionada.
Alimentos, Bioquimica de Alimentos,
Quimica de Alimentos o0 Ingenieria
Quimica.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica, Ingenieria | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Industrial de Alimentos, Ingenieria de | profesional relacionada.
Alimentos, Bioquimica de Alimentos,
Quimica de Alimentos o0 Ingenieria
Quimica

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE LABORATORIO FISICO QUIMICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar, proponer y liderar estudios e investigaciones que promuevan el montaje,
validacién y estandarizacion de técnicas analiticas de alta complejidad para el monitoreo
de residuos y contaminantes quimicos en alimentos y bebidas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios e investigaciones pertinentes que permitan promover la

implementacion de técnicas de alta complejidad que faciliten definir las lineas base

de residuos y contaminantes quimicos en alimentos y bebidas.
2. Realizar andlisis fisicoquimico de alimentos empleando las técnicas de cromatografia

liguida de alta eficiencia y/o cromatografia de gases y/o espectrometria y/o
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espectrofotometria de acuerdo con las metodologias analiticas, procedimientos y
normatividad vigente.

3. Disenfar, proponer y liderar el montaje, validacion y estandarizacién de técnicas
analiticas de alta complejidad para la deteccion y monitoreo residuos y
contaminantes quimicos en alimentos y bebidas.

4. Participar en el disefio, planeacion y desarrollo de los planes de residuos y
contaminantes quimicos de alimentos y bebidas de acuerdo con la normatividad
sanitaria vigente.

5. Desarrollar proyectos de investigacion en cooperacion interinstitucional que
proporcionen informacién para la toma de decisiones en materia de riesgos quimicos
asociados a los alimentos y bebidas.

6. Representar al Instituto en reuniones técnicas nacionales e internacionales de
acuerdo con las delegaciones recibidas en concordancia con los procedimientos
vigentes.

7. Participar en el mantenimiento y mejora del sistema de aseguramiento de calidad
bajo lineamientos de la NTC ISO/IEC 17025, de acuerdo con los criterios vigentes
establecidos en los procesos de acreditacion de los métodos de ensayo relacionados
con los productos competencia del Laboratorio.

8. Implementar y/o mantener La norma ISO/IEC 17025 y los informes técnicos de la
Organizaciéon Mundial de la Salud para el control de calidad de los alimentos y
bebidas de uso humano.

9. Resolver consultas técnicas de los productos competencia de la direccion, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

10. Implementar metodologias de auditoria internas y pruebas de desafio a las técnicas
analiticas realizadas en el laboratorio.

11. 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. Buenas Practicas de Laboratorio.

2. Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio

3. Metrologia basica

4. Analisis instrumental aplicado al andlisis de alimentos y bebidas : Cromatografia
liguida, cromatografia de gases, espectrofotometria UV/VIS, espectrofotometria
absorcion atdbmica, espectrometria de masas

5. Gestion de riesgos con base en la norma ISO 31000

6. Validacion de métodos analiticos

7. Normatividad Sanitaria de Alimentos.

8. Inglés Técnico.

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 Innovacién
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia

de Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.

Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y Afines.
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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 de los Nucleos Bésicos | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE LABORATORIO FISICO QUIMICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar técnicamente el Laboratorio Fisicoquimico de Alimentos y Bebidas, realizando

validaciones, estandarizaciones, estudios e investigaciones relacionadas con residuos de

medicamentos veterinarios, contaminantes quimicos en alimentos y métodos de alta
complejidad para el control de calidad de los productos de su competencia
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, proponery liderar el montaje, validacion y estandarizacion de técnicas analiticas
de alta complejidad para el analisis de contaminantes quimicos en alimentos y bebidas.

2. Coordinar actividades de estandarizacion de métodos de andlisis bromatolégico,
residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en alimentos y
bebidas

3. Validar y autorizar los informes de resultados generados en el Laboratorio Nacional de
Referencia de conformidad al sistema de gestién de calidad.

4. Coordinar la actualizacién de los documentos y métodos de andlisis para que los
procesos se encuentren acreditados y certificados internacionalmente y se garantice la
confiabilidad de los resultados emitidos.

5. Verificar que se apliquen apropiadamente técnicas, métodos, y procedimientos para
la determinacion de la calidad de los productos competencia de cada Laboratorio, de
forma que se garantice la confiabilidad de los resultados

6. Realizar los andlisis a los productos de su competencia de acuerdo con las técnicas,
métodos y procedimientos vigentes

7. Participar en implementacion del sistema bajo lineamientos de la NTC ISO/IEC
17025, de acuerdo con los criterios vigentes establecidos en los procesos de
acreditacion de los métodos de ensayo relacionados con los productos competencia
de su Laboratorio.

8. Brindar capacitacion y asistencia técnica a las Instituciones acreditadas, Entidades
Territoriales de Salud y Gubernamentales, que adelanten actividades asociadas con
el laboratorio.

9. Autorizar a miembros especificos del personal para realizar tipos particulares de
ensayos, emitir reportes o informes de ensayo, emitir opiniones e interpretaciones y
para operar tipos particulares de equipos.

10. Organizar pruebas intra laboratorio o cualquier otra prueba para garantizar la
competencia del personal.

11. Evaluar los resultados de las pruebas de desempefio técnico y participar en la toma
de acciones cuando se presenten desviaciones
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12.

13.

vigentes.
14.
analiticas realizadas en el laboratorio.
15.

Asegurar que los analistas cumplen con el procedimiento de aseguramiento de
calidad para demostrar la validez de los ensayos (uso de patrones, materiales de
referencia, blancos, curvas de calibracién, cartas de control, etc.)

Representar al Instituto en reuniones técnicas nacionales e internacionales de
acuerdo con las delegaciones recibidas en concordancia con los procedimientos

Implementar metodologias de auditoria internas y pruebas de desafio a las técnicas

Desempefar 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. Buenas Practicas de Laboratorio.

instrumental:
UV/IVIS,

3.  Andlisis
espectrofotometria

alimentos y bebidas.

4 Validacion de métodos analiticos

5. Incertidumbre de la medicién

6. Normatividad Sanitaria de Alimentos.
7. Inglés Técnico.

2. Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio norma ISO 17025:2005.
Cromatografia

espectrofotometria
(Espectrometria de Masas con Plasma Acoplado Inductivamente) aplicado al analisis de

liguida, cromatografia de
absorcion  atomica,

gases,
ICP-MS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Quimica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos 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.

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

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Quimica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE LABORATORIO FISICO QUIMICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias y actividades que permitan la implementacion, fortalecimiento y

mantenimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad en el Laboratorio Fisicoquimico de

Alimentos, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar y mantener el SGC a través del cumplimiento de las BPL, aplicacion
adecuada de las normas y procedimientos y velar por el mantenimiento del area
Fisica y demas aspectos que garanticen la confiabilidad de los resultados emitidos
por el Laboratorio Fisicoquimico de Alimentos, de acuerdo a los procedimientos y
normas vigentes.

2. Coordinar y apoyar la actualizacion de guias, procedimientos, protocolos y técnicas
de analisis de los laboratorios, de acuerdo con los procedimientos vigentes por el
Laboratorio Fisicoquimico de Alimentos, de acuerdo a los procedimientos y normas
vigentes.

3. Liderar, coordinar la implementacion y verificar el cumplimiento del Sistema de
Gestion basado en la Norma ISO/IEC 17025.

4. Apoyar todas las directrices dadas por la Coordinacion de Laboratorio Fisicoquimico
de Alimentos, en lo referente al programa de implementacién de Sistema de Gestidn
y hacer los aportes que consideren importantes para el logro de los obijetivos
propuestos, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

5. Desarrollar estrategias y programas que conduzcan al mejoramiento del Laboratorio
Fisicoquimico de Alimentos, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de las condiciones de seguridad, salud
ocupacional y de proteccion del medio ambiente que dicten los lineamientos de los
SGC implementados, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

7. Participar en los Comités intersectoriales e interinstitucionales que se organicen en
desarrollo de las actividades de la Red Nacional de Laboratorios, de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

8. Representar al Instituto en reuniones técnicas nacionales e internacionales de
acuerdo con las delegaciones recibidas en concordancia con los procedimientos
vigentes.

9. Preparar y presentar informes de actividades y gestibn que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones

10. Absolver consultas técnicas de los productos competencia de la direccion, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

11. 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. Buenas Practicas de Laboratorio.
2. Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio
3. Auditoria de sistemas de gestion de calidad para Laboratorio
4. Metrologia basica
5. Ingles técnico
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
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nuacleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DIRECCIONES TECNICAS
l1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades que se generen del manejo del sistema de informacion en la
inspeccion vigilancia y control de los productos competencia del INVIMA, para la
proteccién de la salud de la poblacién, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar las estrategias necesarias para el correcto funcionamiento del sistema de
informacion de las Direcciones de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

2. Disefar planes, protocolos, guias y formatos requeridos para la implementacion del
sistema de informacion de los productos competencia de INVIMA, de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

3. Verificar que el sistema de informacion se encuentre alimentado con los datos que
corresponden a las acciones de inspeccion, vigilancia y control de los productos
competencia del INVIMA en el territorio nacional, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

4. Realizar acompafiamiento en las actividades de Inspeccion, Vigilancia y Control.

5. Ejecutar actividades relacionadas de acuerdo con la evaluacion del sistema de
informacion de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

6. Dar respuestas a consultas técnicas relacionadas con la implementacion del sistema
de informacién sobre los productos competencia del INVIMA, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

7. Capacitar a los Entes Territoriales de Salud en la implementacién de los sistemas de
informacion, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Elaborar informes de gestién administrativa, de acuerdo con las directrices trazadas
por la Direccién General, Direccion y la Oficina Asesora de Planeacion.

9. Participar en la implementacion del sistema integrado de gestién

10. Desempenfiar 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. Normas Sanitarias.
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2. Auditorias en Sistemas Integrados de Gestion.
3. Epidemiologia y Salud Publica.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
6. Conocimientos basicos del idioma Inglés.
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 Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Medicina | profesional relacionada.
Veterinaria, Zootecnia, Quimica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electrénica Telecomunicaciones y Afines,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Odontologia 0  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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Medicina | profesional relacionada.

Veterinaria, Zootecnia, Quimica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Electronica Telecomunicaciones y Afines,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines,  Odontologia 0  Ingenieria
Biomédica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
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ll. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DIRECCIONES TECNICAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico que permitan la Inspeccion, Vigilancia y Control de
los productos competencia del INVIMA, asi como resolver y remitir los informes
relacionados con la expedicién de los registros sanitarios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Apoyar la inspeccion fisica sanitaria de los productos competencia del INVIMA, de
importacion y exportacion de acuerdo con lo establecido en el Manual de
procedimientos.

Apoyar la toma de muestras, de acuerdo con lo establecido en el Manual de
procedimientos o directrices institucionales.

Apoyar los programas de vigilancia epidemioldgica y alertas sanitarias de acuerdo con
los lineamientos trazados en los planes, programas y proyectos de competencia de la
Entidad.

Efectuar analisis de productividad y oportunidad de las dependencias, y remitir los
informes correspondientes a los profesionales encargados.

Realizar la sistematizaciébn y procesamiento de la informaciéon generada por las
diferentes actividades desarrolladas, conforme a los procedimientos vigentes.
Custodiar y administrar los bienes, elementos, equipos y archivos de manera adecuada
y conforme a las disposiciones legales vigentes.

Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con los
términos, normas, procedimientos y metodologias vigentes.

Apoyar las actividades relacionadas con los tramites de registro sanitario y asociados,
con el fin de verificar el cumplimiento de la totalidad de la informacién solicitada,
conforme a lo establecido por la normatividad sanitaria legal vigente.

Recopilar la informacién solicitada para efectos de evaluacién, seguimiento y control
de la ejecucion del plan operativo anual POA y realizar la entrega de los informes
recopilados al superior inmediato.

Atender las solicitudes de los usuarios en temas relacionados con tramites de registro
sanitario y asociados, estado de radicados, y otros relacionados con la dependencia.
Contribuir con los procesos previos para el tramite y posterior expedicion de registros
sanitarios.

Contribuir con las tareas de expedicién de certificados de no obligatoriedad de registros
sanitarios.

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

S

Conocimientos basicos de Inocuidad de Alimentos.
Normas Sanitarias.

Normatividad en Salud Publica.

Fundamentos de Gestién de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica 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
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Béasicos
de Conocimiento en: Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos 'y  Afines,
Medicina Veterinaria, Medicina, Ingenieria
Quimica y Afines, Quimica y Afines,
Biologia. Microbiologia y Afines o
Bacteriologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

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

las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos
de
Agroindustrial,
Medicina Veterinaria, Medicina, Ingenieria
Quimica y Afines,
Biologia.
Bacteriologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

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

Alimentos vy

Ingenieria
Afines,

Quimica y Afines,
Microbiologia y Afines o

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, dirigir, organizar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos
para la expedicion de registros sanitarios y trdmites asociados y la notificacion de los actos
administrativos que de ellos se derive en concordancia con la normatividad sanitaria vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

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

Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.
Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propdsito de lograr el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.
Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.
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.

Ejecutar 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.

Organizar, 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 Direccién de Medicamentos y Productos Bioldgicos, asi como los
servicios de informacion asociados a éstos.

Expedir los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia,

0 los gue le sean delegados.
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9. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia.

10. Ejecutar y controlar las actividades referidas a la normalizacion, acreditacién,
certificacion, delegacion y control de los establecimientos, laboratorios de control de
calidad, instituciones y productos de su competencia.

11. Proponer normas técnicas que se requieran generar, relacionadas con la evaluacién,
produccién, 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, y las demas que establezca la nhorma de los productos de su competencia.

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

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

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

15. Analizar y proponer el fortalecimiento del sistema de informacién relacionado con la
evaluacién, produccién, comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la
calidad, buenas practicas de manufactura, programas pre y post comercializacion,
buenas préacticas clinicas, buenas practicas de elaboracion, procedimientos de
vigilancia y control sanitario, de los productos de su competencia.

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

1. Normas Sanitarias Vigentes.
2. Sistemas Integrados de Gestion
3. Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica 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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina o Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina o Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION’DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de politicas para la expedicion de registros sanitarios y la oportuna expedicion y

notificacion de los actos administrativos que de ellos se derive.

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 6ptimamente los recursos disponibles con el propdsito 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. Ejecutar 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. Organizar, 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 de Medicamentos y Productos Bioldgicos, asi como los servicios de
informacion asociados a éstos.

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

9. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucién adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia.

10. Ejecutar y controlar las actividades referidas a la normalizacion, acreditacion,
certificacion, delegacion y control de los establecimientos, laboratorios de control de
calidad, instituciones y productos de su competencia.

11. Proponer normas técnicas que se requieran generar, relacionadas 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, y las demas
que establezca la norma de los productos de su competencia.

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

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

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

15. Analizar y proponer el fortalecimiento del sistema de informacion relacionado con la
evaluacion, produccién, comercializacién, vigilancia de los productos, garantia de la
calidad, buenas practicas de manufactura, programas pre y post comercializacion,
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buenas précticas clinicas, buenas practicas de elaboracion, procedimientos de vigilancia
y control sanitario, de los productos de su competencia.
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

1. Normas Sanitarias Vigentes.
2. Sistemas Integrados de Gestidn
3. Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica 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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia

Conocimiento en: Medicina o Quimica | profesional relacionada.

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 de los Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina o Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar, proponer y desarrollar las acciones que sean necesarias para la evaluacion y
gestién de los riesgos que se pueden presentar dentro de las actividades referentes a las
Buenas Précticas Clinicas, Farmacovigilancia, Bancos de Sangre, Inspeccion, Vigilancia y
Control de acuerdo a lo establecido en la Direccion de Medicamentos y Productos
Biol6gicos y a la normatividad vigente.
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.
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3. Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propdsito 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. Expedir los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia,
o los que le sean delegados.

7. Fortalecer el sistema de informacion relacionado con la evaluacion, produccion,
comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la calidad, buenas préacticas de
manufactura pre y post comercializacion, buenas practicas clinicas, buenas préacticas de
elaboracion, procedimientos de vigilancia y control sanitario, de los productos de su
competencia.

8. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucién adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia.

9. Analizar la informacidn derivada de los datos obtenidos por la inspeccion, vigilancia
y control, asi como proponer las estrategias basadas en la gestién del riesgo para
garantizar la salud publica.

10. Ejecutar y controlar las actividades referidas a la normalizacion, acreditacion,
certificacion, delegacion y control de los establecimientos, laboratorios de control de
calidad, instituciones y productos de su competencia.

11. Proponer normas técnicas que se requieran generar, relacionadas con la evaluacion,
producciéon, comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la calidad,
buenas practicas de manufactura pre y post comercializacion, buenas préacticas
clinicas, buenas préacticas de elaboracién, procedimientos de vigilancia y control
sanitario, y las demas que establezca la norma de los productos de su competencia.

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

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

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

15. Analizar y proponer el fortalecimiento del sistema de informacién relacionado con la
evaluacion, produccion, comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la
calidad, buenas practicas de manufactura, programas pre y post comercializacion,
buenas practicas clinicas, buenas practicas de elaboracion, procedimientos de
vigilancia y control sanitario, de los productos de su competencia.

16. Desempenfiar 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. Conocimientos en Farmacologia.
2. Normas Sanitarias Vigentes.
3. Sistemas Integrados de Gestion
4. Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.
5. Fundamentos de Gestion de Calidad.
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina, Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica, Bacteriologia, Ingenieria
Quimica y Afines, Biologia, Microbiologia y
Afines.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina, Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica, Bacteriologia, Ingenieria
Quimica y Afines, Biologia, Microbiologia 'y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir, apoyar y gestionar la ejecucion de actividades relacionadas con asuntos técnicos
y cientificos de competencia de la dependencia y del Instituto.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos de su

profesion y del area de su desempefio.

2. Asesorar la propuesta, planeacion, desarrollo y ejecucion de planes, programas y
acciones relacionados con procesos de certificacion y acreditacion del INVIMA.
Proyectar las respuestas a peticiones, consultas que le sean asignadas.

Asistir a las reuniones que le sean asignadas por el superior inmediato.

Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propésito de lograr

el cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

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

7. 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.

8. Elaborar estudios de contenido y recomendaciones técnicas dirigidas a fortalecer
las actividades ejecutadas por los Grupos de trabajo de la dependencia.

9. Articular con los Grupos de trabajo la programacion y ejecucién de las actividades
de orden técnico y misional a cargo de la Direccion

10. Organizar, disponer y controlar, en coordinacion con los Grupos de trabajo el
Modelo de Inspeccion, vigilancia y control con enfoque al riesgo sanitario.

11. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia.

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

13. Proponer y evaluar normas técnicas 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
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practicas clinicas, buenas practicas de elaboracién, procedimientos de vigilancia y
control sanitario, y las demas que establezca la norma de los productos de su
competencia.
14. Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la
naturaleza de su cargo, cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.
15. Desempefar 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. Modelo estandar de control interno.
2. Fundamentos en Gestion de Calidad.
3. Regimenes de contratacion publica.
4. Conocimientos en Planeacioén e Indicadores de Gestion.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCI(’)N’DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de politicas para la expedicion de registros sanitarios y la oportuna expedicion y
notificacion de los actos administrativos que de ellos se derive, ejecutar las acciones que se
requieran para la evaluacion y gestion de los riesgos que se pueden presentar dentro de lo
relacionado con las Buenas Préacticas Clinicas, Farmacovigilancia, Bancos de Sangre,
Inspeccién, Vigilancia y Control de acuerdo a lo establecido en la Direccion de
Medicamentos y Productos Bioldgicos y a la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Estudiar las solicitudes que soportan los Registros Sanitarios de los productos
competencia de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos de acuerdo a
la normatividad legal vigente.
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2. Verificar los documentos para la expedicion de los Registros Sanitarios de los
productos competencia de la Direccion de Medicamentos y Productos Biologicos.

3. Proyectar los Actos Administrativos relacionados con los asuntos competencia de la
Direccion de Medicamentos y Productos Biolégicos.

4. Desarrollar las actividades de gestion del riesgo con el fin de ejercer la inspeccion,
vigilancia y control.

5. Aplicar la normatividad y asuntos regulatorios de los productos competencia de la
Direccion de Medicamentos.

6. Realizar la revisibn y analisis de la normatividad o proyectos normativos
relacionados a Registros Sanitarios de los productos competencia de la Direccién
de Medicamentos y Productos Biologicos.

7. Dar los lineamientos para las visitas de inspeccion, vigilancia y control a los
productos competencia de la Direccién de Medicamentos y productos Biolégicos de
acuerdo a la normatividad vigente asi como a las Visitas de Certificacion en Buenas
Practicas Clinicas para las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS)
gque desarrollan investigacion clinica en seres humanos.

8. Realizar Inspeccibn, Vigilancia y Control a Instituciones Prestadoras de Servicios de
Salud, Comités de ética en Investigacion, Patrocinadores.

9. Adelantar la valoracion y analisis del riesgo de las actividades relacionadas con: el
seguimiento de los Protocolos de investigacion llevados a cabo a nivel hacional y su
documentacion relacionada, el seguimiento de las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud que se encuentran certificadas en Buenas Practicas Clinicas, el
seguimiento de los medicamentos en investigacion mediante el analisis de eventos
adversos serios nacionales e internacionales, verificacion de la idoneidad de los
medicamentos utilizados en investigacion mediante la revision de la estabilidad,
supervision a los Comités de Etica en Investigacion, gestion del riesgo en seguridad
y uso adecuado de medicamentos pre-post comercializacion.

10. Revisar y analizar la documentacion relacionada con protocolos, eventos adversos
de medicamentos en investigacion, creacién de informes de seguridad,

11. Revisar y analizar la documentacion relacionada con farmacovigilancia, eventos
adversos.

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

13. Analizar las alertas internacionales y expedir alertas segun se requiera.

14. Revision y andlisis de documentacion relacionada con protocolos, eventos adversos
de medicamentos en investigacion.

15. Apoyar a la Comisién Revisora en el desarrollo de las actividades que ésta adelante,
relacionadas con los medicamentos, productos fitoterapéuticos, suplementos
dietarios, productos biol6gicos, investigacion clinica, farmacovigilancia y demas
afines a su naturaleza.

16. Realizar visitas de seguimiento de programas de Farmacovigilancia

17. Realizar el analisis de eventos adversos, emision de sefiales e informacién de
seguridad en farmacovigilancia a Nivel Nacion.

18. Brindar Atencion a los usuarios en temas relacionados a la competencia de la
Direccion de Medicamentos y productos Bioldgicos.

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

20. Asesorar, capacitar y prestar asistencia técnica a los entes territoriales, en la materia
de competencia del area.

21. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de
competencia de la dependencia.

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

23. Revision y envié de agendas de las Salas Especializadas, apoyo en los procesos de
calidad de las Salas Especializadas y consolidacion de actas.

24. Revision y actualizacion de Guias, Procedimientos, Instructivos relacionados al area.
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25. Aplicar los conocimientos adquiridos previamente propios de su profesion,
relacionados con el area de su competencia.

26. Desempefar 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. Buenas Practicas de Manufactura.

2. Auditoria de Productos farmacéuticos y medicamentos.

3. Conocimientos en procesos productivos, estabilidad y control de calidad de
medicamentos.

4. Investigacion y Desarrollo de medicamentos y productos competencia de la Direccion.

5. Conocimientos en validacién de metodologias analiticas de medicamentos.

6. Aseguramiento de calidad de medicamentos.

7

8

9

Conocimientos en Control de Calidad.
Normatividad Sanitaria Vigente.
Conocimientos en Farmacologia, Biofarmacia, Farmacovigilancia, Toxicologia,
Bioestadistica y Farmacia Hospitalaria.
10. Fundamentos de Gestion de Calidad.
11. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia o
Educacion.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines, Odontologia o
Educacion.

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

Instituto Nocional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
Carrera 10 N.°64/28
PBX: 2948700

5
Bogotd - Colombio N /:'
wwwinvimo.gov.co P

—% I Net —?
OS50 i-1



indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 145 de 1317

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion en la planeacion, organizacion y ejecucion de las actividades

misionales de Medicamentos y Productos Biologicos, preparacion de informes, reportes y

seguimiento de las actividades de planes operativos, presupuesto, articulacién con otras

dependencias y seguimiento a la ejecucion de las metas de la direccion.
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 éptimamente los recursos disponibles con el proposito 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. Expedir los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia,
o los que le sean delegados.

7. Organizar, disponer y controlar, en coordinacion con los otros Grupos de trabajo de
la Direccién el Modelo de Inspeccion, vigilancia y control con enfoque al riesgo
sanitario.

8. Preparar los informes requeridos por la entidad relacionados con sus actividades.

9. Hacer seguimiento y presentar recomendaciones para el adecuado funcionamiento y
ejecucion de los proyectos y programas a cargo de la Direccion.

