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PFAZ EQUIDAD EDULACION

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 1161 de 1317

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

-

: AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO |
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico, aplicando los conocimientos que permitan el

mejoramiento continuo de los procesos administrativos y la ejecucién de los procedimientos

de la dependencia donde se encuentre ubicado el cargo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procesos al interior de la dependencia, de conformidad con lo
establecido en la reglamentacion vigente.

2. Apoyar las actividades de los distintos programas que adelanta la dependencia.

3. Proyectar certificaciones, oficios y autorizaciones de los productos que no requieren.

4. Responder consultas y derechos de peticion efectuadas por los usuarios, sobre los
asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las disposiciones y
procedimientos establecidos.

5. Realizar solicitudes y responder los requerimientos que formulen los usuarios
internos y externos de la entidad.

6. Realizar la sistematizacion, procesamiento y actualizacién de la informacion
generada por las diferentes actividades que se desarrollan en la dependencia.

7. Realizar las actividades transversales relacionadas con los procesos administrativos del
area de desempefio.

8. Responder por los bienes, elementos, equipos y archivos de manera adecuada y
conforme a las disposiciones legales vigentes.

9. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con los
términos, normas, procedimientos y metodologias vigentes.

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

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas Integrados de Gestién.

2. Fundamentos de Gestién de Calidad.

3. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formaciéon Tecnolégica de los|Nueve (9) meses de experiencia
Nucleos Basicos de Conocimiento en:|relacionada o laboral.
Administracion o Ingenieria Industrial y
Afines.

Certificado de inscripcion profesional, en
los casos reglamentados por la Ley.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion |Nueve (9) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion |relacionada o laboral.
tecnoldgica o universitaria de los Nucleos

Basicos de Conocimiento en:

Administracion o Ingenieria Industrial y

Afines.
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RESOLUCION 2015010329 DEL 16 DE MARZO DE 2015

“Por la cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Vigilancia de
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier|Cuarenta y cinco (45) meses de
modalidad. experiencia relacionada.

Aprobacion de un (1) afio de educacién|Veintiin (21) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion |relacionada.
tecnologica o universitaria de los Nucleos

Basicos de Conocimiento en:
Administracién o Ingenieria Industrial y
Afines.

TARIA GENERAL — GRUPO DE TALENTO HUMANO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico y asistencial que permitan el desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia relacionadas con la seleccién del personal idoneo
y la ejecucion de los programas.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en los procesos al interior de la Secretaria General de la entidad, de
conformidad con lo establecido en la reglamentacion vigente.
2. Apoyar las actividades de los distintos programas que adelanta la Secretaria
General.
3. Realizar solicitudes y responder los requerimientos que formulen los usuarios
internos y externos de la entidad.
4. Realizar la sistematizacion y procesamiento de la informacion generada por las
diferentes actividades que se desarrollan en la Secretaria General.
5. Realizar la sistematizacién y procesamiento de la informacion generada por las
diferentes actividades que se desarrollan en la Secretaria General.
6. Elaborar Actos Administrativos, responder derechos de peticion, oficios y demas
consultas de resorte de la dependencia.
7. Contribuir con la elaboraciéon de los proyectos de plantas de personal, asi como los
manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.
8. Responder por los bienes, elementos, equipos y archivos de manera adecuada y
conforme a las disposiciones legales vigentes.
9. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con los
términos, normas, procedimientos y metodologias vigentes.
10. Desempenar 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. Fundamentos de Gestion de Calidad.
3. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la Organizacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacién Tecnolégica de los|Nueve (9) meses de experiencia
Nucleos Basicos de Conocimiento en:|relacionada o laboral.
Administracién, Psicologia o Ingenieria
Industrial y Afines.
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