10. Gestionar los reportes institucionales a cargo de la Direccion

11. Gestionar las actividades de orden administrativo y de apoyo al cumplimiento de la
normatividad, procesos y procedimientos vigentes de orden institucional.

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

13. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucién adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia.

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

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

16. Desempefiar las deméas 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

Normas Sanitarias Vigentes.

Sistemas Integrados de Gestion.

Programacion y seguimiento de actividades de pre y pos comercializacion de

medicamentos.

4. Contratacion estatal

5. Inspeccion, Vigilancia y Control de productos y establecimientos competencia de la

Entidad

Fundamentos de farmacovigilancia e investigacion clinica.

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

whN ke
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacién Creatividad e Innovacién
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Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de
Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines o Economia.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

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

las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de
Conocimiento en:
Ingenieria Industrial y Afines o Economia.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

Administracién, | profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS GRUPO DEL
SISTEMA DE ANALISIS DE RIESGOS QUIMICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la evaluacion toxicoldgica de los estudios presentados sobre los efectos de los
residuos quimicos y sustancias que se encuentran presentes en los alimentos, frutas y
otros vegetales 0 materias primas, utilizados en las diferentes etapas de la cadena
productiva y que inciden en la inocuidad y la salud publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios e investigaciones toxicolégicos de productos quimicos utilizados
en la produccion y procesamiento de alimentos y definir valores de Limites Maximos
Permitidos (LMP); Limites maximos de Residuos (LMR); Dosis Maxima de Uso

Definir las metodologias que deben ser adoptadas por el pais para determinar los
valores de Limites Maximos Permitidos (LMP); Limites maximos de residuos (LMR);

Participar en el disefio y desarrollo de planes, programas y actividades de monitoreo

Elaborar todos los procesos, procedimientos, protocolos y guias técnicas necesarias
para el desarrollo e implementacion de la evaluacion toxicoldgica de los residuos y
sustancias quimicas que se encuentran presentes en los alimentos, frutas y otros
vegetales o materias primas utilizados en diferentes etapas de procesamiento de

Evaluar la documentacion presentada para obtener el concepto toxicoldgico de los
contaminantes y sustancias quimicas residuales presentes en los alimentos,
determinado las implicaciones sobre la salud de acuerdo con los niveles permitidos

1.

(DMU).
2.

Dosis méaxima de uso (DMU); entre otros.
3.

de evaluacion toxicoldgica de alimentos, frutas y otros vegetales.
4.

acuerdo con la normatividad sanitaria.
5.

por la normatividad sanitaria.
6.

Emitir los conceptos técnicos correspondientes a la evaluacion toxicolégica de
residuos quimicos, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.
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7. Brindar, de manera oportuna, el soporte técnico necesario para prevenir, atender y
planear acciones relacionadas con vigilancia epidemiologica de enfermedades
transmitidas por alimentos.

8. Preparar y presentar informes de actividades y de gestion que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones.

9. Realizar el seguimiento y evaluacion de los programas o proyectos de su
competencia en la Direccion de Alimentos y Bebidas en concordancia con las normas
y procedimientos.

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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion sanitaria sobre alimentos.

Sistemas Integrados de Gestion.

Salud Publica y epidemiologia.

Manejo de bases de datos y ofimatica basica.

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién

Organizacién Creatividad e Innovacién

ogrwNE

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, Quimica de | Treinta y un (31) meses de experiencia

Alimentos, Ingenieria Quimica, Bioquimica | profesional relacionada.

de Alimentos, Bioguimica o Medicina.

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 de los Nucleos Basicos | Cincuenta y Cinco (55) meses de
de Conocimiento en: Quimica, Quimica de | experiencia profesional relacionada.
Alimentos, Ingenieria Quimica, Bioquimica
de Alimentos, Bioquimica o Medicina.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la ley.
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Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS - GRUPO DEL
SISTEMA DE ANALISIS DE RIESGOS QUIMICOS / GRUPO TECNICO DE
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA / GRUPO TECNICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, desarrollar, evaluar y hacer seguimiento de los planes, programas y proyectos
relacionados con la evaluacion y gestion de los riesgos quimicos (contaminantes y
residuos) que afectan la inocuidad de los alimentos, frutas y de otros vegetales de

acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y ejecutar los estudios y evaluaciones toxicolégicas requeridas para
establecer la inocuidad de los alimentos, frutas y de otros vegetales de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

2. Elaborar los proyectos de actualizacién de la normatividad sanitaria acorde con los
requerimientos de los acuerdos internacionales.

3. Participar activamente en el desarrollo y cumplimiento de los procedimientos para la
preparacion y expedicion de regulaciones en materia de Medidas Sanitarias y
Fitosanitarias, particularmente referidas a los limites maximos de residuos permitidos
y otros relacionados con los riesgos quimicos.

4. Elaborar todos los procesos, procedimientos, protocolos y guias técnicas necesarias
para la evaluacién de riesgos quimicos que afectan la inocuidad de los productos
competencia de la direccion de Alimentos y Bebidas conforme a las disposiciones
legales nacionales e internacionales.

5. Participar activamente en reuniones relacionadas con la evaluacién y gestiéon de
riesgos, de acuerdo con las delegaciones o designaciones recibidas, conforme al
procedimiento vigente.

6. Planear las actividades tendientes a la ejecucion de los programas propios de la
direccion de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

7. Preparar y presentar informes de actividades y gestion que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones
conforme a las normas, metodologias y procedimientos vigentes.

8. Realizar el seguimiento y evaluaciéon de los programas o proyectos relacionados con
el tema Evaluacién de Riesgos Quimicos de los productos competencia de la
direccion de Alimentos y generar los informes respectivos en concordancia con las
normas y procedimientos.

9. Absolver consultas técnicas de los productos competencia de la direccion, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

10. Desempenfiar 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

Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad.

Buenas Practicas de Manufactura.

Buenas Practicas Agricolas.

Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP).

Analisis de Riesgos.

Codex Alimentarius.

Acuerdos de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias de la OMC.

Normatividad en Salud Publica.

. Conocimientos en Toxicologia.

10. Manejo de bases de datos y ofimatica basica.

11. Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion

CoNoORwWNE
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Orientacion al usuario y al ciudadano | Creatividad e Innovacion
Transparencia Compromiso con la
Organizacion 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: Ingenieria de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Alimentos, Bioquimica de Alimentos, | profesional relacionada.
Quimica de Alimentos, Ciencia vy
Tecnologia de Alimentos, Quimica,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial de
Alimentos o Medicina.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en: Ingenieria de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Alimentos, Bioquimica de Alimentos, | profesional relacionada.
Quimica de Alimentos, Ciencia vy
Tecnologia de Alimentos, Quimica,
Ingenieria Quimica, Ingenieria Industrial de
Alimentos o Medicina.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS - GRUPO TECNICO
DE ALIMENTOS Y BEBIDAS / GRUPO TECNICO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA / GRUPO DEL SISTEMA DE ANALISIS DE RIESGOS QUIMICOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, desarrollar, hacer seguimiento y evaluacion a los planes, programas y
proyectos de inspeccion, vigilancia y control de riesgos que afectan la inocuidad de los
alimentos, especialmente de las cadenas de frutas y de otros vegetales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar todos los procesos, procedimientos, protocolos y guias técnicas necesarias
para la evaluacion de riesgos de alimentos, frutas y otros vegetales de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

2. Formular planesy programas para la inspeccion, vigilancia y control de los alimentos,
frutas y de otros vegetales con el propoésito de reducir los riesgos asociados a la
inocuidad.

3. Definir metodologias para elaborar los mapas de caracterizacion del riesgo de los
alimentos, frutas y otros vegetales de acuerdo con los procedimientos vigentes.

4. Participar activamente en el analisis de la informacion de inspeccién, vigilancia y
control de los productos competencia de la direccién y proponer estrategias de
gestion del riesgo acorde con los procedimientos.

5. Proponer, desarrollar y establecer indicadores de seguimiento, de impacto y de
gestion para evidenciar el mejoramiento de las condiciones sanitarias de produccién
de alimentos a través de los procesos de inspeccidn, vigilancia y control.
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6. Participar activamente en reuniones relacionadas con la inspeccion, vigilancia y
control de alimentos, frutas y otros vegetales, de acuerdo con las delegaciones o
designaciones recibidas, conforme al procedimiento vigente.

7. Planear, gestionar y desarrollar las actividades de articulacion interinstitucional con
otras autoridades sanitarias del orden Nacional bajo el enfoque de la granja a la
mesa.

8. Preparar y presentar informes de actividades y gestion que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones
conforme a las normas, metodologias y procedimientos vigentes.

9. Realizar el seguimiento y evaluacién de los programas o proyectos relacionados con
la evaluacién de riesgos de alimentos, frutas y otros vegetales de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

10. Absolver consultas técnicas de los productos competencia de la Direccion, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

11. Desempenfiar 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

Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad.

Buenas Practicas de Manufactura.

Buenas Practicas Agricolas.

Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP).

Analisis de Riesgos.

Normatividad Sanitaria de alimentos nacional e internacional.

Salud Publica y epidemiologia.

Manejo de bases de datos y ofimatica basica.

Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién

Organizacion Creatividad e Innovacion

CoNoOA~WNE

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: Ingenieria de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Produccion Biotecnolégica, Ingenieria de | profesional relacionada.
Alimentos, Bioquimica de Alimentos,
Quimica de Alimentos, Ciencia Yy
Tecnologia de Alimentos, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Industrial de Alimentos
o Ingenieria Agroindustrial o Medicina.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
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Produccion Biotecnoldgica, Ingenieria de
Alimentos, Bioquimica de Alimentos,
Quimica de Alimentos, Ciencia vy
Tecnologia de Alimentos, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Industrial de Alimentos
o Ingenieria Agroindustrial o Medicina.

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS- GRUPO TECNICO
DE ALIMENTOS Y BEBIDAS / GRUPO TECNICO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA / GRUPO TECNICO EN PRIMERA BARRERA Y ADMISIBILIDAD
SANITARIA / GRUPO DEL SISTEMA DE ANALISIS DE RIESGOS QUIMICOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar el comportamiento quimico de las moléculas presentes en las sustancias
quimicas utilizados en materias primas y alimentos, frutas u otros vegetales para

determinar el efecto de las mismas en la salud publica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los criterios basicos para evaluar la calidad de la informacion cientifica
suministrada por los interesados para su posterior aprobacion.

2. Realizar las evaluaciones de las fichas técnicas de las moléculas y sustancias
guimicas utilizadas en materias primas y alimentos y que presenten residualidad, de
acuerdo la normatividad sanitaria vigente.

3. Realizar los estudios e investigaciones para determinar las implicaciones en la salud
de los consumidores del uso de sustancias quimicas en materias primas, alimentos,
frutas y otros vegetales que presenten residualidad, para definir los valores de
Limites Maximos Permitidos, LMP; Limites Maximos de Residuos, LMR; Dosis
Maxima de Uso, DMU; entre otros.

4. Realizar los estudios técnicos de acuerdo a las metodologias de evaluacion de riesgo
asociados a la evaluacion de las moléculas quimicas en concordancia con directrices
y referentes internacionales.

5. Patrticipar en el disefio y desarrollo de planes, programas y actividades de monitoreo
de residualidad de sustancias quimicas en alimentos, de acuerdo con la normatividad
sanitaria vigente.

6. Elaborar todos los procesos, procedimientos, protocolos, guias y formatos requeridos
para el desarrollo e implementacion de las evaluaciones quimicas de las moléculas
gue se presenten residualidad en los alimentos de acuerdo con estandares, normas
y directrices internacionales y nacionales.

7. Emitir los conceptos técnicos referentes a los efectos quimicos de las moléculas que
presenten residualidad y sus efectos en la salud, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

8. Brindar de manera oportuna el soporte técnico para prevenir, atender y planear
acciones relacionadas con la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades
transmitidas por alimentos.

9. Preparar y presentar informes de actividades y de gestion que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones.

10. Desempenfiar 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad.

2. Buenas Practicas de Manufactura.

3. Buenas Practicas Agricolas.

4. Analisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP).

5. Analisis de Riesgos.
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Normatividad Sanitaria de alimentos nacional e internacional.
Salud Publica y epidemiologia.
Manejo de bases de datos y ofimatica basica.
Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

©CoNOo

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica, Ingenieria | Treinta y un (31) meses de experiencia
Quimica, Quimica Farmacéutica, | profesional relacionada.
Ingenieria de Alimentos, Quimica de
Alimentos, Ingenieria Biolégica, Biologia o
Medicina.

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 | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Quimica, Quimica Farmacéutica, | profesional relacionada.
Ingenieria de Alimentos, Quimica de
Alimentos, Ingenieria Biologica, Biologia o
Medicina.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS - GRUPO TECNICO
DE CARNES / GRUPO TECNICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS / GRUPO TECNICO
DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar y desarrollar planes, programas y proyectos del Sistema Oficial de Inspeccion,
Vigilancia y Control en Carnes, de conformidad con la legislacion sanitaria y
procedimientos vigentes. Asi mismo, promover estrategias e instrumentos para la
ejecucion adecuada de las politicas en materia de vigilancia y control sanitario en los

establecimientos competencia de la Direccion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponery promover la adopcion de metodologias, procedimientos y tecnologias que
permitan el cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo de las politicas, planes,
programas, proyectos y metas relacionados con calidad e inocuidad de la carne, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
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2. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y
actividades del Grupo del Sistema Oficial de Inspeccion, Vigilancia y Control en
Carnes.

3. Proyectar, desarrollar, hacer seguimiento y recomendar las acciones que deban
adoptarse a fin de adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas, proyectos propuestos en el Plan Operativo
Anual y planes del sector.

4. Participar en el desarrollo de sistemas de informacién y gestion para el cubrimiento
de los objetivos del Sistema Oficial de Inspeccidn, Vigilancia y Control en Carnes.

5. Realizar las visitas de habilitacion de establecimientos o Sistemas Oficiales de
terceros paises que soliciten admisibilidad de sus productos (carne y productos
carnicos comestibles) para exportar a Colombia.

6. Coordinar con las deméas dependencias las actividades que conlleven al pleno
funcionamiento de los programas para el control de patdégenos y residuos de
medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en los productos carnicos, de
acuerdo con la legislacién sanitaria y procedimientos vigentes.

7. Disefiar los lineamientos a fin de ejecutar las actividades relacionadas con la
implementacion y seguimiento de planes y programas de vigilancia epidemioldgica.

8. Dirigir y apoyar el disefio de manuales, protocolos, formatos y guias requeridos para
la correcta aplicacion del Sistema Oficial de Inspeccién, Vigilancia y Control en
Carnes de acuerdo con la normatividad sanitaria y procedimientos vigentes.

9. Representar al pais en reuniones nacionales e internacionales relacionadas con
asuntos de competencia de la Direccién, conforme al procedimiento vigente.

10.Dirigir y coordinar las actividades referidas a intercambio de informacién y fomentar
el apoyo técnico cientifico con organismos nacionales e internacionales, publicos o
privados dentro de la materia, de acuerdo con la normatividad vigente.

11.Presentar informes relacionados con el cumplimiento de los objetivos de la Direccion
de Alimentos y Bebidas, y de la institucion de acuerdo con las directrices trazadas
por el sector.

12.Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de su
competencia, en apoyo a otras dependencias del INVIMA, y Entidades del Estado,
para la toma de decisiones relacionados con del Sistema Oficial de Inspeccion,
Vigilancia y Control en Carnes, de conformidad con la legislacion y procedimientos
vigentes en la materia.

13.Capacitar y brindar asistencia técnica a los entes territoriales de salud en los asuntos
competencia del Sistema Oficial de Inspeccion, Vigilancia y Control en Carnes.

14.Brindar el apoyo que se requiera a los procedimientos de inspeccién y certificaciones
de importaciones y exportaciones.

15.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

Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad.

Buenas Practicas de Manufactura.

Buenas Practicas Agricolas.

Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP).

Analisis de Riesgos.

Normatividad Sanitaria de alimentos Nacional e Internacional.

Codex Alimentarius.

Acuerdos de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias de la OMC.

Normatividad en Salud Publica.

10. Conocimientos en Toxicologia.

11. Manejo de bases de datos y ofimatica basica.

12. Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©CoNogOrWNE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
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Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

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

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia

de Conocimiento en: Medicina Veterinaria | profesional relacionada.

0 Zootecnia.

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

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina Veterinaria | profesional relacionada.
0 Zootecnia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS - GRUPO TECNICO
DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA / GRUPO TECNICO DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS / GRUPO DEL SISTEMA DE ANALISIS DE RIESGOS QUIMICOS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la evaluacion toxicoldgica de los estudios presentados sobre los efectos de los
residuos quimicos y sustancias que se encuentran presentes en los alimentos, frutas y
otros vegetales o materias primas, utilizados en las diferentes etapas de la cadena

productiva y que inciden en la inocuidad v la salud publica

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones toxicolégicos de productos quimicos utilizados
en la produccion y procesamiento de alimentos y definir valores de Limites Maximos
Permitidos (LMP); Limites maximos de Residuos (LMR); Dosis Maxima de Uso
(DMU).

2. Definir las metodologias que deben ser adoptadas por el pais para determinar los
valores de Limites Maximos Permitidos (LMP); Limites maximos de residuos (LMR);
Dosis maxima de uso (DMU); entre otros

3. Participar en el disefio y desarrollo de planes, programas y actividades de monitoreo
de evaluacion toxicoldgica de alimentos, frutas y otros vegetales.

4. Elaborar todos los procesos, procedimientos, protocolos y guias técnicas
necesarias para el desarrollo e implementacion de la evaluacion toxicolégica de los
residuos y sustancias quimicas que se encuentran presentes en los alimentos,
frutas y otros vegetales o materias primas utilizados en diferentes etapas de
procesamiento de acuerdo con la normatividad sanitaria.

5. Evaluar la documentacion presentada para obtener el concepto toxicologico de los
contaminantes y sustancias quimicas residuales presentes en los alimentos,
determinado las implicaciones sobre la salud de acuerdo con los niveles permitidos
por la normatividad sanitaria.
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6. Emitir los conceptos técnicos correspondientes a la evaluacion toxicolégica de
residuos quimicos, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

7. Brindar, de manera oportuna, el soporte técnico necesario para prevenir, atender y
planear acciones relacionadas con vigilancia epidemiolégica de enfermedades
transmitidas por alimentos.

8. Preparar y presentar informes de actividades y de gestiéon que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de
decisiones.

9. Realizar el seguimiento y evaluacién de los programas o proyectos de su
competencia en la dependencia en concordancia con las normas y procedimientos.

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 desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién sanitaria sobre alimentos, materias primas y sustancias quimicas.

Evaluacién toxicoldgica y evaluacion de riesgos.

Gestion de Calidad.

Codex Alimentarius.

Acuerdo de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias de la OMC.

Salud Publica y epidemiologia.

Manejo de bases de datos y ofimatica basica.

Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién

Organizacién Creatividad e Innovacién

N~ WNE

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos 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 de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y Afines o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS — GRUPO DE
REGISTROS SANITARIOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar politicas para la expedicion de registros sanitarios y la oportuna expedicion y

notificacion de los actos administrativos que de ellos se derive.

IV. DESCRIPCION DE 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 6ptimamente los recursos disponibles con el propdésito 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. Ejecutar las politicas referidas a la expediciébn de los registros sanitarios y al
procesamiento, notificacibn y comunicacion de los actos administrativos e
informacion que de ellos se derive.

7. Organizar, disponer y controlar, en coordinacién con las otras Direcciones, el disefio
y operacion del sistema nacional de registros sanitarios de Alimentos y Bebidas, asi
como los servicios de informacion asociados a éstos.

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

9. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia

10. 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 de los productos objeto
de vigilancia del Instituto.

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

12. 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. Normas Sanitarias Vigentes.

2. Sistemas Integrados de Gestién
3. Buenas Practicas de Manufactura y de Laboratorio.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
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 Innovacién

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Profesional Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial, Alimentos y Afines o
Quimica y Afines
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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 Profesional Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial, Alimentos y Afines o
Quimica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS — GRUPO DE
REGISTROS SANITARIOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y gestionar la ejecucion de actividades relacionadas con asuntos
técnicos y cientificos de competencia de la dependencia y del Instituto.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los conceptos y actos administrativos requeridos, relacionados con los
conocimientos de su profesion y del area de su desempefio.

3. Asesorar la propuesta, planeacion, desarrollo y ejecucién de planes, programas y
acciones relacionados con procesos de certificacion y acreditacion del INVIMA.

4. Proyectar las respuestas a peticiones, consultas que le sean asignadas.

5. Asistir a las reuniones que le sean asignadas por el superior inmediato.

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

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

8. 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.

9. Organizar, disponer y controlar, en coordinacion con los Grupos Técnicos el
Modelo de Inspeccion, vigilancia y control con enfoque al riesgo sanitario.

10. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia.

11. Proponery evaluar normas técnicas que se requieran generar, relacionadas con la
evaluacion, produccion, comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de
la calidad, buenas practicas de manufactura, buenas précticas de elaboracion,
procedimientos de vigilancia y control sanitario, y las demas que establezca la
norma de los productos de su competencia.

12. Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la
naturaleza de su cargo, cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.

13. Desempefar 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. Modelo estandar de control interno.

2. Fundamentos en Gestién de Calidad.

3. Regimenes de contratacion publica.

4. Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.

5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
Instituto Nocional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA }93;,‘.5’?’ o
Correro 10 M.%64/28 3} fe y
PBY: 2948700 ] g
Bogotd - Colombi B &
ogotd - Colombio N y

WWWLINVIma.gov.o



o TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 158 de 1317

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Profesional Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta 0 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 Profesional Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS — GRUPO TECNICO
DE ARTICULACION Y COORDINACION CON LAS ENTIDADES TERRITORIALES
DE SALUD
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, desarrollar, evaluar y hacer seguimiento de los planes, programas y proyectos,
relacionados con la implementacion del modelo de IVC con enfoque de riesgo, para la
Entidades Territoriales de Salud, para todos alimentos destinados al consumo humano.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Propiciar relaciones intersectoriales nacionales e internacionales, tendientes a
dinamizar la articulacién entre las autoridades sanitarias del orden nacional con las
del orden regional. Estas relaciones implican acuerdos con otras autoridades, que
permitan, con base en el alcance de las competencias de otras autoridades,

intervenir establecimientos que incumplan con la reglamentacion sanitaria.

2. Disefary Proponer en coordinacién, con los grupos de la direccion de Alimentos y
Bebidas y con las Entidades de Salud departamentales y Distritales, el desarrollo
de modelo de Inspeccion Vigilancia y Control basado en Riesgo.

3. Estructurar plan de auditorias a las Autoridades Sanitarias del orden
Departamental, Municipal y Distrital y presentar los resultados de dichas auditorias
al Ministerio de Salud y Proteccién Social y demas autoridades que les competa

4. Generar en coordinacion con las Autoridades Sanitarias del orden Departamental,
estrategias para incorporar establecimientos no inscritos que sean objeto de IVC
tanto del INVIMA como de dichas autoridades

5. Participar en coordinacién con la Oficina de Laboratorios y Control de Calidad, las
actividades necesarias para el fortalecimiento de la red de laboratorio.
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6. Planear, gestionar y desarrollar las actividades de articulacién interinstitucional con
otras autoridades sanitarias del orden Nacional bajo el enfoque de la granja a la
mesa, para dar cumplimiento a la fiscalizacion sanitaria a lo largo de toda la cadena
productiva

7. Preparar y presentar informes de actividades y gestion que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de
decisiones conforme a las normas, metodologias y procedimientos vigentes.

8. Absolver oportunamente consultas técnicas, derechos de peticion, denuncias,
guejas y reclamos de competencia de la Direcciéon, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

9. Desarrollar estrategias orientadas a fortalecer las acciones de inspeccion, vigilancia
y control que adelantan las entidades territoriales de salud en los productos de su
competencia.

10. Apoyar la formulacion de planes de muestreo y establecer las acciones que se
deriven del analisis de los resultados para los productos, planes y programas de
competencia de las Entidades territoriales de salud.

11. Apoyar la construccion e implementacién de sistemas de informacion que permitan
la consolidacion y analisis de informacion generada por las autoridades sanitarias
a lo largo de la cadena, para poder sustentar los requerimientos del modelo de
inspeccion con enfoque de riesgo.

12. Proyectar Actos Administrativos relacionados con asuntos de su competencia.

13. Desempefar 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. Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad.

2. Buenas Practicas de Manufactura.

3.  Buenas Practicas Agricolas.

4.  Analisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP).
5.  Analisis de Riesgos.

6. Normatividad Sanitaria de alimentos nacional e internacional.
7. Salud Publica y epidemiologia.

8. Manejo de bases de datos y ofimatica basica.

9.  Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Profesional Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Medicina, Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Quimica y Afines, Quimica y Afines,
Bacteriologia o Biologia, Microbiologia y
Afines.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Profesional Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria
Quimica y Afines, Quimica y Afines,
Bacteriologia o Biologia, Microbiologia y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y proponer metodologias, herramientas e instrumentos para la ejecucion de las

politicas, desarrollo de planes, programasy proyectos relacionados con las actividades de

pre comercializaciébn y post comercializaciéon de los dispositivos médicos y otras
tecnologias a nivel nacional.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Asistir a los diferentes comités que delegue el jefe inmediato que requieren de una
asesoria y conceptualizacion técnica.

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo
Anual y en el presupuesto de la Direccion.

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. Organizar, adelantar y controlar las actividades relacionadas con la normalizacion,
gestion y demas actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la
dependencia.

6. Proponer la definicién 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. Desarrollar las actividades de gestion del riesgo ejerciendo inspeccion, vigilancia y control
sobre los productos de competencia del area asi como consolidar estrategias para la
vigilancia sanitaria de nuevas tecnologias médicas.

8. Realizar el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de control de calidad de
los productos competencia de la Direccién acorde con la normatividad vigente.

9. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de su competencia.
10. 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. Manejo de bases de datos y ofimética basica.

2. Sistemas de gestion y aseguramiento de calidad.
3. Indicadores de Gestion.

4. Gerencia de Proyectos.

5. Normatividad Sanitaria.
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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 Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

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

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia

Conocimiento en: Ingenieria Biomédica Yy | profesional relacionada.

Afines o Ingenieria Quimica y Afines.

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 Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.
Biomédica y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO TECNICO
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir los instrumentos para la ejecucion de las politicas, desarrollo de planes, programas y

proyectos de inspeccion, vigilancia y control bajo el enfoque de riesgo de los productos

competencia de la Direccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de
las politicas que en materia de vigilancia y control de dispositivos médicos y otras
tecnologias formulen las disposiciones legales vigentes.

2. Formular las actividades de gestion del riesgo sobre los de dispositivos médicos y
otras tecnologias

3. Desarrollar y consolidar estrategias para la vigilancia sanitaria bajo el enfoque de riesgo
de dispositivos médicos y otras tecnologias.

4. Realizar el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de control de calidad
de los dispositivos médicos y otras tecnologias acorde con la normatividad vigente.

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

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

7. Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion
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técnica.
8. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de
su competencia.
9. Apoyar las actividades relacionadas con la normalizacién, gestion y demas
actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la dependencia.
10. Desempefiar las demas funciones asighadas 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
Normatividad Sanitaria.
Manejo de bases de datos y ofimatica basica.
Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

wN e

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.
Biomédica y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Otras Ingenierias, Bacteriologia u
Odontologia.

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
Formacioén Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.
Biomédica y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Otras Ingenierias, Bacteriologia u
Odontologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO DE REGISTROS SANITARIOS
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Definir los instrumentos para la ejecucion de las politicas, desarrollo de planes, programas y
proyectos de vigilancia sanitaria, asi como de la expedicion de registros sanitarios de los
dispositivos médicos y otras tecnologias a nivel nacional.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Organizar, adelantar y controlar las actividades relacionadas con la normalizacion,
gestion y demas actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la
dependencia.

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

Realizar, con ayuda de las otras Direcciones, el disefio y operacion del sistema nacional
de registros sanitarios de los productos competencia de la Direccion.

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

Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.
Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.
Desarrollar y recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos, de los planes, proyectos y metas institucionales.

Proponer la definicién 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.

Desarrollar y consolidar estrategias para la vigilancia sanitaria de nuevas tecnologias
médicas.

. 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

S S

Buenas Practicas de Manufactura.

Andlisis de Riesgos.

Normatividad Sanitaria

Manejo de bases de datos y ofimatica basica.
Conocimientos béasicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Medicina, Ingenieria
Quimica y Afines, Ingenieria Biomédicay
Afines, Otras Ingenierias, Bacteriologia u
Odontologia.

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.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Medicina, Ingenieria

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Quimica y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Otras Ingenierias, Bacteriologia u
Odontologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir los instrumentos para la ejecucion de las politicas, desarrollo de planes, programas y
proyectos de vigilancia post comercializacién bajo el enfoque de riesgo de los reactivos de
diagnostico in vitro y productos o derivados de origen humano.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Proponer la definicién de estrategias e instrumentos para la ejecucién adecuada de las
politicas que en materia de vigilancia y control de reactivos de diagndstico in vitro
y productos o derivados de origen humano formulen las disposiciones legales vigentes.
Desarrollar las actividades de gestion del riesgo ejerciendo inspeccién, vigilancia
y control sobre los reactivos de diagnéstico in vitro y productos o derivados de
origen humano.

Desarrollar y consolidar estrategias para la vigilancia sanitaria de reactivos de
diagndstico in vitro y productos o derivados de origen humano.

Realizar el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de control de calidad
de los reactivos de diagnéstico in vitro y productos o derivados de origen humano
acorde con la normatividad vigente.

Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en
la prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.
Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con la normalizacion y demas
actividades asociadas con los registros sanitarios de los reactivos de diagnéstico in vitro.
Desarrollar y recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse
para el logro de los objetivos, de los planes, proyectos y metas institucionales.

Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacién
técnica relacionada con los reactivos de diagnostico in vitro y los productos o
derivados de origen humano.

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

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 de bases de datos y ofimética bésica.
2. Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.
3. Administracion de Riesgo.
4. Normatividad Sanitaria.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina o Bacteriologia. | profesional relacionada.

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 Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina o Bacteriologia. | profesional relacionada.

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO DE TECNOVIGILANCIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir los instrumentos para la ejecucion de las politicas, desarrollo de planes, programas y

proyectos de vigilancia post comercializacion bajo el enfoque de riesgo de los dispositivos

médicos y ofras tecnologias.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la definicion de estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de
las politicas que en materia de vigilancia y control de los dispositivos médicos y
otras tecnologias formulen las disposiciones legales vigentes.

2. Desarrollar las actividades de gestion del riesgo ejerciendo inspeccion, vigilancia
y control sobre los dispositivos médicos y otras tecnologias.

3. Realizar el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de vigilancia post
comercializacién de dispositivos médicos y otras tecnologias.

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. Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con la normalizacion y demés
actividades asociadas con los registros sanitarios de los dispositivos médicos y otras
tecnologias.

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

7. Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion
técnica relacionada con los dispositivos médicos y otras tecnologias.

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

9. 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

Sistemas de aseguramiento de calidad.

Manejo de bases de datos y ofimatica basica.

Administracion de Riesgo.

Normatividad Sanitaria.

Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.
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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 Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.
Biomédica y Afines o Ingenieria 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 de los Nucleos Basicos de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.
Biomédica y Afines o Ingenieria Quimica y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COSMETICOS, ASEO, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir, proponer y colaborar en la construccion e implementacién de estrategias e
instrumentos para la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de
inspeccion, vigilancia y control de calidad y seguridad de los cosméticos, aseo, plaguicidas
y productos de higiene doméstica comercializados en el pais de conformidad con la
legislacién sanitaria, los modelos y los procedimientos vigentes para tal fin.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Plantear a la Direcciobn de Cosmeéticos, Aseo, Plaguicidas y Productos de Higiene
Doméstica desde el punto técnico, proyectos que contengan estrategias y
mecanismos para la ejecucion adecuada o el mejoramiento en la ejecucion de las
politicas y planes en materia de vigilancia y control de los productos de competencia
de la direccion.

2.Colaborar a la Direccion de Cosmeéticos, Aseo, Plaguicidas y Productos de Higiene
Doméstica en el establecimiento de lineamientos técnicos para enfocar a una gestion
del riesgo el modelo de inspeccion, vigilancia y control de los productos de
competencia de la direccion.

3. Soportar la elaboracion del andlisis del riesgo en las actividades de competencia de
la dependencia, propendiendo por la unificacion de criterios acorde a los lineamientos
impartidos por el modelo de inspeccion, vigilancia y control sanitario adoptado por el
Instituto.

Instituto Nocional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
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4.

8

9

. Soportar técnicamente a la Direccion de Cosméticos, Aseo, Plaguicidas y Productos

.Recomendar y presentar propuestas de normas técnicas que se requiera adoptar por

.Analizar y proponer temas de educacioén sanitaria a los diferentes sujetos de

. Atender las consultas, peticiones, quejas y reclamos que por relacion del propésito de su

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

Apoyar la ejecucion de las visitas de inspeccioén, vigilancia y control que le sean
asignadas por la Direccién de Cosméticos, Aseo, Plaguicidas y Productos de Higiene
Doméstica, en los temas de su competencia.

de Higiene Domeéstica en la adopcién de los procesos y procedimientos necesarios
para ejecutar las funciones propias de la dependencia.

parte del Ministerio de Salud y Proteccion Social para el mejoramiento de la vigilancia
y control sanitario.

inspeccion, vigilancia y control sanitario fomentando el conocimiento y la articulacion
de las autoridades sanitarias competentes de inspeccion vigilancia y control,
propendiendo por la autorregulacion de los productores y proveedores de los
productos competencia de esta Direccion y generando conciencia y responsabilidad
de la ciudadania en general, quienes son consumidores o usuarios de este tipo de
productos.

cargo le sean asignadas dentro de los términos dispuestos de Ley.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoosrwdE

Normatividad vigente sobre la Vigilancia y Control Sanitario.

Conocimientos basicos de Sistemas de Gestion de Calidad.

Normatividad vigente de los productos competencia de esta Direccion.
Normatividad vigente que regulen las peticiones, quejas, reclamos y recursos de ley.
Funciones y estructura de la Entidad.

Conocimientos basicos de salud publica.

Conocimiento basico en gestion de riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Medicina, Quimica y
Afines, Biologia, Microbiologia y Afines, o
Ingenieria Quimica y Afines.

Tarjeta 0 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.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina, Quimica Y | profesional relacionada.
Afines, Biologia, Microbiologia y Afines, o
Ingenieria Quimica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COSMETICOS, ASEO, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA — GRUPO TECNICO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, disefiar y valorar estrategias e instrumentos para la ejecucion de las politicas, planes,

programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control de calidad y seguridad de los

cosmeéticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica comercializados en el pais
de conformidad con la legislacion sanitaria y los procedimientos vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar, preparar y desarrollar las actividades de gestién del riesgo con el fin de
ejercer la inspeccion, vigilancia y control, en coordinacion con la Direccion de
Operaciones Sanitarias sobre los productos cosméticos, plaguicidas de uso doméstico,
productos de higiene doméstica y productos absorbentes de higiene personal.

2. Planear, desarrollar y ejecutar las actividades referidas a la normalizacién, 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.

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

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

5. Proponer y presentar las acciones que deban adoptarse con el fin de alcanzar el logro
de los objetivos, planes, proyectos y metas de la dependencia, en lo relacionado con el
modelo de inspeccidn, vigilancia y control sanitario de los productos de competencia de
esta Direccion.

6. Apoyar en la planeacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con la
normalizacion y gestion asociada con los registros sanitarios y notificacion sanitaria
obligatoria, o sus equivalentes, para los productos de competencia de la
dependencia.

7. Analizar y proponer temas de educacion sanitaria a los diferentes sujetos de
inspeccion, vigilancia y control sanitario fomentando el conocimiento y la articulacién
de las autoridades sanitarias competentes de inspeccién vigilancia y control,
propendiendo por la autorregulaciéon de los productores y proveedores de los
productos competencia de esta Direccion y generando conciencia y responsabilidad
de la ciudadania en general, quienes son consumidores o usuarios de este tipo de
productos.

8. Proyectar y revisar los actos administrativos relacionados con los asuntos de su
competencia o los que le sean delegados, asi como atender las consultas, peticiones,
guejas y reclamos que por relacion del propésito de su cargo le sean asignadas dentro
de los términos dispuestos de Ley.

9. 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
Normatividad vigente sobre la Vigilancia y Control Sanitario.
2. Conocimientos basicos de Sistemas de Gestidén de Calidad.

=
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Normatividad vigente de los productos competencia de esta Direccion.
Normatividad vigente que regulen las peticiones, quejas, reclamos y recursos de ley.
Funciones y estructura de la Entidad.
Conocimientos basicos de salud publica.
Conocimiento basico en gestién de riesgo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Noo,rw

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Quimica Yy Afines, | profesional relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines, o
Ingenieria 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 de los Nucleos Basicos de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines, o
Ingenieria Quimica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COSMETICOS, ASEO, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA — GRUPO DE REGISTROS SANITARIOS Y
ASIGNACION DE NOTIFICACION SANITARIA OBLIGATORIA
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Definir, disefiar y valorar estrategias e instrumentos para la ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control de calidad y seguridad de los
cosmeéticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica comercializados en el pais

de conformidad con la legislacion sanitaria y los procedimientos vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionary supervisar las actividades relacionadas con registros sanitarios y tramites
asociados o notificaciones sanitarias obligatorias y sus cambios asociados a los
productos de competencia de la Direccion de Cosméticos, Aseo, Plaguicidas y
Productos de Higiene Doméstica, verificando que se estudien, evallen y proyecten
los actos administrativos relacionados con los asuntos de su competencia.
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2. Apoyar, dado el caso, las visitas de inspeccion, vigilancia y control en los temas de
su competencia bajo los pardmetros sefialados por la Direccibn de Cosmeéticos,
Aseo, Plaguicidas y Productos de Higiene Doméstica.

3. Proponer a la Direccion de Cosméticos, Aseo, Plaguicidas y Productos de Higiene
Domeéstica las normas técnicas que se requiera adoptar por parte del Ministerio de
Salud y Proteccién Social en materia de registro sanitario o notificacion sanitaria
obligatoria sobre los productos de competencia de la dependencia.

4. Proponer a la Direccion de Cosméticos, Aseo, Plaguicidas y Productos de Higiene
Doméstica los lineamientos, procesos, procedimientos y criterios técnicos que en
materia de registro sanitario y asignacion de cdodigo a notificaciones sanitarias
obligatorias apoyen el modelo de inspeccion, vigilancia y control bajo el enfoque de
gestién de riesgo en los productos de competencia de la dependencia.

5. Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacién
técnica y cientifica.

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

7. Proponer y presentar las acciones que deban adoptarse con el fin de alcanzar el logro
de los objetivos, planes, proyectos y metas de la dependencia, en lo relacionado con el
modelo de inspecciodn, vigilancia y control sanitario de los productos de competencia de
esta Direccion.

8. Analizar y proponer temas de educacion sanitaria a los diferentes sujetos de
inspeccidn, vigilancia y control sanitario fomentando el conocimiento y la articulacion
de las autoridades sanitarias competentes de inspeccién vigilancia y control,
propendiendo por la autorregulacion de los productores y proveedores de los
productos competencia de esta Direccion y generando conciencia y responsabilidad
de la ciudadania en general, quienes son consumidores o usuarios de este tipo de
productos.

9. Atender las consultas, peticiones, quejas y reclamos que por relacion del propésito de
su cargo le sean asignadas dentro de los términos dispuestos de Ley.

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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre Registro sanitario y Notificacion Sanitaria de productos.

Conocimientos béasicos de Sistemas de Gestion de Calidad.

Conocimientos basicos de racionalizacion de tramites y normas anti tramites.

Normatividad vigente que regulen las peticiones, quejas, reclamos y recursos de ley.

Funciones y estructura de la Entidad.

Conocimientos béasicos de salud publica.

Conocimiento basico en gestién de riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion

Organizacién Creatividad e Innovacién

NoghkwbhE

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines.
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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 de los Nucleos Basicos de | Cincuentay cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar y revisar los actos administrativos relacionados con 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. Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.

3. Implementar los procedimientos, instrumentos y adelantar las actividades necesarias
para el logro de los objetivos de los planes y programas del INVIMA.,

4. 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.

5. Revisar las respuestas de peticiones, consultas, concepto y actos administrativos que le
sean solicitados en lo referente a los asuntos de la dependencia.

6. Resolver peticiones, consultas y proyectar los actos administrativos que le sean
solicitados en lo referente a los asuntos de la dependencia y los conceptos requeridos
sobre los conocimientos y temas relacionados.

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

8. Asistir a las juntas, consejos, comités, comisiones y reuniones para los cuales sea
asignado por el Jefe inmediato.

9. Realizar seguimiento a los procesos sancionatorios verificando que las actuaciones
gue correspondan se surtan oportunamente.

10. Suministrar o facilitar la informacion que se requiera para la presentacion de informes
en materia juridica o administrativa con destino a las autoridades competentes,
revisar, recomendar y aprobar los informes requeridos por el Director General y entes
de control.

11. Desempenfiar 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. Fundamentos en derecho administrativo.

2. Fundamentos de Gestion de Calidad.

3. Normatividad en salud publica.

4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Derecho 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

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

las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Derecho y Afines|.

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

Cincuenta y Cinco (55)
experiencia profesional relacionada.

meses de

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Inspeccion, Vigilancia y Control de Productos Competencia del INVIMA segun
sea el caso, en concordancia con la legislacion sanitaria, los procedimientos, las
politicas y directrices del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar los documentos y dar el tramite respectivo a la solicitud de inspeccion
sanitaria para la importacion y exportacion de productos competencia del INVIMA
de acuerdo con el Manual de procedimientos vigente.

Realizar la inspeccidn fisica sanitaria de importacion o exportacion de los productos
competencia del INVIMA de acuerdo con lo establecido en el manual de
procedimientos.

Realizar la toma de muestras de productos competencia del INVIMA, objeto de
importacion y exportacion, o en las actividades de inspeccion, vigilancia y control
de acuerdo con lo establecido en el manual de procedimientos o directrices
institucionales y conforme a las instrucciones establecidas por el Instituto.
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.

Ejecutar las directrices trazadas en los programas de vigilancia epidemiolégica y
alertas sanitarias de acuerdo con los planes, programas y proyectos de
competencia de la Entidad y en especial los lineamientos sefialados por las
Direccion Misionales.

Ejecutar las acciones que le permitan al Instituto cumplir con los objetivos, planes,
programas y proyectos, en términos de la competencia exclusiva de la inspeccion,
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10.

vigilancia y control, en la importacion y exportacion de productos competencia del
INVIMA, en puertos, aeropuertos y pasos fronterizos, de conformidad con la
legislacion, procedimientos vigentes y los lineamientos sefalados por las
Direcciones Misionales.

Acompafar a las direcciones misionales cuando se requiera en las visitas de
establecimientos para la verificacion de los estdndares de Buenas Practicas.
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.

Desarrollar en el marco de su competencia las funciones de inspeccion, vigilancia
y control en coordinacion con las entidades territoriales de salud que permitan
realizar actividades relacionadas con los programas de reduccion de riesgos.
Desempefar 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

NogosrwdE

Buenas Practicas de Manufactura.
Normatividad Sanitaria.

Conocimientos en epidemiologia.
Fundamentos de Gestién de Calidad.
Fundamentos en derecho administrativo.
Normatividad en salud publica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia Compromiso con
Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

la

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 Béasicoas
de Conocimiento en: Medicina Veterinaria,
Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos

y Afines, Zootecnia, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Agronomia, Otras Ingenierias, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Medicina, Quimica y Afines,
Biologia, Microbiologia 'y  Afines,
Bacteriologia u Odontologia.

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

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

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

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicoas | Cincuenta y Cinco (55) meses de
de Conocimiento en: Medicina Veterinaria, | experiencia profesional relacionada.
Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines, Zootecnia, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Agronomia, Otras Ingenierias, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Medicina, Quimica y Afines,
Biologia, Microbiologia y  Afines,
Bacteriologia u Odontologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los planes y programas para la ejecucion de las actividades de inspeccion,

vigilancia y control adelantados por la entidad, de conformidad con la normatividad

sanitaria vigente.
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 propdésito de lograr el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

5. Programar las actividades de inspeccion, vigilancia y control de acuerdo a los programas
establecidos por la entidad.

6. Revisary ajustar periédicamente los procesos y procedimientos a su cargo, proponiendo
los ajustes necesarios.

7. Asistir a las juntas, consejos, comités, comisiones y reuniones para los cuales sea
asignado por el Jefe inmediato.

8. Suministrar o facilitar la informacién que se requiera para la presentacion de informes
con destino a las autoridades competentes.

9. Participar activamente en los comités internos con el fin de unificar criterios y
presentar y revisar propuestas juridicas para mejorar los procesos a cargo de la
dependencia.

10. Desempenfiar 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. Fundamentos de Gestion de Calidad.
2. Conocimientos en epidemiologia.
3. Normatividad en Salud Publica.
4. Sistemas Integrados de gestion.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion

Organizacion Creatividad e Innovacion
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Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, | profesional relacionada.

Odontologia, Ingenieria Quimica y Afines,
Quimica y Afines, Medicina Veterinaria,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Agronomia
o Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cincuenta y Cinco (55) meses de
de Conocimiento en: Medicina, | experiencia profesional relacionada.

Odontologia, Ingenieria Quimica y Afines,
Quimica y Afines, Medicina Veterinaria,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y Afines, Agronomia
o Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

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

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: Ciento cuatro (104)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la ejecucion y seguimiento de los procesos administrativos, operativos,
financieros o presupuestales para el buen funcionamiento de las operaciones de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades tendientes a priorizar las necesidades que requiera la
dependencia para la entrega oportuna de la informacion.
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Actualizar y verificar la informacion y los datos provenientes de diversas fuentes con
la finalidad de ingresarlos a las herramientas establecidas por la dependencia.
Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en
la prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.
Apoyar el seguimiento de los diferentes procesos de consolidacion de la informacién
ejecutiva o presupuestal que son requeridos para coadyuvar al cumplimiento de las
funciones de la dependencia.

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

Desarrollar actividades orientadas al procesamiento y entrega de informacion a los
usuarios, de manera oportuna y clara.

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
Disefar los proyectos, planes y programas que sean desarrollados dentro de la
dependencia.

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

NoghkwbhpE

Gerencia de proyectos.

Modelo Estandar de Control Interno.

Fundamentos de Gestién de Calidad.

Conocimientos basicos en Contratacion Estatal.

Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.

Conocimientos presupuestales, contables y financieros del Estado Colombiano.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basica de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Economia, Administracion 0
Contaduria Publica.

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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada,

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basica de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Economia, Administracion o
Contaduria Publica.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar legalmente en todos los asuntos de competencia de la dependencia y de los
programas del Instituto.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos de su profesion
y del area de su desempefio.

2. Proyectar las respuestas a peticiones, consultas y proyectar los actos administrativos

que le sean solicitados.

3. Ejercer las actividades necesarias y pertinentes con el objeto de actualizarse en el
marco legal y jurisprudencial vigente relacionado con los objetivos de la Entidad.
Preparar los informes requeridos, por el superior inmediato.

Asistir a las reuniones que le sean asignadas por el superior inmediato.

Procesar informacion del area de su conocimiento relacionada con el desempefio de

las funciones a su cargo.

7. Elaborar estudios de contenido y recomendaciones juridicas dirigidas a fortalecer
los procesos de contratacién que adelanta la Entidad.

8. Participar en el disefio y desarrollo de los planes operativos anuales del &rea a su cargo.

9. Revisar todos los documentos que deben firmarse y tramitarse en la dependencia.

10. Desempenfiar 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

o0k

1. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
2. Modelo Estandar de Control Interno.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.
5. Conocimientos en Planeacién e Indicadores de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta 0 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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de las funciones establecidas a cargo de la Secretaria General
conforme las normas legales 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 propdsito de lograr el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

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. Ajustar el disefio y realizar las mejoras necesarias en los procedimientos que
permiten optimizar los recursos y la eficacia en la prestacion de servicios por parte
de las direcciones.

7. Realizar la programacion y estudios de los recursos financieros que se necesiten
con el fin de adquirir los bienes y servicios que requiera el Instituto.

8. Verificar que la ejecucién presupuestal de los recursos asignados a las direcciones
se ejecute de acuerdo con la planeacion realizada.

9. Realizar el montaje del Sistema de Gestién de Calidad de los servicios de la entidad.

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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
2. Gerencia de proyectos.
3. Modelo Estandar de Control Interno.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal.
6. Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.
7. Conocimientos presupuestales, contables y financieros del Estado Colombiano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Derecho y Afines, Economia o
Administracion.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Derecho y Afines, Economia o
Administracion.

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

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar, administrar y evaluar los procedimientos que se generen para la adquisicion

de bienes y /o servicios del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los documentos y actos administrativos que involucren la adquisicion del
servicio de instalaciones de ventilacion mecanica y de aire acondicionado de las
instalaciones del INVIMA, de acuerdo con los requerimientos, normas vy
procedimientos vigentes.

2. Realizar seguimiento, control y supervision de la ejecucion de los contratos
celebrados para el mantenimiento e instalacion de sistemas de ventilacién y aires
acondicionados.

3. Realizar estudios previos, justificacién, estudios de mercado, programacion y
necesidades de los distintos proyectos de adquisicion e instalacion de los sistemas
de ventilacion y aires acondicionados de la entidad.

4. Realizar las actividades inherentes para la adquisicion de bienes y servicios que

requiere la Entidad de acuerdo con sus competencias y conforme a lo establecido en

las normas legales vigentes.

Recibir y descargar la correspondencia asignada en el aplicativo de correspondencia.

Presentar informes de actividades y resultados de gestion, de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos.

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

8. 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

I

1. Normatividad anti tramites en la Administracion Publica.
2. Conocimientos en contratacion estatal
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
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
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Mecénica vy | profesional relacionada.
Afines, Administracion o Ingenieria Industrial
y Afines.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de
Conocimiento en: Ingenieria Mecénica y | experiencia profesional relacionada.
Afines, Administracion o Ingenieria Industrial
y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la planeacion, formulacién, implementacién, seguimiento, control y realizar los
ajustes necesarios al Plan Estratégico de Gestion del Talento Humano de la entidad, en
busca del logro de los objetivos que contribuyan con el Desarrollo Integral del Talento
Humano del Instituto.
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. Desarrollar y recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos, planes, proyectos y metas institucionales.

4. Formular y coordinar la ejecucion de los programas de capacitacion, induccion y
reinduccion, Bienestar Social e Incentivos, Salud Ocupacional, vinculaciones y
carrera administrativa.

5. Garantizar el cumplimiento por parte de todos los funcionarios del Instituto de las
normas de carrera administrativa vigentes.

6. Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
manual de funciones y competencias laborales, conforme con la normatividad legal
vigente y la estructura del Instituto y las necesidades del servicio.

7. Gestionar los procesos de concurso para la provision de vacantes de cargos de
carrera administrativa y actualizar la inscripcion en el registro publico de carrera, de
conformidad con las normas legales vigentes y procedimientos establecidos.

8. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos de funcionamiento de la
dependencia, en lo relacionado con la proyeccién de sueldos y prestaciones de la
Planta de Personal, de acuerdo con las normas legales vigentes.

9. Propender por la mejora del proceso de seleccion conforme con el Plan Estratégico
del area de Gestion del Talento Humano.

10. Propender por la mejora del proceso de Gestion del Desempefio (Sistema de
Evaluacion, Incentivos y Reconocimientos basados en el desempefio) conforme al
Plan Estratégico del &rea de Gestidn del Talento Humano.
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11. Desempenfar las demdas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PR

Indicadores de Gestion.

Normas sobre Gestion de Talento Humano.
Normatividad sobre Empleo Publico y Carrera Administrativa.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Compromiso con la
Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
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 de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Psicologia, Administracion o
Derecho 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Psicologia, Administracion o
Derecho y Afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos inherentes a la administracién del talento humano, asi como
administrar y controlar el sistema de Informacion y liquidacion de némina de los
funcionarios de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Llevar control de los recursos relacionados con el presupuesto del area con el fin de
optimizar y facilitar el buen funcionamiento del area y definir los sistemas de
informacion que potenciaran los servicios de la misma de acuerdo a la normatividad

Participar en el desarrollo de proyectos con el fin de mejorar los procesos y la

1.

vigente.
2.

prestacion de los servicios de la dependencia.
3.

Reportar de manera mensual, las novedades de la planta al Sistema Unico de
Informacion de Personal — SUIP, de acuerdo con las fechas establecidas para tal fin.
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4. Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del Grupo de Talento Humano del INVIMA
de conformidad con los criterios establecidos por el Gobierno Nacional, normas
presupuéstales vigentes y manual de procesos y procedimientos adoptado por la
Entidad.

5. Ingresar, diligenciar, organizar y controlar todas las novedades que se presentan
mensualmente y que afectan directamente la liquidacion de salarios, prestaciones
sociales y las novedades de ndémina, el pago de prestaciones y demas
reconocimientos laborales, asi como los descuentos, retenciones, aportes
parafiscales y de seguridad social en el sistema de némina de la Entidad.

6. Mantener actualizada la informacién de la planta de personal y preparar los informes
requeridos por la dependencia.

7. Proyectar para la firma los actos administrativos de liquidacion y reconocimiento de
vacaciones y de prestaciones sociales definitivas, horas extras y compensatorios.

8. Controlar y preparar las actividades relacionadas con autoliquidaciones de aportes
de los funcionarios, a las Entidades de salud (EPS), pensién (AFP) y ARP y sus
beneficiarios.

9. Proyectar respuestas a solicitudes relacionadas con némina, seguridad social y
demas inquietudes inherentes de los funcionarios vinculados a la entidad.

10. Participar en forma activa, en el desarrollo, mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad, en el modelo estandar de control interno y en los demas

11. Desempenfiar 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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre Gestion de Talento Humano.
2. Normatividad sobre Empleo Publico y Carrera Administrativa.
3. Liquidacion de prestaciones sociales del sector publico
4. Manejo avanzado de Excel
5. Conocimientos tributarios de Némina
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Contaduria Publica, Administracién
o Economia.

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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
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Afines, Contaduria Publica, Administracion
o Economia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar la gestién de la dependencia, prestando asesoria y apoyo juridico para

adelantar los diferentes trdmites y procesos de contratacién del Instituto, asi como

apoyar la gestién en temas juridicos de la dependencia con el fin de contribuir en el
desarrollo de las metas previstas por la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio de herramientas para la Planeacion Estratégica de la Dependencia
y la generacion del mapa de riesgos de la misma, dentro del marco de la normatividad
vigente.

2. Orientar y apoyar juridicamente en la verificacion de la documentacion presentada
por parte de los programas y en el andlisis juridico de los procesos de contratacion
adelantados por la dependencia, en cualquiera de sus modalidades, de conformidad
con lo sefalado en la normatividad vigente.

3. Apoyar juridicamente en la revision final cualquier documento realizado en virtud del
desarrollo del proceso contractual, la ejecucién y liquidacion del contrato o convenio,
tales como proyectos de pliego de condiciones, pliego de condiciones, invitaciones
publicas, o sus equivalentes, aprobaciones de pdlizas de garantias, contratos,
modificaciones, prorrogas, cesiones, suspensiones, liquidaciones, etc, el fin de
cumplir con la normatividad, vigente, dentro de los términos fijados para ello.

4. Realizar cualquier documento elaborado en virtud del desarrollo del proceso
contractual, la ejecucién y liquidacién del contrato o convenio, tales como proyectos
de pliego de condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus
equivalentes, aprobacion de pdlizas de garantia, contratos, modificaciones,
prérrogas, cesiones, suspensiones, liquidaciones, etc, el fin de cumplir con la
normatividad vigente..

5. Elaborar estudios de titulos y solicitar documentacion adicional cuando a ello haya
lugar, para el adecuado desarrollo de los procesos y el cumplimiento de las
disposiciones legales.

6. Responder o realizar la revision final de respuesta a derechos de peticion y
solicitudes de organismos de control y elaborar y suscribir comunicaciones internas,
dentro de los plazos fijados para ello.

7. Realizar el control de legalidad de los asuntos que se tramiten, dentro de los tiempos
establecidos.

8. Asistir a las reuniones internas y externas, conforme a las instrucciones del
responsable de la dependencia

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Regimenes de Contratacion Publica y Privada.

2. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.

3. Estatuto Anticorrupcion.

4. Régimen Disciplinario.

5. Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.

6. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Compromiso con la
Organizacion

Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién con en areas relacionadas

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes
proyectos, programas y procedimientos que permitan la adecuada administracion de los
recursos fisicos y prestacion de servicios administrativos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

© ~

10.

Participar en los procesos de adquisicion de bienes y servicios asignados de acuerdo
con lo de su competencia y conforme con lo establecido por la Ley.

Hacer seguimiento a los procesos de adquisicion de bienes y servicios asignados
para contribuir al cumplimiento del logro de los objetivos y funciones de la
dependencia.

Elaborar, actualizar e implantar procedimientos y formatos relacionados con la
gestion del grupo necesarios para mejorar la calidad en la prestacion de los servicios.
Proyectar, desarrollar y recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban
adoptarse para el logro de los objetivos y planes, proyectos y metas institucionales.
Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes
y programas.

Presentar informes de actividades y resultados de gestion conforme a las normas y
procedimientos vigentes.

Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.
Recopilar y mantener actualizada la normatividad, resoluciones, reglamentacion y
jurisprudencia de los temas que se desarrollan en la dependencia.

Mantener actualizados los temas asignados a su cargo y establecer mecanismos
para garantizar la veracidad, oportunidad y el procesamiento de la informacion.
Adelantar las actividades que se requieran para suscribir las polizas de seguros. que

garanticen la proteccion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad.
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11. Desempenfiar 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
Planeacion Estratégica.
Plan Operativo Anual de la Secretaria General.
Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y Sistemas Integrados de Gestion.
Normas legales en materia financiera y presupuestal sector publico.
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Contratacion Estatal.
Formulacion y Gestion de Proyectos.
Fundamentos en Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

CoNoOhRWNE

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Compromiso con la
Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
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 de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho y Afines o Contaduria
Publica.

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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho y Afines o Contaduria
Publica.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO FINANCIERO Y
PRESUPUESTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por los estados financieros del INVIMA, de acuerdo con las normas, técnicas
contables vigentes y Manual de Procesos y Procedimientos adoptado por la Entidad.

Instituto Nocional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

Registrar los hechos econdémicos generados, en el software y aplicativos contables
gue tiene dispuestos la entidad, conforme a las normas técnicas contables vigentes
y manuales de procedimientos adoptado por la Entidad.

Analizar la razonabilidad de los saldos efectuando los ajustes necesarios y
pertinentes a las cuentas contables de acuerdo con las técnicas contables y manual
de procesos y procedimientos adoptado por la Entidad.

Firmar y presentar los estados financieros de la Entidad y demas informes derivados
de los mismos, de conformidad con las normas contables vigentes y el manual de
procesos y procedimientos adoptado por la Entidad.

Elaborar y presentar las declaraciones de impuestos Nacionales y Distritales, de
conformidad con la legislacion tributaria vigente.

Preparar y presentar informes requeridos por las entidades de control conforme a las
técnicas contables y el manual de procesos y procedimientos adoptado por la
Entidad.

Efectuar evaluaciones financieras a las propuestas presentadas en procesos de
contratacion, de acuerdo con las normas contables y los criterios exigidos por la
Entidad en los pliegos de condiciones.

Asistir a las reuniones designadas por el jefe inmediato y desarrollar las actividades
gue de ellas se deriven de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
Brindar capacitacion y asistencia técnica en los asuntos de competencia de la
dependencia cuando asi se requiera conforme las normas y procedimientos vigentes.
Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestién, segun las
normas, términos y metodologias adoptadas.

Desempeifiar todas las funciones inherentes al proceso financiero y presupuestal
Desempefar 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

NouosrwdbE

Manejo de aplicativos contables.

Legislacion tributaria.

Normatividad financiera y presupuestal en el Estado colombiano.
Indicadores de Gestion.

Sistemas Integrados de Gestion.

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Contaduria Publica.

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.

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

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Contaduria Publica. | profesional relacionada.

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

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE TESORERIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de gestién propias de la tesoreria en el manejo de bancos y

6rdenes de pago.

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. 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. Apoyar a su jefe inmediato en la elaboracién de las certificaciones de pago para su
firma.

7. Revisar el estado de las 6rdenes de pago con endoso a la Entidad y tramitar el giro
al beneficiario final.

8. Generar a través del sistema oficial de informacion financiera las 6rdenes de pago,
verificar su estado en el sistema, el giro al beneficiario final y producir los informes
correspondientes.

9. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad,
eficiencia y eficacia en su gestion.

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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas legales en materia presupuestal y de manejo de tesoreria y pagaduria para

el sector publico.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion

Organizacion Creatividad e Innovacion

wn

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Contaduria Publica, | profesional relacionada.
Administracion, Economia o0 Ingenieria
Industrial y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Contaduria Publica, | profesional relacionada.
Administracion, Economia o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar los procesos disciplinarios asignados, de acuerdo con las politicas fijadas por
la coordinacién y segun las disposiciones y términos legales 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. 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. 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. Proyectar la decisidn correspondiente a las quejas o informes recibidos, con base en
los elementos de juicio allegados y las disposiciones disciplinarias vigentes.

7. Proyectar las decisiones que juridicamente se deban adoptar en cada una de las
etapas del proceso disciplinario.

8. Elaborar los informes y requerimientos que deba presentar la coordinacion, de
acuerdo con las politicas, procedimientos y metodologias establecidas.

9. Realizar actividades de capacitacion y prevencion programadas por la coordinacion,
de acuerdo con las necesidades del INVIMA.

10. Presentar informes sobre sus actividades y gestién, de acuerdo con los términos y
procedimientos establecidos.

11. Desempenfiar 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 de Bases de Datos y Ofimética Béasica.
2. Fundamentos de Gestion de Calidad.
3. Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.
4. Régimen Disciplinario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Compromiso con la
Organizacion

Creatividad e Innovacioén

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

las f

unciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Béasicos
de Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer politicas para la recepcion, analisis, clasificacién y distribucién de la
documentacién que se recepciona en el Instituto, asi como realizar seguimiento y control
para la adecuada ejecucion de las actividades que involucren la gestion documental de
la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacién, disefio y organizacién de programas que permitan el
manejo eficiente de la correspondencia entrante y saliente dirigida al Instituto y
direccionarla a las dependencias.

Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para el O6ptimo
funcionamiento del Archivo Central del Instituto y el adecuado manejo de la
informacion, asi como participar en el desarrollo de politicas que permitan
salvaguardar el patrimonio documental, y el Sistema de Archivo Documental del
Instituto.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que se adelanten
para el buen manejo de la correspondencia, el aplicativo de correspondencia y de
los actos administrativos del Instituto.

Presentar proyectos para la racionalizacion de la gestiéon documental de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes, asi como dar a conocer las normas
técnicas y de procedimientos para mejorar la recepcion, conservacion, clasificacion,
andlisis y distribucion de la documentacion que configura en el sistema de
correspondencia del Instituto.

Controlar el ingreso al archivo de documentos transferidos por las dependencias, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Disefar el Plan Anual de Seleccion, Transferencia y Eliminacion de Documentos de
acuerdo con los criterios de la tabla de retencion documental.

Verificar el cumplimiento de las politicas, planes y programas conforme a la tabla de

retencién documental y demés normas legales vigentes.
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8. Gestionar los procesos de actualizacion de tablas de retencion documental de la
entidad.

9. Garantizar la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, actos
administrativos y demas actos de naturaleza contractual elaborados y/o proyectados
por la dependencia para la firma del Director General, Secretario General 0 a quien
se delegue la ordenacion del gasto y en general por los actos administrativos de su
competencia.

10. Administrar y controlar las actividades de archivo y custodia de los expedientes
conformados por las notificaciones sanitarias obligatorias y solicitudes de expedicion
y modificacion de los registros sanitarios de los productos de competencia del
Instituto, asi como las actividades que se deriven de las mismas.

11. Dirigir y verificar que la numeracioén de los actos administrativos se realice en el turno
correspondiente, de manera consecutiva, de acuerdo al sistema y demas medios
disponibles.

12. Definir series y sub series documentales de la entidad.

13. Organizacion de archivo de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

14. Establecer e implementar todos los medios necesarios para la adecuada protecciéon
y seguridad de los archivos y expedientes de registro sanitario.

15. Desempefar 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. Archivistica
2. Normas del Archivo General de la Nacidn y técnicas de archivo aplicadas.
3. Conocimientos basicos en normas de catalogacién
4. Conocimientos en TRD tablas de retencion documental
5. Conocimientos en TVD Tablas de valoracion documental.
6. Conocimientos ISO 9001.
7. Conocimientos en Gestion de Calidad
8. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos
de Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas.

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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

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

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros | profesional relacionada.
de Ciencias Sociales y Humanas.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el Archivo Central de documentos y correspondencia de la Entidad, velando
por su conservacion, seguridad e integridad, de acuerdo con las normas Yy
procedimientos 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. Ejecutar y utilizar 6ptimamente los recursos disponibles con el propdsito 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. Administrar la sala de consulta y biblioteca del Instituto, para el servicio del usuario,
de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes Controlar que los documentos
radicados, lleguen a sus destinatarios de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Presentar proyectos para la racionalizacion de la gestion documental de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

8. Controlar el préstamo y consulta de documentos que reposan en el archivo central
del Instituto, de acuerdo con el procedimiento vigente.

9. Controlar el ingreso al archivo de documentos transferidos por las dependencias, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

10. Definir series y sub series documentales de la entidad.

11. Organizacién de archivo de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes

12. Presentar informe de actividades y resultados de gestion, de acuerdo con los
términos, normas y procedimientos vigentes.

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. Normas del Archivo General de la Nacion y técnicas de archivo aplicadas.

2. Fundamentos de Gestion de Calidad.

3. Conocimientos en Sistemas de Informacion y Gestién Documental.

4. Manejo de Bases de Datos y Ofiméatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros | profesional relacionada.
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines o
Administracion.

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 de los Nucleos Bésicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros | profesional relacionada.
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria  Industrial 'y  Afines o
Administracion.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE ADQUISICIONES Y
SUMINISTROS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucion y seguimiento de los procesos contractuales en cuanto a la

elaboracion de los estudios previos de los elementos necesarios para el buen

funcionamiento de las operaciones del Grupo de Adquisiciones y Suministros.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades tendientes a priorizar las necesidades que requiera la
dependencia para la entrega oportuna de los bienes para su funcionamiento.

2. Mantener actualizada e identificada la informaciéon y los datos provenientes de
diversas fuentes con el fin de cumplir los objetivos de la dependencia.

3. Hacer seguimiento a los procedimientos tendientes a optimizar la calidad y obtener
beneficios en cuanto los servicio, los planes y proyectos institucionales del INVIMA.

4. Procesar informacion del Grupo de Adquisiciones y Suministros relacionada con el
desempefio de las funciones a su cargo.

5. Presentar informes, documentos de acuerdo con la tematica solicitada de las
diferentes dependencias del Instituto.

6. Desarrollar actividades orientadas al procesamiento y entrega de informacion a los
organos de control que lo soliciten, de manera oportunay clara.

7. Definir los procedimientos y las metodologias para el manejo de la informacion, que
permitan la eficacia y calidad de la dependencia.

8. Disefiar los planes y programas que sean desarrollados dentro de la dependencia,
para el logro de sus objetivos.

9. Asistir a las reuniones programadas por la dependencia de acuerdo a instrucciones
del jefe inmediato.
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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 desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién Estratégica.
2. Plan Operativo Anual de la Secretaria General.
3. Modelo Estandar de Control Interno y Sistemas Integrados de Gestién (MECI).
4. Normas legales en materia financiera y presupuestal sector publico.
5. Naturaleza, estructura y politica institucional.
6. Contratacion Estatal.
7. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines o Economia.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines o Economia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO UNIDAD DE REACCION
INMEDIATA
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar la informacion recibida por cada una de las dependencias y grupos del instituto,
asi como de los usuarios externos y ciudadania en general, con el fin de desarrollar
estrategias que permitan minimizar y combatir el riesgo de ilegalidad y corrupcion frente
a los temas competencia del Instituto.

Extraer y analizar la informacion de fuentes abiertas y demés datos obtenidos con el fin
de generar apreciaciones, alertas, analisis y estudios estratégicos, para ser presentados
a la Direccion General, y dar respuesta a los diferentes requerimientos realizados por
las direcciones misionales o areas de apoyo del Instituto, en temas de vigilancia y control
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de calidad de los productos competencia del INVIMA, y otros que puedan tener impacto
en la salud individual y colectiva que permita la toma de decisiones de conformidad con
los lineamientos establecidos en la ley 100 de 1993.

Intercambiar informacion con las diferentes entidades estatales y sectores

comprometidos en la lucha contra la ilegalidad y la corrupcion frente a los temas

competencia del Instituto que contribuya a la disminucion de estas conductas en el pais.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Buscar en bases de datos publicas informacion relacionada con los casos asignados
y/o temas competencia del INVIMA.

2. Analizar lainformacién recolectada en el procesos de analisis de los casos asignados
con el fin de identificar elementos de interés, los cuales deban ser puestos en
conocimiento de las autoridades judiciales, disciplinarias, administrativas y/o que
permitan la toma de decisiones de la direccién general y direcciones misionales.

3. Elaborar los informes de cada caso asighado recomendando su cierre, archivo o
traslado a la autoridad competente.

4. Evaluary hacer seguimiento a los casos asignados, archivados y/o cerrados; en caso
de que aparezcan nuevos elementos de interés que sean competencia del Instituto
debera solicitar su reapertura.

5. Retroalimentar y unificar los casos que tengan similitud en su modus operandi, razon
social y que presenten temas de interés para combatir la ilegalidad y la corrupcion.

6. Intercambiar informaciéon con las demas dependencias del INVIMA con el fin de
fortalecer los casos asignados.

7. Recolectar informacion que tenga que ver con ilegalidad y corrupcién procedente de
las autoridades sanitarias y usuarios externos del INVIMA.

8. Participar activamente en las mesas de trabajo intersectoriales e interinstitucionales
relacionadas con temas de interés del Instituto, especialmente el contrabando.

9. Representar al Instituto en los diferentes escenarios donde sea convocado y previa
delegacion realizada por la direccion general o por quien haga sus veces tanto a nivel
interno como externo, nacional e internacional.

10. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de la misién
institucional, los planes, programas y proyectos.

11. Desempefar 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. Sistemas de informacion para la gestion del riesgo
2. Conocimientos en procedimientos de analisis de informacion para la gestion del
riesgo.
3. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos o estudios estratégicos.
4. Sistema legal Colombiano.
5. Politicas Publicas.
6. Estructura del estado y administracién publica.
7. Conocimiento de sistemas de comunicacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
Ciencias administrativas, Derecho vy
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia o Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta o0 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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.

Ciencias administrativas, Derecho vy
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE SOPORTE
TECNOLOGICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar vy liderar la implementacién de proyectos y estrategias relacionadas con la
infraestructura de telecomunicaciones, redes tecnolégicas y sistemas Ininterrumpidos de
Potencia (UPS), servicios de apoyo, continencia, seguridad y el soporte tecnolégico a la
operacion dentro de los acuerdos de servicio establecidos para el Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, sustentacion y seguimiento de los programas, proyectos
y actividades que son parte del plan estratégico institucional y que estan a cargo de
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y de la Secretaria General.

2. Garantizar la disponibilidad y funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica y de
comunicaciones, asi como su mantenimiento, optimizacion y seguridad.

3. Generary presentar los indicadores de gestion de los servicios de servicio acordados

4. Participar en la implementaciéon y mantenimiento del sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién del Instituto.

5. Implementar, validar y mantener los controles de seguridad sobre la infraestructura
y centro de datos de la entidad.

6. Apoyar en la implementacion y mantenimiento de los planes de recuperacion de
desastres en T.l y los planes de continuidad del negocio.

7. Apoyar la implementacion del sistema de gestion de incidentes de seguridad en el
Instituto.

8. Garantizar la disponibilidad y contingencia de los servicios de telecomunicaciones y
sistemas ininterrumpidos de potencia (UPS).

9. Garantizar la implementacion y administracion de los controles de seguridad sobre
los equipos de telecomunicaciones.

10. Definir, mantener y hacer seguimiento de los acuerdos de servicio en la operacion.
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11. Evaluar las propuestas de adquisicién tecnoldgica para mejorar la eficiencia y
productividad de los equipos del Instituto, determinando su viabilidad técnica.

12. Ejecutar el presupuesto para apoyar a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
a la Secretaria General en el cumplimiento de la las metas de ejecucion presupuestal
gue le sea delegada.

13. Elaborar y aplicar las metodologias, buenas practicas y herramientas que apoyen la
gestion de proyectos.

14. Asistir a reuniones técnicas con entes externos y usuarios que involucran proyectos
en conjunto con el Instituto

15. Elaborar estudios previos y recolectar los estudios de mercado de productos y
servicios de competencia de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y de la
Secretaria General.

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

17. Capacitar a los usuarios en los sistemas de informacién y/o tecnologias
implementadas por el Instituto.

18. 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. Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.
2. Manejo de Ofimatica Intermedia.
3. Conocimiento en soluciones de conectividad (soluciones de datos y telefonia).
4. Conocimientos en soluciones de redes de cableado estructurado.
5. Experiencia en equipos de conmutacion.
6. Experiencia en Swiching y Routing.
7. Experiencia en manejo de equipos eléctricos de respaldo UPS
8. Conocimientos en Gestion y Gerencia de proyectos.
9. Conocimientos en Seguridad de la Informacién
10. Conocimiento de contratacion estatal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE
PROYECTOS, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion de disefio, seguimiento y ejecucion para la formulacién del

Plan Estrategico Institucional, Plan Operativo Anual y Proyectos de Inversion de acuerdo

a los lineamientos sectoriales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y programar con las dependencias el anteproyecto y proyecto de
presupuesto de ingresos e inversion del Instituto.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los Proyectos de Inversion de la
Entidad

3. Realizar los estudios econémicos, financieros y estadisticos que requiera el instituto
para el desarrollo de las funciones y fijacion de las tarifas

4. Realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal y viabilizar las modificaciones a
gue haya lugar de acuerdo los lineamientos vigentes sectoriales

5. Participar en la definicion de los lineamientos para la formulacién, evaluacion y
control de los planes, programas y proyectos del Instituto.

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

7. Participar en la definicion de los lineamientos para la elaboracion de los infromes de
gestion del Instituto

8. Recolectar y analizar la informacion institucional y elaborar los informes requeridos
por la Entidad

9. 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
Indicadores de Gestion
Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Metodologias de Planeacién Estratégica
Finanzas Publicas
Presupuesto Publico
Andlisis Financiero
Fundamentos de Gestion de Calidad
Manejo de Ofimética Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion

Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado
de Gestion del INVIMA
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar,organizar y realizar las actividades requeridas para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad

2. Promover la implementacion de los Sistemas Integrados de Gestion dentro de las
areas Misionales y Transversales del Instituto de acuerdo con lo establecido en los
planes y proyectos estratégicos de la Entidad

3. Realizar las actividades que permitan fortalecer el aprendizaje y buenas practicas
relacionadas con el Sistema de Gestion Integral, la relacién con el medio ambiente y
la adopcion de modelos de excelencia de reconocimiento nacional e internacional

4. Definir y desarrollar mecanismos que permitan la planificacion, implementacion,
seguimiento, medicién y mejora del Sistema Integrado de Gestion

5. Realizar actividades de seguimiento de indicadores, coordinacion administrativa,
verificacion de las actividades de implementacién de Sistemas Integrados de Gestion
de Calidad

6. Consolidar la informacion de la gestion institucional en lo referente al Sistema
Integrado de Gestién y realizar el analisis respectivo para la elaboracion y
presentacion de los informes requeridos por la Entidad y por las autoridades e
instancias pertinentes

7. Promover la aplicacion de buenas practicas en calidad, ambientales, seguridad
industrial y salud ocupacional, seguridad de la informacién dirigidas a la
sostenibilidad y responsabilidad social

8. Definir e implementar los mecanismos necesarios para obtener y mantener las
certificaciones y acreditaciones requeridas por la Institucién
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9. Definir acciones de mejora continua para los procesos, programas, proyectos y
servicios de la Entidad y asegurar el cumplimiento de los estandares nacionales e
internacionales

10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion
2. Metodologias de Planeacion Estratégica
3.  Metodologias de Planificacion
4.  Indicadores de Gestion
5.  Auditorias Internas
6. Manejo de Ofimatica Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacioén Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Contaduria Puablica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Biologia, Microbiologia y Afines.

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

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Biologia, Microbiologia y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar el soporte juridico en el desarrollo de las funciones de la entidad y en la emision
de respuestas a las consultas relacionadas con las competencias de la entidad y
proyectos normativos en aras del cumplimiento cabal de los objetivos institucionales.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

REN

10.

Atender las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la Entidad y

publico en general de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos

establecidos y las politicas institucionales.

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

Desarrollar las actividades que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios

a cargo de la Oficina, utilizando éptimamente los recursos disponibles con el propésito

de lograr el cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.

Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la

prestacion de los servicios, planes y proyectos institucionales del INVIMA.

Atender las respuestas a las solicitudes de concepto sobre los proyectos de Ley,

decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos.

Hacer seguimiento a los procesos judiciales que cursan en contra del Instituto, asi

como a las acciones constitucionales.

Representar al Instituto judicial y extrajudicialmente, proyectar y dar tramite a los

requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas.

Asistir y capacitar en los asuntos juridicos relacionados con la competencia de la
Entidad.

Preparar los informes requeridos de acuerdo a las normas vigentes y procedimientos

establecidos.

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

PR

Conocimiento Derecho Constitucional
Conocimiento Derecho Contencioso Administrativo
Conocimiento Derecho Sanitario

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Derecho y Afines.

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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno del Instituto en
concordancia con la normatividad vigente y los procedimientos internos.
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. Realizar las Auditorias de Gestibn recomendando las acciones de mejora
pertinentes.

4. Asesorar al Superior Inmediato acerca de las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y que los planes, proyectos y metas institucionales.

5. Analizarlos informes generados por los organismos externos y los que le sean
asignados por el Jefe de la Oficina de Control Interno.

6. Promover actividades tendientes al fortalecimiento del sistema control interno y la
cultura del autocontrol.

7. Verificar el cumplimiento de actividades, normas e instrumentos para la planeacion
y ejecucién de la Gestion Ambiental del INVIMA.

8. Evaluar que las acciones de mejora propuestas a las evaluaciones practicadas se
implementen de manera adecuada.

9. Mantener permanentemente informado al Jefe de la Oficina de Control Interno del
estado del sistema de control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y
las fallas en su cumplimiento.

10. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la administracién

11. 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. Sistemas Integrados de gestion.
2. Normas y técnicas de auditoria.
3. Conocimientos en Administracion del Riesgo.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
6. Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
7. Contratacion Estatal.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Contaduria Publica o Economia.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Contaduria Publica o Economia.

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

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de auditoria interna, conforme a las normas concordantes y el marco

legal vigente, con el fin de valorar riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la cultura del

autocontrol, autorregulacion, autogestion y relacion con los entes externos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las auditorias a procesos, procedimientos y/o proyectos misionales.

2. Impartir a funcionarios o contratistas capacitacion y/o sensibilizacion sobre el MECI,
Sistema de Control Interno y el Sistema de Gestién de Calidad, teniendo en cuenta
su objeto, componentes, metodologia, analisis de datos, de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

3. Realizar larevision de informes de resultados de las evaluaciones y seguimientos,
incluyendo propuestas correctivas y de mejoramiento, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos en las evaluaciones y seguimientos.

4. Hacer seguimiento y evaluacion al adecuado disefio e implementacion de los
Sistemas de Informaciébn de la Entidad, realizando los pronunciamientos
pertinentes.

5. Asesorar en la planeacién y ejecucion de la auditoria interna a los Sistemas de
Informacion de la Entidad.

6. Desarrollar las actividades propias del empleo mediante la aplicacion de los
procedimientos, formatos, instructivos y registros establecidos en el Sistema
Integral de Calidad

7. Verificar que las actividades, operaciones, actuaciones, administracion de la
informacion y manejo de los recursos se realice conforme a lo previsto en el Sistema
de Gestion de la Calidad y en las normas y los procedimientos vigentes.

8. Verificar el cumplimiento de las acciones correctivas propuestas por las
dependencias en los planes de mejoramiento y mapas de riesgos para el logro del
mejoramiento continuo.

9. Formular las acciones correctivas y de mejoramiento requeridas en los hallazgos,
de acuerdo con el procedimiento establecido.

10. Asesorar al superior inmediato en la planeacion, coordinaciéon y control de las
funciones asignadas a la dependencia.

11. Verificar el cumplimiento de actividades, normas e instrumentos para la
planeacion y ejecucion de la Gestion Ambiental del INVIMA.

12. Desempefar 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. Modelo estandar de control interno.

2. Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.
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Conocimientos basicos en Contratacién Estatal.
Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.

Sistemas Integrados de Gestion.
Fundamentos de Gestién de Calidad.
Legislacion Sanitaria

©ONO O~ W

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Compromiso con la
Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia vy
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica,
Derecho y Afines, Economia, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Biomédica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Medicina, Otras Ingenierias o 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Administracion,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia vy
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica,
Derecho y Afines, Economia, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Biomédica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Medicina, Otras Ingenierias o Quimica y
Afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en la prestacion de los servicios de atencion al ciudadano suministrando

informacion sobre tramites y servicios , normas, requisitos, formatos, estado de los

asuntos en curso, derechos y deberes, de acuerdo con la normatividad,
reglamentaciones y procedimientos vigentes segun los canales de comunicacion
establecidos. Gestionar PQRS y recursos de Ley de acuerdo a las atribuciones de la
entidad y los términos 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. Revisar y recepcionar los tramites y servicios, PQRS y Recursos de Ley radicados
en la dependencia para su contestacion de conformidad a los procedimientos y 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 propdésito 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 proyectos institucionales del INVIMA.

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

7. Evaluar los procesos relacionados con la recepcion, gestién y resolucion de tramites
y servicios presentados por los ciudadanos en cumplimiento de las normas y
procedimientos legales vigentes.

8. Monitorear los tramites y servicios, PQRS y Recursos de Ley de competencia de
cada una de las dependencias, en concordancia con las normas y procedimientos
vigentes.

9. Atender los PQRS radicados en la dependencia para su contestacion de conformidad
a los procedimientos y en los términos de Ley.

10. Evaluar los procesos relacionados con los PQRS presentados por los ciudadanos en
cumplimiento de las normas y procedimientos legales vigentes.

11. Coordinar con el Secretario General, los Jefes de las Oficinas de Control Interno y
Asesora de Planeacién lo relacionado con los mecanismos de participacion
ciudadana de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

12. Proponer acciones de mejoramiento del servicio, con fin de cumplir con las
expectativas del usuario, en concordancia con las normas y procedimientos vigentes.

13. Presentar informes de actividades y resultados de gestion de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes.

14. Desempenfiar 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. Sistemas de Gestion
2. Servicio al cliente.
3. Normatividad Bésica Sanitaria.
4. Normas sobre Derechos de Peticidon, Quejas, Reclamos Sugerencias y Recursos
de Ley.
5. Manejo de Base de Datos y de Office.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboraciéon
Organizacion Creatividad e Innovacion
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Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Administracion, Economia,
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Derecho y Afines, Medicina,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud,
Quimica y Afines o Ingenieria Biomédica y
Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Administracion, Economia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Derecho y Afines, Medicina,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia y
Afines, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud,
Quimica y Afines o Ingenieria Biomédica y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO — GRUPO DE
COMUNICACIONES
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de la estrategia de comunicacion institucional y su difusion a nivel
interno y externo, proporcionando coherencia e integracion entre objetivos estratégicos
y funcionales, planes y acciones de la Direccion General, Direcciones Misionales, Oficina
de Atencién al Ciudadano y la Oficina de Asuntos Internacionales. La oficina de
comunicaciones le reporta directamente a la Oficina de Atencién al Ciudadano.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente en el desarrollo de politicas y estrategias de comunicacion,

segun lineamiento y directrices establecidas por parte del supervisor.
2. Asesorar en el desarrollo de estrategias de informacion para ser el canal entre la

institucion, los usuarios o ciudadanos y la Oficina de Atencion al Ciudadano.
3. Apoyar en la ejecucion de las estrategias de comunicacion que respalden la imagen

institucional.
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4. Evaluar periédicamente el impacto de las estrategias de comunicacién y de
informacion.

5. Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes
medios internos de comunicacion.

6. Llevar un control de la documentacion pertinente al area, y mantenerla actualizada
en todo momento.

7. Desempefiar las actividades necesarias para contribuir con el logro de los objetivos
de la Oficina de Atencion servicio al ciudadano.

8. Apoyar la elaboracion y desarrollo de piezas de comunicacién internas y externas
pertinentes a la institucién.

9. Hacer seguimiento continuo a los indicadores de gestion del area de
comunicaciones y proponer acciones de mejora cuando aplique, segun lineamiento
y directrices establecidas por parte del supervisor.

10. Apoyar la realizacién de publicaciones mensuales de caracter interno, a través del
levantamiento y gestion de la informacion, para cumplir con el cronograma
dispuesto por el area.

11. Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones
oficiales.

12. Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacion

13. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

14. Disefar, elaborar diferentes piezas de comunicacion e informacion con el fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

15. Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

16. Presentar informes mensuales de gestién

17. Hacer seguimiento al monitoreo diario de noticias contratado

18. Desempefar 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. Comunicaciones internas y externas y su aplicacion a nivel organizacional
2. Construccion de planes de comunicacién
3. Construccion de piezas de comunicacion (brochures, volantes, revistas, etc.)
4. Manejo de herramientas informaticas (Office, Outlook, paquetes de disefio gréfico)
5. Manejo de bases de datos
6. Capacidad de analisis y sintesis
7. Conocimiento en manejo de redes sociales
8. Manejo y negociacion de proveedores
9. Manejo de presupuesto
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboraciéon
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Comunicacién Social, | profesional relacionada.
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines,
Administracion o Disefio.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Comunicacién Social, | profesional relacionada.
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines,
Administracion o Disefio.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO
DE GESTION DE LA INFORMACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la implementacién de la Estrategia de Gobierno en linea y los proyectos que de
este se deriven junto con la administracion de soluciones informaticas disponibles y la
entrega de informacion y reportes para los usuarios internos, la ciudadania y entidades
del estado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, sustentacion y seguimiento de los programas, proyectos
y actividades que son parte del plan estratégico institucional y que estan a cargo de
la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

2. Liderar la implementacion de la Estrategia de Gobierno en Linea, realizando la
definicion de los planes de trabajo y el seguimiento a los cumplimientos junto con los
planes de accion a los cambios o0 ajustes presentados segun los lineamientos y
estandares definidos por la Direccion General, la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y entes gubernamentales.

3. Apoyar en la identificacion y definicion de las fuentes de informacion requeridas para
la entrega y generacion de reportes e informes requeridos por las diferentes areas
del INVIMA.

4. Participar en el analisis, disefio, y estructuracién de soluciones informaticas para el
cumplimiento por parte del Instituto de los requerimientos de los diferentes entes del
estado.

5. Lidera los proyectos requeridos para el mejoramiento de la plataforma WEB del
INVIMA.

6. Apoyar en la implementacion y mantenimiento del sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacién del Instituto.

7. Atender y dar soporte a usuarios relacionados con el manejo de las plataformas
tecnolégicas de su relevancia.

8. Administrar y/o actualizar la informacion de los datos abiertos, las tarifas, los trdmites
y servicios del INVIMA en las plataformas dispuestas por el Estado Nacional.

9. Elaborar y aplicar las metodologias, buenas practicas y herramientas para la gestion
de proyectos.

10. Asistir a reuniones técnicas con entes externos y usuarios que involucran proyectos
en conjunto con el Instituto.

11. Elaborar estudios previos y recolectar los estudios de mercado de productos y
servicios de competencia de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

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. Capacitar a los usuarios en los sistemas de informacion y/o tecnologias
implementadas por el Instituto.
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14. Desempefar 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
Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.
Habilidades para el andlisis de informacion y procesamiento de datos.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Avanzada.
Dominio del Lenguaje de Consulta estructurado (SQL).
Conocimientos en los procesos de desarrollo e implementacién de soluciones
informéticas
Conocimientos en el manejo de herramientas de reporte y andlisis de informacion.
Conocimientos en Gestién y Gerencia de proyectos.
Conocimiento en Contratacion Estatal.
Trabajo en Equipo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién

arwnNPE

©CeNOo

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO
DE INFORMATICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, implementar y mantener las soluciones informéaticas del Instituto acorde con los
lineamientos, programas y proyectos de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
las necesidades del Instituto
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, sustentacién y seguimiento de los programas, proyectos
y actividades que son parte del plan estratégico institucional y que estan a cargo de
la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

2. Efectuar el andlisis, disefio, construccion, pruebas e implementaciéon de las nuevas
soluciones informéticas que el Instituto determine con base en las politicas y las
estrategias definidas y las herramientas disponibles.

3. Contribuir con la definicion, mantenimiento e implementacién de soluciones
informaticas que le sean entregadas al Instituto o adquiridas por el mismo.

4. Definir la arquitectura de los sistemas de informacién, la estructura de las bases de
datos y seguridades necesarias en la construccion de soluciones informéaticas de
acuerdo a los requerimientos del Instituto.

5. Participar en el andlisis, disefio, construccién, pruebas, implementacion y
documentacion de los sistemas de informacion propiedad y adquiridos por el INVIMA.

6. Optimizar y ajustar los aplicativos desarrollados en el Instituto en las plataformas
disponibles por el mismo.

7. Apoyar la implementacién y seguimiento de las soluciones informéticas, basada en
gestion de procesos, acorde a las plataformas adquiridas.

8. Apoyar en la implementacion y mantenimiento del sistema de Gestién de Seguridad
de la Informacion del Instituto.

9. Segquir los lineamientos, estdndares y normas definidos por la Oficina de Tecnologias
de la informacion y el Instituto.

10. Asistir a reuniones técnicas con entes externos y usuarios que involucran proyectos
en conjunto con el Instituto.

11. Elaborar y mantener los manuales de los aplicativos asignados, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

12. Preservar y catalogar las diferentes versiones de las aplicaciones en un repositorio
centralizado proporcionado por la entidad.

13. Documentar técnicamente los desarrollos realizados de acuerdo con las normas
establecidas.

14. Brindar el apoyo técnico de los proyectos internos y externos que requiera el INVIMA
y/o cuando se requiera por otras entidades del estado colombiano.

15. Elaborar estudios previos y recolectar los estudios de mercado de productos y
servicios de competencia de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

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

17.Capacitar a los usuarios en los sistemas de informacién y/o tecnologias
implementadas por el Instituto.

18. 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. Dominio de Lenguajes de Programacion.
2. Manejo de Bases de Datos y Ofiméatica Avanzada.
3. Conocimiento en gestiébn y Gerencia de Proyectos.
4. Habilidades para el analisis de informacion y construccion de aplicaciones.
5. Conocimientos en contratacion estatal
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacion Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Hoja nimero 210 de 1317

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO
DE INFORMATICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, implementar y mantener soluciones que permitan la disponibilidad,

accesibilidad, seguridad y centralizacion de los datos acorde con los lineamientos de la

Oficina de Tecnologias de la Informacién y buenas practicas en administracién de datos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, sustentacion y seguimiento de los programas, proyectos
y actividades que son parte del Plan Estratégico Institucional y que estan a cargo de
la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

2. Definir los lineamientos de disefio de base de datos utilizadas por los sistemas de
informacion.

3. Analizar y definir las estructuras de las bases de datos y las seguridades requeridas
para el resguardo de la informacion en funcién de las estrategias definidas por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y el Instituto.

4. Participar en el andlisis, disefio, construccion, pruebas, implementacion y
documentacion de bases de datos de las nuevas soluciones informaticas que el
Instituto adquiera con base en las politicas y las estrategias definidas.

5. Implementar estrategias y politicas relacionadas con el uso de los sistemas de
informacion y aplicativos en el Instituto y el resguardo de datos en los diferentes
repositorios de informacion del Instituto.

6. Apoyar en la definicion, implementacion y mantenimiento de los planes de
contingencia sobre los aplicativos y sistemas de informacion del Instituto.

7. Realizar ajustes, mantenimiento y optimizacion sobre el desempefio de las bases de
datos utilizadas por el Instituto a través de las herramientas adquiridas para tal fin.

8. Disefiar procesos de extraccion, trasformacioén y cargue de datos segun se requiera.

9. Asistir a reuniones técnicas con entes externos y usuarios que involucran proyectos
en conjunto con el Instituto.

10. Elaborar y mantener la documentacién relacionada a los procesos de manejo de
datos, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
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11. Estructurar, elaborar y ejecutar los planes de migracion de plataforma de base de
datos.
Apoyar en la implementacién y mantenimiento del sistema de Gestién de Seguridad
de la Informacién del Instituto.
Apoyar técnicamente en los proyectos externos que requiera el INVIMA y/o cuando
se requiera por otras entidades del estado colombiano.
Elaborar estudios previos y recolectar los estudios de mercado de productos y
servicios de competencia de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Llevar a cabo las actividades de supervision de los contratos que le sean delegados,
dando cumplimiento a lo establecido en las normas legales vigentes.
Capacitar a los usuarios en los sistemas de informacion y/o tecnologias
implementadas por el Instituto.
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
Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Avanzada.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Avanzada.
Dominio del Lenguaje de Consulta estructurado (SQL).
Conocimientos en Gestién y Gerencia de proyectos.
Habilidades para el analisis de datos y construccién de bases de datos.
Conocimientos de Lenguajes de Programacion.
Conocimiento de contratacion estatal.
Manejo de aplicativos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

12.

13.

14.

15.

16.

17.

CoNoOhRWNE

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: Ingenieria de

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sistemas, Telemética y Afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones 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

Formacién Académica
Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Experiencia
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley
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ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el desarrollo de acuerdos y negociaciones internacionales en relacién con los

productos y actividades de competencia del INVIMA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacién de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
calidad en la prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales de la
dependencia.

2. Realizar, en conjunto con las direcciones misionales, informes para entidades
nacionales, organismos internacionales y agencias homologas, sobre el status
sanitario del pais, implementacibn de compromisos derivados de acuerdos
comerciales y sobre las acciones adelantadas por el Instituto para fomentar la
competitividad y el acceso a mercados internacionales desde el ambito de la
vigilancia sanitaria.

3. Ejecutar las acciones que deban adoptarse en el desarrollo de negociaciones e
implementacién de acuerdos de caracter internacional para el logro de los objetivos
y que los planes, proyectos y metas institucionales.

4. Construir propuestas de planes y programas de fortalecimiento institucional para
apoyar el mejoramiento del status sanitario del pais frente a estandares
internacionales en los ambitos de competencia del INVIMA, en especifico, lo
relacionado con acceso a mercados internacionales.

5. Realizar actividades de referenciacion e intercambio de informacion técnica-
cientifica con organismos nacionales e internacionales, publicos o privados sobre los
asuntos y productos de competencia del Instituto.

6. Mantener intercambio de informacion y fomentar el apoyo técnico cientifico con
organismos nacionales e internacionales, publicos o privados sobre los asuntos y
productos de competencia del Instituto.

7. Apoyar en laformulacion de los programas y proyectos del Instituto, en coordinacién
con la Oficina Asesora de Planeacion.

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

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

10. Desempenfiar 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. Normatividad Internacional en Salud Publica, Acuerdos Sanitarios, Inocuidad
Alimentaria.
2. Normatividad de Comercio Internacional.
3. Gestion del Riesgo.
4. Fundamentos de Gestién de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacion Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
Insfituto Nogional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA g}gjfl’fiffﬁﬂmﬁ

Carrera 10 N.°64/28 57 R
PBX: 2948700 2 t4
Bogotd - Colombio by

WWWLINVIma.gov.o s g




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 213 de 1317

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracion, Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracién, Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE LABORATORIO DE PRODUCTOS BIOLOGICOS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades del Laboratorio de Productos Biolégicos con el fin de verificar el
cumplimiento de especificaciones y requerimientos de la calidad de los medicamentos
de origen biol6gico de uso humano, segun las normas, estandares y procedimientos
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, disefar, organizar e implementar la validacion y/o estandarizacion de
metodologias analiticas de alta complejidad para la liberacion de lote de los
medicamentos de origen biol6gico de uso humano, de acuerdo con los parametros
reconocidos internacionalmente conforme a las farmacopeas oficiales, la serie de
informes técnicos de la OMS y la normatividad vigente.

2. Verificar y asegurar que se apliquen apropiadamente técnicas, métodos, y
procedimientos para la liberacion de lote de los medicamentos de origen biolégico
de uso humano, de forma que se garantice la confiabilidad de los resultados.

3. Elaborar el protocolo de validacion y la verificacion de métodos analiticos de las
diferentes metodologias biol6gicas normalizadas y/o reconocidas por la comunidad
cientifica, empleadas para la ejecucion de los ensayos para la liberacion de lote de
los medicamentos de origen biolégico de uso humano.

4. Realizar pruebas bioldgicas in vivo para liberacion de lote mediante el uso de
modelos animales, con el fin de realizar el control de calidad de los medicamentos
de origen biolégico de uso humano allegados al Laboratorio.

5. Ejecutar ensayos bioldgicos in vitro mediante el manejo e infeccién de lineas
celulares para el control de calidad de vacunas.

6. Implementar y/o mantener La norma ISO/IEC 17025 y los informes técnicos de la
Organizacién Mundial de la Salud para el control de calidad de los productos
bioldgicos de uso humano.
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7. Realizar analisis bio-estadisticos de los medicamentos de origen bioldgico de uso

humano para la validacion y/o verificacion de las metodologias analiticas biolégicas
de control de calidad para la liberacion de lote.

(ISO/EC 17025:2005)

8. Realizar los analisis de control y/o evaluar los protocolos resumidos de produccion
para liberacion de lote en los medicamentos de origen biolégico de uso humano,
conforme a las farmacopeas oficiales, la serie de informes técnicos de la OMS y la
normatividad vigente.

9. Desempefar 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. Procedimientos de Buenas Practicas de Laboratorio (BPL).
3. Procedimientos de Liberacién de lote de Productos Biolégicos.
4. Técnicas biolégicas de andlisis.
5. Métodos Bio-estadisticos en Productos Biolégicos
6. Procedimientos de implementacion y validacion de técnicas de control de calidad
para productos bioldgicos.
7. Fundamentos en Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio

8. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia Compromiso con la
Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y
Afines, Bacteriologia o Educacion.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y
Afines, Bacteriologia o Educacion.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE LABORATORIO DE ORGANISMOS GENETICAMENTE MODIFICADOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, proponer y liderar estudios e investigaciones que promuevan el montaje,
validacién y estandarizacion de técnicas analiticas para la Deteccién y Monitoreo de
Organismos Genéticamente Modificados (OGM) de los productos competencia del

Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar proyectos de investigacion propios del laboratorio que generen informacion
confiable para apoyar a las instancias competentes en la toma de decisiones en materia
de Bioseguridad.

2. Liderar y desarrollar el disefio de los modelos de estandarizacién y validacion de las
técnicas de deteccién y monitoreo de OGM.

3. Detectar las secuencias de interes para los ensayos de Deteccion de OGM.

4. Analizar los resutlados de PCR tiempo real Cualitativos y Cuantitativos para la deteccion

de OGM.

5. Realizar la caracterizacion molecular de las solicitudes de aprobacion de OGM en el
pais.

6. Realizar los estudios de Bioinformatica se las solicitudes de aprobacion de OGM en el
pais.

7. Demostrar la competencia técnica para los métodos de Deteccién cualitativa y
cuantitativa de OGM en el Grupo de Laboratorio a partir de interlaboratorios
internacionales.

8. Absolver consultas técnicas de la Oficina de Laboratorios de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

9. Implementar y/o mantener La norma ISO/IEC 17025 y los informes técnicos de la
Organizaciéon Mundial de la Salud para el control de calidad de los Organismos
Geneticamente Modificados para uso humano.

10. Disefiar e Implementar intralaboratorios de los métodos de deteccién cualitativo y
cuantitativo de OGM.

11. 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
Biologia Molecular.
Deteccion cualitativa y cuantitativa de Organismos Genéticamente Modificados.
Buenas Practicas de Laboratorio y Sistemas de Aseguramiento de Calidad para
Laboratorio (ISO 17025).
Ejecucion de procedimientos analiticos de deteccion de OGM en alimentos.
Normatividad Sanitaria relacionada con Organismos Genéticamente Modificados.
Organismos Genéticamente Modificados en alimentos para consumo humano.
Protocolo de Cartagena sobre Seguridad de la Biotecnologia del Convenio sobre la
Diversidad Bioldgica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

wn e

No ok

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

Instituto Nacionol de Vigilancia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA }ij.:’f’ ey,
Correro 10 N°64/28 g m
PBX. 2948700 .1 8

4 ‘ mlNet m
Bogotd - Colombio "-?\ 7 w
wWWW.invima.gov.co i s gl




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 216 de 1317

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Biologia, | profesional relacionada.

Microbiologia y Afines o Bacteriologia.

Tarjeta 0 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Biologia, | profesional relacionada.

Microbiologia y Afines o Bacteriologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar estrategias y actividades que permitan la implementacion, fortalecimiento y
mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad en los laboratorios de la Red
Nacional y del INVIMA, de acuerdo con las hormas y procedimientos vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar y mantener el SGC a través del cumplimiento de las BPL, aplicacion
adecuada de las normas y procedimientos y velar por el mantenimiento del area
Fisica y demas aspectos que garanticen la confiabilidad de los resultados emitidos
por los laboratorios del INVIMA y de la Red Nacional de Laboratorios, de acuerdo a
los procedimientos y normas vigentes.

2. Coordinar y apoyar la actualizacién de guias, procedimientos, protocolos y técnicas
de analisis de los laboratorios, de acuerdo con los procedimientos vigentes por los
laboratorios del INVIMA y de la Red Nacional de Laboratorios, de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

3. Garantizar la articulacién de los Sistemas Integrados de Gestién de los Laboratorios
con las Actividades del Sistema de Gestion de Calidad Institucional, de acuerdo a
los procedimientos y normas vigentes.

4. Liderar la implementacién del SGC de los Laboratorios para dar respuesta a
diferentes contextos normativos, de acuerdo a los procedimientos y normas
vigentes.

5. Apoyar todas las directrices dadas por la Oficina de Laboratorio y Control de
Calidad, en lo referente al programa de implementacién de Sistema de Gestion para
los laboratorios de andlisis y hacer los aportes que consideren importantes para el
logro de los objetivos propuestos, de acuerdo a los procedimientos y normas
vigentes.

6. Desarrollar estrategias y programas que conduzcan al mejoramiento de la RNL y
de los Laboratorios del INVIMA, de acuerdo a los procedimientos y normas
vigentes.

7. Realizar seguimiento al cumplimiento de las condiciones de seguridad, salud
ocupacional y de proteccion del medio ambiente que dicten los lineamientos del los
SGC implementados, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.
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8. Participar en el proceso de designacion de laboratorios externos de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes, de acuerdo a los procedimientos y normas
vigentes.

9. Participar en los Comités intersectoriales e interinstitucionales que se organicen en
desarrollo de las actividades de la Red Nacional de Laboratorios, de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

10. Definir en coordinacion con las areas implicadas los lineamientos técnicos de
bioseguridad que deben cumplir los laboratorios del INVIMA y los de la Red de
Laboratorios a su cargo

11. 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. Buenas précticas de laboratorio.
2. Normatividad sanitaria, Codex Alimentarius.
3. Fundamentos de Gestién de Calidad.
4. Conocimientos de inglés técnico.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano| Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la| Trabajo en equipo y Colaboracion
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 | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica | profesional relacionada.
y Afines, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Bacteriologia o
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica | profesional relacionada.
y Afines, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Bacteriologia o
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD
- GRUPO RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar estrategias y actividades que permitan el fortalecimiento, desarrollo vy

mantenimiento de la Red Nacional de Laboratorios de acuerdo con las normas y

procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la estrategia y el desarrollo de actividades que permitan el
fortalecimiento, desarrollo y mantenimiento de la Red Nacional de Laboratorios, de
acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

2. Desarrollar el disefio, montaje, implementacién y seguimiento del Sistema de
Informacion de la Red Nacional de Laboratorios, de acuerdo a los procedimientos
y hormas vigentes.

3. Administrar y consolidar la informacién de la RNL, de acuerdo a los procedimientos
y normas vigentes.

4. Ejecutar la utilizacion de la informacion de la Red Nacional de Laboratorios con el
sistema de informacion de los laboratorios del INVIMA, de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

5. Apoyar y hacer seguimiento en las actividades generadas de las asistencias
técnicas, asesorias y capacitaciones realizadas por el INVIMA a la Red Nacional
de Laboratorios, de acuerdo a los procedimientos y normas vigentes.

6. Ejecutar las actividades que conlleven al pleno funcionamiento de la Red Nacional
de Laboratorios, garantizando el fortalecimiento, desarrollo y mantenimiento de la
red, de acuerdo a los procedimientos y hormas vigentes.

7. Participar en los Comités intersectoriales e interinstitucionales que se organicen en
desarrollo de las actividades de la Red Nacional de Laboratorios, de acuerdo a los
procedimientos y normas vigentes.

8. Consolidar y analizar la informaciéon de la Red Nacional de Laboratorios con el fin
de mantener actualizado el diagnéstico técnico de los laboratorios de la Red y
generar estrategias para su fortalecimiento, de acuerdo a los procedimientos y
normas vigentes.

9. Ejecutar las actividades de capacitacion y asistencia técnica a las entidades
territoriales de salud, gubernamentales y demas instituciones que adelanten
actividades asociadas con el Laboratorio, de acuerdo a los procedimientos y
normas vigentes, cuando se requiera.

10. Apoyar y divulgar en coordinacién con las direcciones misionales del Instituto las
normas cientificas y técnicas que sean aplicables para el fortalecimiento de la Red
de Laboratorios a su cargo

11. Apoyar en el disefio, validacion, implementacion y mantenimiento de 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

12. Apoyar la 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

13. 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

Buenas préacticas de laboratorio.

Normatividad sanitaria, Codex Alimentarius.

Conocimientos de inglés técnico.

Fundamentos de Gestién de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

arwbdE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano| Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la| Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacién 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 | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Bacteriologia, o
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | profesional relacionada.
Afines, Quimica y Afines, Biologia,
Microbiologia y Afines, Bacteriologia, o
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el cumplimiento de los estandares técnicos requeridos y el desarrollo de
nuevas metodologias, programas y planes de muestreo relacionados con los analisis
microbiol6gicos para la determinacion de agentes patdgenos presentes en los
alimentos, materias primas y bebidas, con el fin de verificar los requisitos de inocuidad,
como apoyo a los programas de vigilancia y control competencia de la direccion de
Alimentos y Bebidas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar y validar técnicas de analisis especializadas para identificacion de
patégenos y microorganismos emergentes transmitidos por alimentos, de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes.
2. Realizar auditorias en los laboratorios de alimentos, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.
3. Verificar la productividad y selectividad de medios de cultivo para identificacion de
patdgenos y microorganismos emergentes de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.
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10.

11.

12.

13.

Emitir los conceptos técnicos necesarios sobre los resultados de los andlisis de los
alimentos, de conformidad con normas y procedimientos vigentes.

Elaborar proyectos de investigacion aplicada en alimentos para crear programas
de vigilancia y control, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
Implementar normas de calidad, de acuerdo con lo establecido en el Sistema
Integral de Garantia de Calidad.

Representar al Instituto en reuniones nacionales e internacionales y demas
actividades oficiales cuando medie delegacién o designacion, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

Aplicar apropiadamente las técnicas, métodos analiticos y procedimientos, de
forma que se garantice la calidad, integridad y confiabilidad de los resultados.
Garantizar que el registro de datos, resultados de los ensayos y la trazabilidad de
los mismos, se realice de conformidad con las buenas practicas de laboratorio.
Brindar capacitacion y asistencia técnica en Buenas Practicas de Laboratorio —
BPL- y en técnicas analiticas a los laboratorios de alimentos, de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

Elaborar, disefiar y poner en practica las pruebas de desempefio a los laboratorios
de alimentos de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestion, conforme a
las normas y procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.
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

arwdPE

Buenas Practicas de Laboratorio.

Auditoria de Sistemas de Gestion de Calidad.
Fundamentos de Gestion de Calidad.
Normatividad Sanitaria.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacién Creatividad e Innovacién

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en: Bacteriologia,
Microbiologia, Microbiologia Industrial o
Microbiologia de Alimentos.

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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en: Bacteriologia,
Microbiologia, Microbiologia Industrial o
Microbiologia de Alimentos.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO LABORATORIO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades del laboratorio de medicamentos, tendientes a asegurar la
ejecucién de los programas de vigilancia y control incluidos en los planes estratégicos

del Instituto.

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 6ptimamente los recursos disponibles con el propdsito 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. Desarrollary recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y que los planes, proyectos y metas institucionales.

6. Coordinar el desarrollo, seguimiento y control del funcionamiento del sistema de
gestiéon de calidad, el programa de control de calidad y gestion en el laboratorio
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

7. Administrar el Recurso Humano y material en la consecucién de los objetivos del
area, de acuerdo a los procedimientos vigentes del Instituto.

8. Supervisar los contratos y convenios o delegacién de funciones a terceros,
relacionados con la verificaciébn de calidad de los productos farmacéuticos, de
acuerdo con las normas, contratos, convenios, actos administrativos y los
procedimientos vigentes.

9. Asistir en representacion de la Entidad y la dependencia a las reuniones y demas
actividades oficiales, cuando medie delegacion o asignacion.

10. Garantizar que los procedimientos analiticos utilizados para la verificacion de la
calidad de los productos farmacéuticos se ejecutan o actualizan conforme a las
farmacopeas oficiales y normatividad vigente.

11. Asegurar que todos los datos primarios, documentacion, muestras e informes finales
sean transferidos a los archivos durante el proceso de control de calidad de los
productos farmacéuticos analizados, de acuerdo a los procedimientos del Instituto.

12. Organizar los programas de capacitacion y asistencia técnica a los entes territoriales
e instituciones del Estado relacionado con el control de calidad de los productos
farmacéuticos de conformidad con los procedimientos y funciones del INVIMA.

13. Organizar el constante intercambio de informacién fomentando el apoyo técnico
cientifico con organismos nacionales e internacionales, publicos o privados en
materia de control de calidad de los productos farmacéuticos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

14. Presentar informes de actividades y gestion, de acuerdo con las normas,
procedimientos y metodologias vigentes.

15. Desempefiar las demés 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

Buenas Practicas de Laboratorio.

Conocimiento de NTC ISO/IEC 17025, 1SO9001, GP1000, MECI, 1S014001,

OSHAS18001.

N
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3. Conocimiento Informe 44 OMS/OPS, TRS N° 957, 2010 Anexo 1 e informe 45
OMS/OPS, TRS N° 961, 2011, Anexo 2, y Herramienta de evaluacion como
Autoridad Regulatoria Nacional / OPS

4. Inglés técnico.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Bésica.
6. Metrologia basica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la| Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacién Creatividad e Innovacién
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica | Veinticinco (25) meses de experiencia
Farmacéutica. profesional relacionada.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Farmacéutica. profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO LABORATORIO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar control de calidad fisicoquimico de productos Farmacéuticos en muestras de
alto grado de complejidad, tendientes a asegurar la ejecucion de los programas de
vigilancia y control incluidos en los planes estratégicos del Instituto.

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. Realizar validacion de metodologias analiticas fisicoquimicas de los productos de la
competencia, de acuerdo con parametros reconocidos internacionalmente y
procedimientos vigentes.

3. Realizar andlisis fisicoquimicos de mayor complejidad a los productos de la
competencia, acorde con los requisitos y parametros de calidad establecidos, de
conformidad con las farmacopeas oficiales y normatividad vigente.

4. Participar en los procesos de reglamentacion sanitaria en los productos de
competencia INVIMA de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Implementar y/o mantener La norma ISO/IEC 17025 y los Informes Técnicos 44 y 45
de la Organizacion Mundial de la Salud —OMS, para el control de calidad de
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Productos Farmacéuticos de uso humano y la herramienta de Precalificacion de la
Organizacién Panamericana de la Salud -OPS.

6. Ejecutar y controlar las actividades referidas a la certificacion, delegacién y control
de los establecimientos, laboratorios de control de calidad, instituciones y productos
de su competencia.

7. Desempefar 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. Conocimientos en técnicas analiticas de Cromatografia Liquida, Gases vy
Cromatografia en capa fina, Espectrofotometria UV/Vis, Disolucion, Volumetria,
Polarimetria y humedad por Karl Fisher, aplicadas al control de calidad de productos
de la competencia

2. Conocimiento de NTC ISO/IEC 17025, 1ISO9001,

3. Conocimiento Informe 44 OMS/OPS, TRS N° 957, 2010 Anexo 1 e informe 45

OMS/OPS, TRS N° 961, 2011, Anexo 2, y Herramienta de evaluacién como

Autoridad Regulatoria Nacional / OPS

Inglés técnico.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

Metrologia basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién

Organizacion Creatividad e Innovacion

ook

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica y Afines. profesional relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica y Afines. profesional relacionada.

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

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO LABORATORIO DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades del Grupo Laboratorio Productos Farmacéuticos y Otras
Tecnologias — Area Microbiologia con el fin de verificar el cumplimiento de especificaciones
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y requerimientos de la calidad de los productos farmacéuticos, bioldgicos de uso humano,
cosmeéticos y
vigentes.

dispositivos médicos, segun las normas, estandares y procedimientos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

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

Ejecutar validaciones o verificaciones de metodologias analiticas microbiolégicas de
los productos de la competencia, de acuerdo con pardmetros reconocidos
internacionalmente y procedimientos vigentes.

Realizar analisis microbiol6gicos de mayor complejidad a los productos de la
competencia, acorde con los requisitos y pardmetros de calidad establecidos, de
conformidad con las farmacopeas oficiales y normatividad vigente.

Asistir en representacion de la Entidad y la dependencia a las reuniones y demas
actividades oficiales, cuando medie delegacion o asignacion.

Implementar y/o mantener La norma ISO/IEC 17025 y los Informes Técnicos 44 y 45
de la Organizacién Mundial de la Salud —OMS, para el control de calidad de Productos
Farmacéuticos de uso humano y la herramienta de Precalificacion de la Organizacion
Panamericana de la Salud -OPS.

Garantizar que los procedimientos analiticos microbiolégicos utilizados para la
verificacién de la calidad de los productos farmacéuticos se ejecutan o actualizan
conforme a las farmacopeas oficiales y normatividad vigente.

Asegurar que todos los datos primarios, documentacion, muestras e informes finales
sean transferidos a los archivos durante el proceso de control de calidad de los
productos farmacéuticos analizados, de acuerdo a los procedimientos del Instituto.
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

whN e

No o

Idioma inglés

Herramientas Ofimaticas.

Validacion de técnicas para productos farmacéuticos, productos biolégicos y
dispositivos médicos.

Técnicas analiticas de Deteccidon de Endotoxinas Bacterianas por L.A.L (Método
cualitativo y cuantitativo), Esterilidad, Deteccion de Pir6genos en biomodelos, Limite
Microbiano y evaluacién de antibi6ticos.

Metrologia basica

Determinacion de la incertidumbre de las medidas.

Normas ISO 9000:2001, ISO 17025:2005, Informe 44 y 45 de OMS (Buenas
Practicas de Laboratorio).

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y
Afines o Bacteriologia.

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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTER

NATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Biologia, Microbiologia y
Afines o Bacteriologia.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO LABORATORIO FISICO MECANICO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS

TECNOLOGIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar el cumplimiento de los requisitos de calidad de los dispositivos médicos y Otras
Tecnologias como apoyo a los programas de Vigilancia y Control competencia de la
Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los analisis fisicos, mecanicos y otros que apliquen para determinar la
calidad de los Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias de acuerdo con las técnicas,
métodos y procedimientos vigentes.

2. Realizar los montajes para la estandarizacion y validacion de métodos de ensayo
para el control de calidad de Dispositivos Médicos y otras Tecnologias de acuerdo
con las normas o procedimientos vigentes.

3. Emitir los conceptos técnicos relacionados con el control de calidad de los
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

4. Garantizar que los procedimientos analiticos utilizados para la verificacion de la
calidad de los dispositivos médicos se ejecutan o actualizan conforme a las
normatividad vigente.

5. Asegurar que todos los datos primarios, documentacién, muestras e informes finales
sean transferidos a los archivos durante el proceso de control de calidad de los
dispositivos médicos, de acuerdo a los procedimientos.

6. Implementar y/o mantener la norma NTC-ISO/IEC 17025 y/o los informes técnicos
de la Organizacion Mundial de la Salud para el control de calidad fisico-mecéanicos
de dispositivos médicos y otras tecnologias de uso humano.

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. Normas técnicas internacionales en laboratorios.

2. Buenas Préacticas de Laboratorios.

3. Fundamentos de Gestion de Calidad.

4. Sistemas Integrados de Gestion NTC ISO/IEC 17025, 1SO9001, GP1000, MECI,
ISO14001, OSHAS18001.

5. Incertidumbre Metrologia bésica.

6. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Béasica.

7. Inglés Técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Quimica vy | profesional relacionada.
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Afines, Ingenieria Biomédica y Afines o
Ingenieria Mecéanica 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de
Conocimiento en: Ingenieria Quimica y | experiencia profesional relacionada.
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines o
Ingenieria Mecéanica y Afines.

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

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO LABORATORIO FISICO MECANICO DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar e implementar métodos de ensayos para el control de calidad de los
productos competencia de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias,
asi como garantizar el cumplimiento de los estdndares técnicos requeridos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los montajes para la estandarizacion y validacion de métodos de ensayo
para el control de calidad de Dispositivos Médicos y otras Tecnologias de acuerdo
con las normas o procedimientos vigentes.

2. Implementar y garantizar el correcto funcionamiento de los montajes de ensayos
para el control de calidad de dispositivos médicos y otras Tecnhologias.

3. Realizar los andlisis fisicos, mecanicos y otros que apliquen para determinar la
calidad de los Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias de acuerdo con las técnicas,
métodos y procedimientos vigentes.

4. Disefiar metodologias y procedimientos que conduzcan a la optimizacion de la
Gestion del Grupo del Laboratorio Fisico-mecanico de Dispositivos Médicos y Otras
Tecnologias.

5. Emitir los conceptos técnicos relacionados con el control de calidad de los
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

6. Implementar y/o mantener la norma NTC-ISO/IEC 17025 y/o los informes
técnicos de la Organizacion Mundial de la Salud para el control de calidad fisico-
mecénicos de dispositivos médicos y otras tecnologias de uso humano.

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

Normas técnicas internacionales en laboratorios.

Buenas Practicas de Laboratorios.

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Sistemas Integrados de Gestion NTC ISO/IEC 17025, 1SO9001, GP1000, MECI,

1ISO14001, OSHAS18001.

Incertidumbre

Metrologia bésica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
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8. Inglés Técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboraciéon
Organizacion Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nlcleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Quimica Yy | profesional relacionada.
Afines, Ingeniera Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
Mecanica 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de
Conocimiento en: Quimica y Afines, | experiencia profesional relacionada.
Ingeniera Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines o Ingenieria Mecanica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -

GRUPO LABORATORIO DE MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar el cumplimiento de los estandares técnicos requeridos y el desarrollo de
nuevas metodologias, programas y planes de muestreo relacionados con los analisis
microbiologicos para la determinacion de agentes patdgenos presentes en los alimentos,
materias primas y bebidas, con el fin de verificar los requisitos de inocuidad, como apoyo
a los programas de vigilancia y control competencia de la direccion de Alimentos y
Bebidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y validar técnicas de andlisis microbiolégico de alimentos
especializadas para identificacion de patégenos y microorganismos emergentes
transmitidos por alimentos, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar auditorias en los laboratorios de alimentos, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes como: Serotipificacion y/o resistencia antimicrobianan y/o
biologia molecular y / deteccién de toxinas.

3. Verificar la productividad y selectividad de medios de cultivo para identificacion de
patdgenos y microorganismos emergentes bajo criterios cualitativo, semi cuantitativo
y cuantitativo de acuerdo con las nhormas y procedimientos vigentes.
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4. Emitir los conceptos técnicos necesarios sobre los resultados de los analisis de los
alimentos, de conformidad con normas y procedimientos vigentes.

5. Elaborar proyectos de investigacion aplicada en alimentos para crear programas de
vigilancia y control, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

6. Implementar y mantener la norma ISO/IEC 17025 en el laboratorio de microbiologia
de alimentos y bebidas de forma que se asegure la calidad, integridad y confiabilidad
de los resultados.

7. Representar al Instituto en reuniones nacionales e internacionales y demas
actividades oficiales cuando medie delegacion o designacién, conforme a las normas
y procedimientos vigentes.

8. Aplicar apropiadamente las técnicas, métodos analiticos y procedimientos, de forma
gue se garantice la calidad, integridad y confiabilidad de los resultados.

9. Garantizar que el registro de datos, resultados de los ensayos y la trazabilidad de
los mismos, se realice de conformidad con los procedimientos de analisis
microbioldgicos de alimentos y la norma ISO 17025 implementada en el laboratorio.

10. Brindar capacitacién y asistencia técnica en métodos microbioldgicos aplicados a
alimentos, aseguramiento de la calidad analitica y técnicas analiticas a los
laboratorios de alimentos, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

11. Elaborar, disefiar y ejecutar las pruebas de desempefio a los laboratorios de
alimentos de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

12. Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestion, conforme a las
normas y procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

13. Apoyo en la elaboracién de estudios previos para el area de microbiologia de
alimentos.

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.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Buenas Practicas de Laboratorio.

2. Auditoria de Sistemas de Gestién de Calidad bajo la norma ISO/IEC 17025

3. Fundamentos de Gestion de Calidad.

4. Normatividad Sanitaria el &mbito de alimentos

5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

6. Aseguramiento de Calidad bajo la norma ISO/IEC 17025y la ISO 17043

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracion
Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

de

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
Biologia, Microbiologia 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.

Conocimiento en: Bacteriologia o | profesional relacionada.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de
de Conocimiento en: Bacteriologia o | experiencia profesional relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines.
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD -
GRUPO DE LABORATORIO FISICOQUIMICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los estandares técnicos requeridos y el desarrollo de

nuevas metodologias, programas y planes de muestreo analiticos, relacionados con los

analisis fisicoquimicos para la determinacion de sustancias quimicas y contaminantes
presentes en los alimentos, materias primas y bebidas, con el fin de verificar los
requisitos de inocuidad, como apoyo a los programas de vigilancia y control
competencia de la direccion de alimentos y bebidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el montaje y validacion de nuevas metodologias analiticas, para la
determinacion de sustancias quimicas y contaminantes presentes en alimentos
basadas en técnicas analiticas de Ultima generacion o alta complejidad de acuerdo
con las normas o procedimientos vigentes.

2. Aplicar apropiadamente las técnicas, métodos analiticos y procedimientos, de forma
gue se garantice la calidad, integridad y confiabilidad de los resultados.

3. Garantizar que el registro de datos, resultados de los ensayos Yy la trazabilidad de
los mismos, se realice de conformidad con las buenas practicas de laboratorio.

4. Emitir los conceptos técnicos necesarios sobre los resultados de los andlisis, de
conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

5. Elaborar proyectos de investigacion aplicada en alimentos para crear programas de
vigilancia y control, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

6. Implementar normas de calidad, de acuerdo con lo establecido en el Sistema
Integral de Garantia de Calidad.

7. Brindar capacitacion y asistencia técnica en Buenas Préacticas de Laboratorio —BPL-
y en técnicas analiticas a los laboratorios de alimentos, de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes.

8. Representar al Instituto en reuniones nacionales e internacionales y demas
actividades oficiales cuando medie delegacion o designacion, conforme a las
normas y procedimientos vigentes.

9. Realizar estudios de investigacion en alimentos, aplicados a productos de alto
riesgo de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

10. Realizar auditorias internas aplicadas a las metodologias analiticas implementadas
en el laboratorio de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

11. Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestion, conforme a
las normas y procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

12. Desempenfiar 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

Buenas Practicas de Laboratorio.

Sistemas de Aseguramiento de Calidad para Laboratorio.

Normatividad Sanitaria de Alimentos.

Andlisis instrumental: Cromatografia liquida, cromatografia de gases,

espectrofotometria UV/VIS, espectrofotometria absorcién atomica, ICP-MS

(Espectrometria de Masas con Plasma Acoplado Inductivamente) aplicado al

analisis de alimentos.

5. Inglés técnico.

SN S
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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 Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracion
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 en: Quimica, Ingenieria | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Alimentos, Bioquimica de Alimentos, | profesional relacionada.
Quimica de Alimentos o Ingenieria
Industrial de Alimentos

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica, Ingenieria | Cuarenta y nueve (49) meses de
de Alimentos, Bioquimica de Alimentos, | experiencia profesional relacionada.
Quimica de Alimentos o Ingenieria
Industrial de Alimentos

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD-
GRUPO DE LABORATORIO FISICOQUIMICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar los efectos de los residuos quimicos presentes en los alimentos o materias

primas, especialmente en frutas y hortalizas durante su produccion y procesamiento, que

puedan generar problemas a la inocuidad y la salud publica, con el fin de contribuir en
las evaluaciones toxicolégicas y la definicién de limites maximos de residuos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar los efectos de los contaminantes y sustancias quimicas residuales presentes
en los alimentos de acuerdo con el riesgo asociado a los niveles o limites maximos
permitidos en alimentos y materias primas, especialmente los asociados a productos
hortofruticolas, de conformidad con la normatividad sanitaria vigente.

2. Emitir conceptos técnicos, sobre las implicaciones en salud de los residuos, de
sustancias quimicas y contaminantes quimicos, presentes en los alimentos de
conformidad con la normatividad sanitaria vigente.

3. Realizar las evaluaciones de los productos quimicos empleados en la produccién y
procesamiento de alimentos que puedan generar residualidad o contaminar el
alimento afectando la inocuidad del mismo, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.
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4. Realizar los analisis y estudios requeridos, para emitir concepto técnico de
evaluacion toxicolégica, de sustancias quimicas de uso agricola y de esta manera
establecer de acuerdo con la normatividad sanitaria, viabilidad de su uso, limites, y
efectos en la salud de las personas.

5. Estudiar y analizar de manera detallada la evidencia técnico - cientifica que soporta
la viabilidad del uso de sustancias quimicas en cualquier etapa de la produccion de
alimentos, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

6. Disefiar, desarrollar y establecer procesos, procedimientos, metodologias,
protocolos, guias y formatos requeridos para el andlisis y desarrollo de las
evaluaciones toxicoldgicas correspondientes de acuerdo con estandares, hormas y
directrices nacionales e internacionales.

7. Participar en la formulacién y desarrollo de los Planes Nacionales de Residuos y
Contaminantes Quimicos, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Administrar el sistema de registro de conceptos toxicoldgicos, evaluaciones de
riesgos quimicos, estudios para la adopcion de limites maximos de residuos y la
informacién técnica de soporte, de acuerdo con el procedimiento vigente.

9. Brindar soporte técnico para prevenir, atender y planear acciones, relacionadas con
alertas sanitarias nacionales e internacionales, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

10. Participar en la ejecucién del disefio y desarrollo de planes y programas de
inspeccion, vigilancia y control, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

11. Participar en la definicién y realizacion de la metodologia adoptada por el pais, en lo
referente a los valores de Limites Maximos Permitidos (LMP); Limites maximos de
residuos (LMR); Dosis maxima de uso (DMU); entre otros, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos vigente.

12. Presentar informes sobre sus actividades y los resultados de gestion, conforme a las
normas y procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

13. 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. Legislacion sanitaria nacional e internacional de alimentos.
2. Evaluacion toxicoldgica y de riesgos.
3. Salud Publica y epidemiologia.
4. Conocimientos bésicos del idioma inglés.
5. Fundamentos de Gestion de Calidad.
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica, Quimica | Veinticinco (25) meses de experiencia
Farmacéutica, Ingenieria  Quimica, | profesional relacionada.

Ingenieria de Alimentos o Medicina.

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica, Quimica | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
Farmacéutica, Ingenieria Quimica, | profesional relacionada.
Ingenieria de Alimentos o Medicina.

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

ll. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DIRECCIONES TECNICAS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades que se generen del manejo del sistema de informacion en la
inspeccion vigilancia y control de los productos competencia del INVIMA, para la
proteccion de la salud de la poblacion, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar las estrategias necesarias para el correcto funcionamiento del sistema de
informacion de las Direcciones de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

2. Disefiar planes, protocolos, guias y formatos requeridos para la implementacion del
sistema de informacién de los productos competencia de INVIMA, de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

3. Verificar que el sistema de informacion se encuentre alimentado con los datos que
corresponden a las acciones de inspeccion, vigilancia y control de los productos
competencia del INVIMA en el territorio nacional, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

4. Realizar acompafiamiento en las actividades de Inspeccién, Vigilancia y Control.

5. Ejecutar actividades relacionadas de acuerdo con la evaluacién del sistema de
informacién de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

6. Darrespuestas a consultas técnicas relacionadas con la implementacion del sistema
de informacion sobre los productos competencia del INVIMA, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente.

7. Capacitar a los Entes Territoriales de Salud en la implementacion de los sistemas de
informacioén, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

8. Elaborar informes de gestién administrativa, de acuerdo con las directrices trazadas
por la Direccién General, Direccion y la Oficina Asesora de Planeacion.

9. Participar en la implementacion del sistema integrado de gestion

10. Desempenfiar 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.

Auditorias en Sistemas Integrados de Gestion.

Epidemiologia y Salud Publica.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

Conocimientos basicos del idioma inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacién
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Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos
de Conocimiento en: Medicina, Zootecnia,
Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Agronomia, Bacteriologia,
Biologia, Microbiologia y  Afines,
Odontologia, Ingenieria Biomédica vy
Afines u Otras Ingenierias.

Tarjeta o0 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Medicina, Zootecnia,
Quimica y Afines, Ingenieria Quimica y
Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Agronomia, Bacteriologia,
Biologia, Microbiologia 'y  Afines,
Odontologia, Ingenieria Biomédica vy
Afines u Otras Ingenierias.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DIRECCIONES TECNICAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, planificar y programar las actividades administrativas que permitan el buen
desempefio de las funciones en las direcciones misionales del instituto y conlleven a
alcanzar el cumplimiento de la planificacion estratégica del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar cumplimiento a las politicas de planeacion, planes, programas institucionales y
proyectos de inversion establecidas por el Instituto.

2. Analizar, elaborar y hacer seguimiento a los proyectos de presupuesto de
funcionamiento e inversion del Instituto relacionados con la dependencia.

3. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos

del Instituto.

4. Elaborar y consolidar la informacion de las areas misionales con el fin de efectuar su
andlisis respecto de los asuntos a cargo del Instituto, para la presentacion de los
informes requeridos por las autoridades e instancias pertinentes.
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5. Disefiar y hacer seguimiento a los indicadores de gestion de programas y proyectos de
acuerdo con los lineamientos y politicas disefiadas por el Instituto para tal fin.

6. Apoyar a las dependencias en la implementacion, desarrollo y sostenimiento de
sistemas integrados de gestion de acuerdo a lo establecido en los planes y proyectos
estratégicos del Instituto.

7. Elaborar los documentos relacionados con la suscripcién de convenios, contratos, entre
otros, que permitan desarrollar las funciones.

8. Actualizar y documentar los manuales de procesos y procedimientos para someterlos a
consideracion de la Direccion General para su adopcién e implementacion.

9. Implementar acciones de mejora para el sistema de gestion (acciones preventivas y
correctivas).

10. Velar por la debida aplicacion del Sistema de Desarrollo Administrativo relacionado con
las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional.

11. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI),
relacionados con la dependencia.

12. Definir las actividades a seguir en el cronograma de implementacion del sistema de
gestién y determinar los tiempos de cumplimiento del cronograma.

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

Normatividad en Salud Publica.

Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Gerencia de Proyectos.

Sistemas Integrados de gestion.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Béasica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién

Organizacion Creatividad e Innovacion

NoghkhwbhpE

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Economia o
Derecho 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada.
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Ingenieria Industrial y Afines, Economia o
Derecho y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, organizar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucién de los procesos para la

expedicion de registros sanitarios y tramites asociados.

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. Gestionar, dirigir, organizar, controlar y hacer seguimiento a las politicas referidas a la
expedicidn de los registros sanitarios y al procesamiento, notificacién y comunicacién
de los actos administrativos e informacién que de ellos se derive.

4. Ejecutar y 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. 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.

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

8. Definir de estrategias e instrumentos para la ejecucién adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia.

9. Ejecutar y controlar las actividades referidas a la normalizacion, acreditacion,
certificacion, delegacion y control de los establecimientos, laboratorios de control de
calidad, instituciones y productos de su competencia.

10. Realizar actividades permanentes de informacién y coordinacién con los productores
y comercializadores y de educacién sanitaria con los consumidores, expendedores
y la poblacién en general sobre cuidados en el manejo y uso de los productos objeto
de vigilancia del Instituto.

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

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

13. Desempenfiar 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. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Buenas Practicas de Manufactura.
5. Buenas Précticas de Laboratorio
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
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Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Medicina o Quimica
Farmacéutica.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en:
Farmacéutica.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

Medicina o Quimica | profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION’DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear las actividades de inspeccién, vigilancia y control a los productores y
distribuidores de productos farmacéuticos, con el fin de garantizar que dichos productos
cumplan con los pardmetros de calidad establecidos, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar el desarrollo de los planes y programas destinados a velar por la calidad,
uso, prevencion y control de productos farmacéuticos, de acuerdo con la legislacion
sanitaria y procedimientos vigentes.

Supervisar que los contratos, convenios o delegacion de funciones a terceros,
relacionados con los productos farmacéuticos, se realicen de acuerdo con las
normas, contratos, convenios, actos administrativos y los procedimientos vigentes.
Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales,
cuando medie delegacion o asignacion.

Adoptar medidas de prevencion y correccion requeridas para el cumplimiento de las
disposiciones sanitarias sobre productos farmacéuticos, con sujecion a las normas y
procedimientos vigentes.

Realizar asesoria, capacitacion y asistencia técnica a los entes del Estado tendientes
a unificar criterios y la divulgacién de las normas sanitarias vigentes, de conformidad
con los procedimientos y funciones del INVIMA.

Efectuar visitas de certificacion de Buenas Practicas de Manufactura -BPM-,
capacidad de produccion, toma de muestras e inspeccion, vigilancia y control, a
productores y distribuidores de productos farmacéuticos, de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes.

Garantizar que los programas de vigilancia y control que se adelantan con las
Seccionales de Salud, se realicen de acuerdo con los procedimientos de la Institucion
y la normatividad vigente.

Asistir en representacion del Instituto, cuando medie delegacién o designacion a los
intercambios de informacion, fomentando el apoyo técnico cientifico con organismos

Instituto Nocional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
Carrera 10 N.°64/28
PBX: 2948700

Bogotd - Colombio
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10.

11.
. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad

nacionales e internacionales, publicos o privados en materia de vigilancia y control
de los productos competencia de la Direccién, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

Absolver consultas de los usuarios, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

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

Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PR

Normas Sanitarias Vigentes.

Normas de Buenas Practicas de Manufactura.
Fundamentos de Gestién de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de
Farmacéutica,
Microbiologia y Afines o Educacién.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con
las funciones del cargo.

Veinticinco (25) meses de experiencia
Quimica | profesional relacionada.

Biologia,

Conocimiento en:
Bacteriologia,

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de
Farmacéutica,
Microbiologia y Afines o Educacion.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Quimica | profesional relacionada.

Biologia,

Conocimiento en:
Bacteriologia,

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION’DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la propuesta, planeacion, desarrollo y ejecucion de planes, programas y acciones
relacionados con los productos y establecimientos competencia de la Direccién de

Correro 10 M.%64/28
PBX: 2948700
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Medicamentos y Productos Biolégicos en concordancia con la normatividad sanitaria
viente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la propuesta, planeacion, desarrollo y ejecucion de los planes, programas y
acciones relacionados con productos competencia de la Direccién de Medicamentos
y Productos Bioldgicos con base en la gestién del riesgo sanitario.

2. Ejecutar las actividades relacionadas con planes, programas y acciones de certificacion
y acreditacion, con base en los objetivos planteados por el INVIMA.

3. Asistir en representacion del Instituto a reuniones y demas actividades oficiales,
cuando medie delegacion o asignacion.

4. Adoptar medidas de prevencién y correccion requeridas para el cumplimiento de las
disposiciones sanitarias sobre productos farmacéuticos, con sujecion a las normas y
procedimientos vigentes.

5. Realizar asesoria, capacitacién y asistencia técnica a los entes del Estado tendientes
a unificar criterios y la divulgacion de las normas sanitarias vigentes, de conformidad
con los procedimientos y funciones del INVIMA.

6. Efectuar visitas de certificacion de Buenas Practicas de Manufactura -BPM-,Buenas
Practicas de Elaboracion-BPE, Buenas Préacticas de Laboratorio BPL, Buenas
Practicas clinicas-BPC, toma de muestras e inspeccion, vigilancia y control, a
productores y distribuidores de productos farmacéuticos, de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes.

7. Gestionar que los programas de vigilancia y control que se adelantan con las
Seccionales de Salud, se realicen de acuerdo con los procedimientos de la Institucién
y la normatividad vigente.

8. Asistir en representacion del Instituto, cuando medie delegacion o designacion a los
intercambios de informacién, fomentando el apoyo técnico cientifico con organismos
nacionales e internacionales, publicos o privados en materia de vigilancia y control
de los productos competencia de la Direccion, de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes.

9. Absolver consultas de los usuarios, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

10. Presentar informes de actividades y resultados de la gestién, de acuerdo con las
normas, procedimientos y metodologias vigentes.

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

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

Normas Sanitarias Vigentes.

Farmacovigilancia.

Epidemiologia.

Normas de Buenas Practicas de Manufactura.

Fundamentos de Gestién de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracion

Organizacién Creatividad e Innovacién

ogkhwnE

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

Instituto Nacionol de Vigilancia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA }a;*fff-rﬂff'f‘m
Correra 10 N2 64/28 g m
PBX. 2948700 %) 9

3 ' mliNet m
Bogotd - Colombio "«3‘\ /‘;’ w
www.invima.gov.co St i o




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 239 de 1317

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica o Bacteriologia.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Quimica | profesional relacionada.
Farmacéutica o Bacteriologia

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en la propuesta, desarrollo y ejecucién de las acciones que sean necesarias para
realizar el control de la publicidad y vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en esta
materia, para los productos competencia de la Direccion de Medicamentos y Productos
Bioldgicos.

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 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. 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. Apoyar en la propuesta, desarrollo y ejecucion de las acciones que sean necesarias para
realizar el control de la publicidad y vigilar el cumplimiento de las normas vigentes en
esta materia.

7. Apoyar la coordinacion de las actividades técnicas y administrativas tendientes a la
realizacion de los Comités de Publicidad, con la periodicidad que lo dispongan las
normas vigentes.

8. Proyectar los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia,
o los gque le sean delegados.

9. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos de su competencia.

10. Proponer normas técnicas que se requieran generar, relacionadas con la publicidad y
los productos objeto de vigilancia sanitaria.

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

12. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones gque la entidad solicite.

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.

Instituto Nocional de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas Sanitarias Vigentes.

Epidemiologia

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

PwbNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracién
Organizacién Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Quimica | profesional relacionada.

Farmacéutica o Biologia, Microbiologia y
Afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en area relacionada con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Medicina, Quimica
Farmacéutica o Biologia, Microbiologia y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION'DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y cientificamente a la comision revisora en el desarrollo de las acciones que
esta adelante relacionadas con los productos competencia de la Direccion de
Medicamentos y Productos Biol6gicos en concordancia con la normatividad sanitaria
vigente.

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 6ptimamente los recursos disponibles con el propoésito de lograr el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.
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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.

Ejecutar actividades técnicas y cientificas de apoyo a la comision revisora.

Proyectar los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia,

o los gque le sean delegados.

8. Proponer estrategias e instrumentos para la ejecucion adecuada de las politicas de
vigilancia y control de los productos competencia de la Direccién de Medicamentos
y Productos Biolégicos.

9. Participar en el analisis y propuestas que busquen el fortalecimiento del sistema de
informacién y alimentacion en lo relacionado con la evaluacién, produccion,
comercializacion, vigilancia de los productos, garantia de la calidad, programas de
buenas practicas, programas pre y pos comercializacion, procedimientos de
vigilancia y control sanitario de los medicamentos, productos fitoterapéuticos,
suplementos dietarios, productos biolégicos y demas afines a su naturaleza.

10. Proponer normas técnicas que se requieran relacionadas con los productos
competencia de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos.

11. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

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

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

No

1. Normas Sanitarias Vigentes.
2. Epidemiologia
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipo y Colaboracién
Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina. profesional relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &rea relacionada con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina. profesional relacionada.
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Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS
BIOLOGICOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar los lineamientos para el desarrollo de las acciones de inspeccion, vigilancia y control,

expedicion de registros sanitarios y laboratorios de acuerdo a los planes y programas

establecidos en la entidad, para los productos de competencia de la Direccion de

Medicamentos y Productos Bioldgicos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar las solicitudes que soportan los Registros Sanitarios de los productos
competencia de la Direccién de Medicamentos y Productos Biol6gicos de acuerdo a
la normatividad legal vigente.

2. Verificar los documentos para la expedicidbn de los registros sanitarios de los
productos competencia de la Direccion de Medicamentos y Productos Biol4gicos.

3. Proyectar los Actos Administrativos relacionados con los asuntos competencia de la
Direccién de Medicamentos y Productos Biolégicos.

4. Desarrollar las actividades de gestion del riesgo con el fin de ejercer la inspeccion,
vigilancia y control.

5. Aplicar la normatividad y asuntos regulatorios de los productos competencia de la
Direccién de Medicamentos y Productos Biolégicos.

6. Realizar la revision y analisis de la normatividad o proyectos normativos relacionados
a Registros Sanitarios de la Direccion de Medicamentos y Productos Bioldgicos.

7. Dar los lineamientos para las visitas de Certificacion en Buenas Practicas Clinicas
para las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) que desarrollan
investigacion clinica en seres humanos.

8. Brindar lineamientos para la Inspeccién, Vigilancia y Control a Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud, Comités de ética en Investigacion,
Patrocinadores.

9. Adelantar la valoracién y analisis del riesgo de las actividades relacionadas con: el
seguimiento de los Protocolos de investigacion llevados a cabo a nivel nacional y su
documentacion relacionada, el seguimiento de las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud que se encuentran certificadas en Buenas Practicas Clinicas, el
seguimiento de los medicamentos en investigacion mediante el analisis de eventos
adversos serios nacionales e internacionales, verificacion de la idoneidad de los
medicamentos utilizados en investigacion mediante la revision de la estabilidad,
supervision a los Comités de Etica en Investigacion, gestion del riesgo en seguridad
y uso adecuado de medicamentos pre-post comercializacion.

10. Revisar y analizar la documentacion relacionada con protocolos, eventos adversos
de medicamentos en investigacion.

11. Revisar y analizar la documentaciéon relacionada con farmacovigilancia, eventos
adversos.

12. Apoyar a la Comisién Revisora en el desarrollo de las actividades que ésta adelante,
relacionadas con los medicamentos, productos fitoterapéuticos, suplementos
dietarios, productos bioldgicos, investigacion clinica, farmacovigilancia y demas
afines a su naturaleza.

13. Realizar visitas de seguimiento de programas de Farmacovigilancia.

14. Realizar las visitas de vigilancia y certificaciones que la entidad solicite.

15. Analizar los eventos adversos, emision de sefiales e informacion de seguridad en
farmacovigilancia a Nivel Nacion.

16. Brindar Atencion a los usuarios en temas relacionados a la competencia de la
Direccion de Medicamentos y productos Biol4gicos.

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

Instituto Nocional de Vigilancia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA }Qjﬁl’:‘.’.!ﬂfﬁ_\
Corrern 10 N.° 64/28 - Ve
PB: 2948700 i ;’
a0 b A 4
Bogotd - Colombio ~\A J

WWWLINVIma.gov.o




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 243 de 1317

18. Expedir los actos administrativos relacionados con los asuntos de su competencia, o
los que le sean delegados.

19. Asesorar, capacitar y prestar asistencia técnica a los entes territoriales, en la materia
de competencia del &rea.

20. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos referidos a los asuntos de
competencia de la dependencia.

21. Apoyar en la programacion de actividades relacionadas con las visitas de Inspeccion,
Vigilancia y Control a Bancos de Sangre.

22. Brindar soporte en metodologias y procedimientos a cargo de la Direccion que
conduzcan a la optimizacién de la Gestion en lo relativo a los Bancos de Sangre.

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

24. Proyectar oficios de las consultas realizadas a las Salas Especializadas, elaboracion y
alimentacion de base de datos de las Salas Especializadas, revision y envié de agendas
de las Salas Especializadas, apoyo en los procesos de calidad de las Salas
Especializadas, y consolidacién de actas.

25. Revision y actualizacion de Guias, Procedimientos, Instructivos relacionados al area.

26. Aplicar conocimientos adquiridos previamente propios de su profesion, relacionados
con el area de su competencia.

27. 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

Buenas Practicas de Manufactura.

Auditoria de Productos farmacéuticos.

Conocimientos en procesos productivos, estabilidad y control de calidad de

medicamentos.

4. Farmacia Hospitalaria.

5. Auditoria en Medicamentos.

6. Investigacion y Desarrollo de medicamentos y productos competencia de la
Direccion.

7. Conocimientos en validacion de metodologias analiticas de medicamentos.

8. Aseguramiento de calidad de medicamentos.

9. Normatividad Sanitaria Vigente.

10. Farmacologia.

11. Biofarmacia.

12. Sistemas Basicos de Informacion.

13. Farmacovigilancia.

14. Metodologia en Investigacion.

15. Andlisis de bases de datos.

16. Bioestadistica.

17. Métodos de busqueda de informacion.

18. Medicina Basada en la Evidencia.

19. Toxicologia.

20. Bancos de sangre.

21. Hematologia Especial.

22. Sistemas Integrados de Gestion de la Calidad.

23. Sistemas Integrados de Gestion.

24. Fundamentos de Gestién de Calidad.

25. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracion

wN e

Organizacién Creatividad e Innovacion
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Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica | profesional relacionada.

Farmacéutica, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines o Educacién.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimica | profesional relacionada.

Farmacéutica, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines o Educacién.

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

. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la ejecucidon y seguimiento de los procesos administrativos, operativos,
financieros o presupuestales para el buen funcionamiento de las operaciones de la
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades tendientes a priorizar las necesidades que requiera la
dependencia para la entrega oportuna de la informacion.

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

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

4. 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.

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

6. Desarrollar actividades orientadas al procesamiento y entrega de informacion a los
usuarios, de manera oportuna y clara.

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

8. Disefar los proyectos, planes y programas que sean desarrollados dentro de la

dependencia.

9. Desempefar 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

1. Gerencia de proyectos.
2. Modelo Estandar de Control Interno.
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3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal.
5. Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.
6. Conocimientos presupuestales, contables y financieros del Estado Colombiano.
7. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la| Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacién Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Economia, Administracion 0
Contaduria Publica.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Economia, Administracion 0
Contaduria Publica.

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS — GRUPO DEL
SISTEMA DE ANALISIS DE RIESGOS QUIMICOS / GRUPO TECNICO DE
ALIMENTOS Y BEBIDAS / GRUPO TECNICO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA / GRUPO TECNICO EN PRIMERA BARRERA Y
ADMISIBILIDAD SANITARIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el estudio y analisis del comportamiento quimico de las moléculas presentes en
las sustancias quimicas o contaminantes, aplicados en las materias primas o alimentos,
especialmente en frutas y hortalizas para determinar el efecto de las mismas en la salud.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la evaluacion documental respecto a los efectos generados por las
moléculas y sustancias quimicas residuales, de acuerdo con los niveles en los que
se presentan en los alimentos y materias primas, especialmente los asociados a
productos hortofruticolas y sus efectos en salud, conforme a las normas y
procedimientos vigentes.
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2. Elaborar los informes necesarios que permitan evaluar las implicaciones en la salud,
de las sustancias quimicas y contaminantes quimicos residuales en los alimentos, de
acuerdo con la normatividad sanitaria y procedimientos vigentes.

3. Participar en la evaluacién del comportamiento quimico de las moléculas de
productos quimicos utilizados en la produccién y procesamiento de alimentos, que
puedan generar residualidad o contaminacion del alimento afectando la inocuidad, de
acuerdo con la normatividad y procedimiento vigente.

4. Realizar la evaluacién de sustancias quimicas de uso agricola para establecer de
acuerdo con la viabilidad de su uso y los limites, los efectos en la salud de las
personas, de acuerdo con la normatividad sanitaria y procedimientos vigentes.

5. Disefiar y desarrollar procedimientos, procesos, protocolos, guias y formatos
requeridos para la evaluacion quimica de las moléculas que se presenten como
residuales en los alimentos, para realizar el estudio correspondiente de acuerdo con
estandares, normas y directrices nacionales e internacionales.

6. Emitir los conceptos técnicos necesarios sobre los efectos quimicos de las moléculas
y sus efectos en la salud, de acuerdo con lo establecido en la hormatividad sanitaria
vigente.

7. Brindar el soporte técnico para prevenir, atender y planear acciones relacionadas con
enfermedades transmitidas por alimentos, de acuerdo con la normatividad sanitaria y
procedimientos vigentes.

8. Participar en la ejecucion del disefio y desarrollo de planes y programas de
inspeccion, vigilancia y control, de los efectos quimicos de las moléculas presentes
en los alimentos y sus efectos en la salud, de acuerdo con la normatividad y
procedimiento vigente.

9. Aplicar la metodologia establecida para realizar la estimacion del riesgo asociados a
la evaluacion de las moléculas quimicas de acuerdo con directrices internacionales.

10. Participar en la realizacibn de metodologias, para la evaluacidon quimica de las
moléculas dentro de los estudios toxicolégicos, teniendo en cuenta los estudios
experimentales adelantados en el pais, siguiendo metodologias de referente
internacional o a través de revisién técnico cientifica presentada para estudio,
provenientes de organismos cientificos.

11. Participar en la definicion de la metodologia para la evaluacion quimica, de las
moléculas asociadas al riesgo en salud, con base en referentes internacionales.

12. Participar en la definicion y realizacion de la metodologia adoptada por el pais, en lo
referente a los valores de Limites Maximos Permitidos (LMP), Limites maximos de
residuos (LMR), Dosis maxima de uso (DMU), entre otros, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos vigentes.

13. Presentar los informes sobre las actividades y resultados de gestion, conforme a las
normas y procedimientos vigentes, términos y metodologias adoptadas.

14. Desempenfiar las demds 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

Salud Publica o evaluacion de riesgos.

2. Acuerdo de Medidas Sanitarias y Fitosanitarias de la Organizacion Mundial del
Comercio (OMC).

3. Conocimientos basicos del idioma inglés.

4. Fundamentos de Gestidn de Calidad.

5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la| Trabajo en equipo y Colaboracion
Organizacién Creatividad e Innovacion

=

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica, Quimica | Veinticinco (25) meses de experiencia
Farmacéutica, Ingenieria Quimica o | profesional relacionada.
Quimica de Alimentos.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en: Quimica, Quimica | Cuarenta y nueve (49) meses de
Farmacéutica, Ingenieria Quimica o0 | experiencia profesional relacionada.
Quimica de Alimentos.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS — GRUPO TECNICO
DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA / GRUPO TECNICO DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS / GRUPO TECNICO DE CARNES / GRUPO TECNICO EN PRIMERA
BARRERA Y ADMISIBILIDAD SANITARIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la inspeccién, vigilancia y control de alimentos estableciendo su calidad e
inocuidad, en concordancia con la legislacion vigente y el acatamiento de las politicas y

directrices del Instituto.

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 éptimamente los recursos disponibles con el proposito 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. Ejecutar proyectos y acciones de inspeccion, vigilancia y control sobre los alimentos,
de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

7. Absolver consultas técnicas sobre la calidad e inocuidad de los alimentos, de acuerdo
con las normas y procedimientos vigentes.

8. Capacitar a los Entes Territoriales de Salud en la aplicacién de la reglamentacion
sanitaria en lo relacionado con la inspeccion, vigilancia y control de alimentos, de
acuerdo con el Plan Operativo Anual.

9. Proponer actualizaciones de la reglamentacion sanitaria en lo relacionado con la
calidad e inocuidad de los alimentos, de acuerdo con los estandares mundiales y el
procedimiento vigente.

10. Participar en reuniones relacionadas con la inspeccion, vigilancia y control de
alimentos, de acuerdo con las delegaciones o designaciones recibidas, conforme al
procedimiento vigente.
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11. Ejecutar las actividades derivadas de la coordinacion del subcomité del Codex
Alimentarius, sobre sistemas de inspeccion y certificacibn de importaciones y
exportaciones de alimentos, conforme a los procedimientos vigentes o instrucciones
recibidas.

12. Presentar informes relacionados con la vigilancia y gestién de acuerdo con las
directrices trazadas por la Institucion.

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. Normas sanitarias.
2. Acuerdos de la OMC. (Acuerdo de la Organizacién Mundial del Comercio).
3. Conocimientos en Salud Publica.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
6. Conocimientos basicos del idioma inglés.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracion
Organizacién Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Quimica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines
o Agronomia.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en epidemiologia, salud
publica u otra relacionada con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Quimica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines
o Agronomia.

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

L‘ml futo !'i:lfitl_l'.ﬂ I:‘: Vigilancia de Medicomentas y Alimentos — INVIMA }Qﬁfﬁr‘f’i“m
Carrern 10 N 64/28 7
PBX. 2948700

Bogotd - Colombio
wwwinvimo.gov.co




indério TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

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 nimero 249 de 1317

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS — GRUPO DE
REGISTROS SANITARIOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los procedimientos e instrumentos que permitan la ejecucion de las politicas,

desarrollo de planes, programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control asi como

la expedicibn de los registros sanitarios y tramites asociados de los productos

competencia de la Direccién de Alimentos y Bebidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades relacionadas con la normalizacion, gestion y demas
actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la dependencia.

2. Evaluar los requisitos técnicos exigidos por la Normatividad Vigente relacionados con
la expedicion de los registros sanitarios de los productos competencia de la Direccion.

3. Definir y ejecutar las estrategias e instrumentos para el cumplimiento de las politicas
que en materia de vigilancia y control de Alimentos y bebidas formulen las
disposiciones legales vigentes.

4. Desarrollar las actividades de gestion del riesgo ejerciendo inspeccion, vigilancia y
control sobre Alimentos y bebidas.

5. Ejecutar estrategias para la vigilancia sanitaria de Alimentos y bebidas.

6. Realizar el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de control de calidad
de los Alimentos y bebidas acorde con la normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

13. 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. Sistemas Integrados de Gestion.
2. Fundamentos de Gestién de Calidad.
3. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Béasica.
4. Sistemas de aseguramiento de calidad.
5. Administracién de Riesgo.
6. Normatividad Sanitaria.
7. Conocimientos béasicos del idioma inglés técnico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracion
Organizacion Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
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Agroindustrial, Alimentos y Afines o
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

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de
Agroindustrial, Alimentos y Afines o
Quimica y Afines.

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

Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS — GRUPO TECNICO
DE ARTICULACION Y COORDINACION CON LAS ENTIDADES TERRITORIALES

DE SALUD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades requeridas de articulacion y coordinacion con las Entidades
Territoriales de Salud y formular, desarrollar, hacer seguimiento y evaluaciéon a los
planes, programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control de riego que afectan
la inocuidad de los alimentos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar, proponer e implementar en coordinacion con los grupos técnicos de la
Direccién de Alimentos y Bebidas y con las Entidades Territoriales de Salud, los
instrumentos para las autoridades sanitarias, asi como definir metodologias para
elaborar los mapas de caracterizacion del riesgo de los alimentos de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

Participar activamente en el analisis de la informaciéon de inspeccién, vigilancia y
control reportada por las entidades territoriales de salud, sobre los productos de su
competencia, para proponer las actividades de las medidas de intervencion necesaria
segun los resultados obtenidos.

Participar de propuestas de reglamentos técnicos relacionados con la evaluacion,
produccion, comercializacion, vigilancia y buenas practicas para los productos de su
competencia.

Proponer, desarrollar y establecer indicadores de seguimiento, de impacto y de
gestion para evidenciar la implementacién de los lineamientos impartidos desde la
Direccion de Alimentos y Bebidas, en el proceso de implementacion del modelo de
IVC con enfoque de riesgo.

Planear, gestionar y desarrollar las actividades de articulacion interinstitucional con
otras autoridades sanitarias del orden Nacional bajo el enfoque de la granja a la
mesa.

Preparar y presentar informes de actividades y gestion que permitan realizar el
seguimiento con la oportunidad y periodicidad requeridas para la toma de decisiones
conforme a las normas, metodologias y procedimientos vigentes.

Realizar el seguimiento y evaluaciéon de los programas o proyectos relacionado con
la evaluacion del riesgo de alimentos de acuerdo con los procedimientos vigentes
Absolver oportunamente consultas técnicas, derechos de peticion, denuncias,
quejas y reclamos de competencia de la Direccion, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.
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9. Proponer, desarrollar procedimientos, planes y programas de asistencia técnica para
las entidades territoriales de salud asi como disefiar y estructurar los programas de
asistencia técnica y capacitacion, para todos los actores de la cadena productiva
inclusive los consumidores, en los temas de competencia de la Direccion de
Alimentos y Bebidas

10. Aprobar y Verificar la implementacion de los planes de mejora propuestos por las
ETS, como resultados de las auditorias realizadas.

11. Participar y brindar soporte técnico en los Comités de Codex Alimentarius para el
desarrollo de las actividades en los asuntos de competencia de las entidades
territoriales de salud.

12. Proyectar Actos Administrativos relacionados con asuntos de su competencia

13. Desempenfar 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
Sistemas de aseguramiento de calidad e inocuidad.
Buenas Practicas de Manufactura.
Buenas Practicas Agricolas.
Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HACCP).
Analisis de Riesgos.
Normatividad Sanitaria de alimentos nacional e internacional.
Salud Publica y epidemiologia.
Manejo de bases de datos y ofimatica basica.
Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CoNoOA~WNE

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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Profesional Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | profesional relacionada.
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Quimica
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines.

Tarjeta 0 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
Formacién Profesional Experiencia
Titulo profesional de los Nulcleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de
de Conocimiento en: Medicina, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Agroindustrial, Alimentos y  Afines,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Quimica
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
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Afines, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y Afines

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO TECNICO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los procedimientos e instrumentos que permitan la ejecucién de las politicas,

desarrollo de planes, programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control bajo el enfoque

de riesgo de los productos competencia de la Direccion.
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 conceptualizacion técnica.

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

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

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

6. Implementar las estrategias e instrumentos para la ejecucion de las politicas que en
materia de vigilancia y control de los productos de su competencia formulen las
disposiciones legales vigentes.

7. Capacitar a los entes territoriales de salud en la inspeccidn, vigilancia y control de
dispositivos médicos y otras tecnologias de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

8. Desarrollar las actividades de gestién del riesgo sobre los de dispositivos médicos y
otras tecnologias.

9. Participar en el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de los productos
competencia de la Direccién acorde con la normatividad vigente.

10. 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. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Legislacion sanitaria.

3. Buenas Précticas de Manufactura.

4. Gestion del Riesgo.

5. Inglés Técnico.

6. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Bacteriologia, Ingenieria | profesional relacionada.
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Quimica y Afines, Odontologia, Ingenieria
Biomédica y Afines, Otras Ingenierias,
Oftalmologia, Ingenieria Eléctrica y Afines
u Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud.

Tarjeta 0 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 de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Bacteriologia, Ingenieria
Quimica y Afines, Odontologia, Ingenieria
Biomédica y Afines, Otras Ingenierias,
Oftalmologia, Ingenieria Eléctrica y Afines

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

u

Ciencias de la Salud.

Tarjeta o matricula profesional, en los

Optometria, Otros Programas de

casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO DE REGISTROS SANITARIOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los procedimientos e instrumentos que permitan la ejecucién de las politicas,
desarrollo de planes, programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control asi como la
expedicion de los registros sanitarios de los productos competencia de la Direccion de
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las actividades relacionadas con la normalizacién, gestion y demas

1.
actividades asociadas con los registros sanitarios de competencia de la dependencia.

2. Evaluar los requisitos técnicos exigidos por la Normatividad Vigente relacionados con la
expedicion de los registros sanitarios de los productos competencia de la Direccion.

3. Expedir los Actos Administrativos relacionados con los asuntos de su competencia o los
gue le sean delegados.

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

5. Definir las estrategias e instrumentos para la ejecucion de las politicas que en materia
de vigilancia y control de dispositivos médicos y otras tecnologias formulen las
disposiciones legales vigentes.

6. Desarrollar las actividades de gestion del riesgo ejerciendo inspeccioén, vigilancia y
control sobre los dispositivos médicos y otras tecnologias.

7. Capacitar a los entes territoriales de salud en la inspeccion, vigilancia y control de
dispositivos médicos y otras tecnologias de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

8. Realizar el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de control de calidad
de los dispositivos médicos y otras tecnologias acorde con la normatividad vigente.

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

10.

Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.
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11. Desarrollar y recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para
el logro de los objetivos y que los planes, proyectos y metas

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

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

Sistemas Integrados de Gestion.

Administracion de Riesgo
Normatividad Sanitaria

arwNE

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de

Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Odontologia, Otras Ingenierias, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Medicina, Oftalmologia,
Enfermeria o Bacteriologia.

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.

Conocimiento en: Ingenieria Quimica vy

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de
Conocimiento en: Ingenieria Quimica y
Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Odontologia, Otras Ingenierias, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Medicina, Oftalmologia,
Enfermeria o Bacteriologia.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO DE REGISTROS SANITARIOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

y Otras Tecnologias.

Realizar seguimiento a los procesos operativos relacionados con la expedicién de los
registros sanitarios de los productos competencia de la Direccién de Dispositivos Médicos
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, elaborar e Implementar metodologias para el seguimiento a los procesos
operativos relacionados con la expedicion de los registros sanitarios de los productos
competencia de la Direccion de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias de tal
forma que se garantice el cumplimiento de los términos legales establecidos.

2. Realizar el procesamiento de los datos relacionados con las actividades de la
Direccién de Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias de tal forma que permita una
adecuada toma de decisiones.

3. Apoyar la actividad de asignacion y notificacion en el proceso de expedicion de
Registros Sanitarios.

4. Estructurar los informes relacionados con la eficacia del proceso de expedicion de
registros sanitarios y/o demas procesos de la Direccion de Dispositivos Médicos y
Otras Tecnologias.

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

6. Participar en el desarrollo de planes, programas y proyectos de la Direccién de
Dispositivos Médicos y Otras Tecnologias.

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

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

9. 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. Fundamentos de Gestion de Calidad.

2. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Avanzada.

3. Manejo de Tablas Dindmicas.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial | profesional relacionada.
y Afines, Administracion, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines o
Contaduria Publica.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Administracion, Ingenieria de
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Sistemas, Teleméatica y Afines o Contaduria
Publica.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer los procedimientos e instrumentos que permitan la ejecucion de las politicas,

desarrollo de planes, programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control de los

reactivos de diagnadstico in vitro y productos o derivados de origen humano.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definiry ejecutar las estrategias e instrumentos para el cumplimiento de las politicas
que en materia de vigilancia y control de reactivos de diagndstico in vitro y productos
o derivados de origen humano formulen las disposiciones legales vigentes.

2. Desarrollar las actividades de gestion del riesgo ejerciendo inspeccion, vigilancia
y control sobre los reactivos de diagndstico in vitro y productos o derivados de
origen humano.

3. Participar en el disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de control de
calidad de los reactivos de diagnéstico in vitro y productos o derivados de origen
humano acorde con la normatividad vigente.

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

5. Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con la normalizacion y demas
actividades asociadas con los registros sanitarios de los reactivos de diagnéstico in vitro.

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

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

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

9. Brindar capacitaciones y asistencia técnica a los grupos de trabajo territorial del
Instituto e instituciones acreditadas, autorizadas y designadas en la formulacion,
ejecucién, seguimiento de politicas de vigilancia sanitaria en torno a los reactivos de
diagndstico in vitro.

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

11. 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. Sistemas Integrados de Gestion.
2. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
3. Administracion de Riesgo
4. Normatividad Sanitaria
5. Conocimientos bésicos del idioma inglés técnico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina o Bacteriologia | profesional relacionada.

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 Nucleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento en: Medicina o Bacteriologia. | profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS
TECNOLOGIAS — GRUPO DE TECNOVIGILANCIA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer los procedimientos e instrumentos que permitan la ejecucién de las politicas,
desarrollo de planes, programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control de calidad
de los dispositivos médicos y otras tecnologias a nivel nacional.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definiry Ejecutar las estrategias e instrumentos para el cumplimiento de las politicas
que en materia de vigilancia y control de dispositivos médicos formulen las
disposiciones legales vigentes.

2. Desarrollar las actividades de gestion del riesgo ejerciendo inspeccion, vigilancia
y control sobre los dispositivos médicos y otras tecnologias.

3. Participar en el disefio de planes, programas y proyectos de control de calidad de los
dispositivos médicos acorde con la normatividad vigente.

4. Ejecutar y 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. Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con la normalizacion y demas
actividades asociadas con los registros sanitarios de los dispositivos médicos y otras
tecnologias.

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

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

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

10. Brindar capacitaciones y asistencia técnica a los grupos de trabajo territorial
del Instituto e instituciones acreditadas, autorizadas y designadas en la
formulacion, ejecucion, seguimiento de politicas de vigilancia sanitaria de los
dispositivos médicos.

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

12. Desempefiar las demas funciones asighadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion.
2. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
3. Administracion de Riesgo
4. Normatividad Sanitaria
5. Conocimientos basicos del idioma inglés técnico.
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 Innovacién

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Biomédica y | profesional relacionada.
Afines, Medicina, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines o Enfermeria

Tarjeta 0 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 Nucleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Biomédica y | profesional relacionada.
Afines, Medicina, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines o Enfermeria

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COSMETICOS, ASEO, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, ejecutar y analizar la implementacion y seguimiento de los procesos
administrativos, procedimentales, operativos, financieros y presupuestales para el buen
funcionamiento de las funciones y actividades de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades tendientes a priorizar las necesidades que requiera la
dependencia para la entrega oportuna de la informacién, independiente de quien la
solicite.
2. Actualizar y verificar la informacion y los datos provenientes de diversas fuentes con
la finalidad de ingresarlos a las herramientas establecidas por la dependencia.
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3. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.

4. 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.

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

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

7. Apoyar y efectuar el disefio, desarrollo, andlisis y seguimiento, desde el punto de
vista administrativo, de los proyectos, planes y programas que sean desarrollados o
propuestos dentro de la dependencia.

8. Proponer mejoras en el desarrollo de actividades orientadas, en especial, las
relacionadas con la optimizacion y manejo de datos, procesamiento de la
informacion, controles de cambios en las aplicaciones que maneja la dependencia..

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

10. Desempenfiar 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. Gerencia de proyectos.
2. Modelo Estandar de Control Interno.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal.
5. Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.
6. Conocimientos presupuestales, contables y financieros del Estado Colombiano.
7. Normatividad vigente relacionada con la atencién de las peticiones, quejas y
reclamos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIiVEL 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 Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
Afines, Economia, Administracion,
Ingenieria Administrativa y Afines o
Contaduria Publica.

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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.
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Afines, Economia, Administracion,
Ingenieria Administrativa y Afines o
Contaduria Publica.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COSMETICOS, ASEO, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir, proponer y desarrollar estrategias e instrumentos para la ejecucién de las

politicas, planes, programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control de calidad y

seguridad de los cosmeéticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica

comercializados en el pais de conformidad con la legislacion sanitaria, los modelos vy los
procedimientos vigentes para tal fin, asi como en la gestiéon técnica de los asuntos de
competencia de la Direccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y realizar, desde el punto técnico, proyectos gue contengan estrategias y
mecanismos para la ejecucién adecuada o el mejoramiento en la ejecucion de las
politicas y planes en materia de vigilancia y control de los productos de competencia
de la direccion.

2. Contribuir y desarrollar lineamientos técnicos que permitan enfocar y aterrizar la
gestién del riesgo considerada en el modelo de inspeccidn, vigilancia y control de los
productos de competencia de la direccion.

3. Soportar y realizar el analisis del riesgo en las actividades de competencia de la
dependencia, propendiendo por la unificacion de criterios acorde a los lineamientos
impartidos por el modelo de inspeccion, vigilancia y control sanitario adoptado por el
Instituto.

4. Apoyar la ejecucion de las visitas de inspeccion, vigilancia y control que le sean
asignadas por la Direccion de Cosméticos, Aseo, Plaguicidas y Productos de Higiene
Doméstica, en los temas de su competencia.

5. Proponer y soportar técnicamente a la Direccion de Cosméticos, Aseo, Plaguicidas
y Productos de Higiene Doméstica en la adopcién de los procesos y procedimientos
necesarios para ejecutar las funciones propias de la dependencia.

6. Participar en las propuestas de normas técnicas que se requiera adoptar por parte
del Ministerio de Salud y Proteccién Social para el mejoramiento de la vigilancia y
control sanitario, cuando le sea delegado.

7. Analizar y proponer temas de educacion sanitaria a los diferentes sujetos de
inspeccion, vigilancia y control sanitario fomentando el conocimiento y la articulacion
de las autoridades sanitarias competentes de inspeccion vigilancia y control,
propendiendo por la autorregulacion de los productores y proveedores de los
productos competencia de esta Direccion y generando conciencia y responsabilidad
de la ciudadania en general, quienes son consumidores o0 usuarios de este tipo de
productos.

8. Atender las consultas, peticiones, quejas y reclamos que por relacion del propoésito de
su cargo le sean asignadas dentro de los términos dispuestos de Ley.

9. 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

Normatividad vigente sobre Registro sanitario y Notificacién Sanitaria de productos.

Conocimientos basicos de Sistemas de Gestion de Calidad.

Conocimientos basicos de racionalizacién de trdmites y normas anti trdmites.

Normatividad vigente que regulen las peticiones, quejas, reclamos y recursos de ley.

Funciones y estructura de la Entidad.

Conocimientos basicos de salud publica.
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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 Organizacién Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines.

Tarjeta o0 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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento en: Quimica y Afines, | profesional relacionada.
Biologia, Microbiologia y Afines o
Ingenieria Quimica y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE COSMETICOS, ASEO, PLAGUICIDAS Y
PRODUCTOS DE HIGIENE DOMESTICA — GRUPO TECNICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, interpretar y analizar propuestas de estrategias e instrumentos para la ejecucion de

las politicas, planes, programas y proyectos de inspeccion, vigilancia y control de calidad de

los cosméticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene doméstica comercializados en el
de conformidad con la legislacion sanitaria y los procedimientos vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y desarrollar las actividades de gestién del riesgo con el fin de ejercer la
inspeccion, vigilancia y control, en coordinacion con la Direccién de Operaciones
Sanitarias sobre los productos cosméticos, plaguicidas de uso doméstico, productos de
higiene doméstica y productos absorbentes de higiene personal.

2. Planeary ejecutar las actividades referidas a la normalizacion, acreditacion, certificacion,
delegacion y control de los establecimientos, laboratorios de control de calidad,
instituciones y productos cosmeéticos, aseo, plaguicidas y productos de higiene
doméstica de su competencia.

3. Contribuir con las acciones que deban adoptarse con el fin de alcanzar el logro de los
objetivos, planes, proyectos y metas de la dependencia, en lo relacionado con el modelo
de inspeccion, vigilancia y control sanitario de los productos de competencia de esta
Direccion.

4. Apoyar en la planeacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con la
normalizacion y gestion asociada con los registros sanitarios y notificacion sanitaria
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obligatoria, o sus equivalentes, para los productos de competencia de la
dependencia.
Analizar, preparar y participar en los temas de educacion sanitaria a los diferentes
sujetos de inspeccion, vigilancia y control sanitario acerca de los productos de
competencia de esta Direccion.
Proyectar y revisar los actos administrativos relacionados con los asuntos de su
competencia o los que le sean delegados, asi como atender las consultas, peticiones,
guejas y reclamos que por relacion del propésito de su cargo le sean asignadas dentro
de los términos dipsuestos de Ley.
Contribuir en el disefio, planeacion, desarrollo y supervision de las actividades de
inspeccidn, vigilancia y control por gestion de riesgo sobre los productos cosméticos,
plaguicidas de uso doméstico, productos de higiene doméstica y productos absorbentes
de higiene personal.
Contribuir en el disefio e implementacion de manuales, proc