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EL DIRECTOR 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, el
Decreto 1785 de 2014, 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 puablico 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 gestién de los recursos humanos en la
administracion publica y que una de sus funciones especificas es elaborar los manuales de
funciones y requisitos de conformidad con las normas vigentes.

Que el articulo 19 ibidem, sefiala como empleo publico el nicleo basico de la estructura de la
funcién publica, entendiéndose por empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades
gque se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el
proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

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
y entidades del orden nacional.

Que el Decreto 1785 de 2014, establece las funciones y requisitos generales para los diferentes
empleos publicos de los organismos y entidades del orden nacional, y en sus articulos 29 y 30,
hoy los articulos 2.2.2.6.1 y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015, precisa que los organismos y
entidades alli referidos, deberan expedir el manual especifico, describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para
su ejercicio, asi mismo la adopcioén, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico
se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo con el
manual general.

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 de 2005, 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 fijé 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, esta facultado para representar legalmente al INVIMA y actuar como nominador y
ordenador 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.
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Que mediante la Resolucién No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015, se establecio el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que mediante la Resolucién No. 2015022929 del 12 de junio de 2015, se establecié unas
adiciones parciales al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que mediante la Resolucidon No. 2015050944 del 16 de diciembre de 2015, se establecié unas
modificaciones y adiciones parciales al 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 maodificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias, de
acuerdo con las necesidades de la Entidad y las disposiciones legales vigentes.

Que por necesidad del servicio, se requiere modificar los requisitos de formacién académica
del perfii DGA00000001, asi como ajustar la descripcion de las funciones del perfil
DGAO00000002, teniendo en cuenta que se present6 un error de transcripcion.

Que con el fin de atender las necesidades de la entidad, se hace necesario modificar la
descripcion de las funciones esenciales de la Oficina Asesora Juridica, a los cuales les
corresponden los cédigos No. PETD0000002, PEOAJ000001, PEOAJ100001, PEOAJ300001,
PEOAJ400001, PUOAJ000001, PUOAJ300001, TAOAJ100001 y SETD0000002, del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que en atencion a las necesidades del Grupo de Soporte Tecnoldgico, se hace necesario
modificar el proposito principal, la descripcién de las funciones esenciales y conocimientos
basicos o esenciales de algunos empleos, profesional especializado, técnico operativo y Auxiliar
Administrativo a los cuales les corresponden los cddigos No. PEGST000001, PEGST300001,
PUGST000002, TOGST100001, AAGST000001, del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos —
INVIMA.

Que el Grupo de Soporte Tecnolégico requiere contar con empleos, técnico operativo Codigo
3132 grado 14, para registrar, clasificar y escalar las solicitudes y requerimientos de apoyo
tecnoldgico de los usuarios del Instituto, asegurando el correcto registro y escalamiento segun los
acuerdos de servicios establecidos, por lo cual es indispensable crear una nueva ficha
funcional.

Que con el fin de atender las necesidades de la Direccion de Responsabilidad Sanitaria se hace
necesario modificar el propésito principal y la descripcion de las funciones esenciales de los
empleos, profesional especializado, profesional universitario, técnico Administrativo y técnico
Operativo, a los cuales les corresponden los codigos No. PEDRS000001, PEDRS100001,
PEDRS300001, PUDRS000001, PUDRS200001, TADRS100001, TODRS100001 del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de
Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que la Direccion de Responsabilidad Sanitaria, en atencion a las necesidades del servicio,
requiere contar con los empleos, profesional especializado, cédigo 2028, grado 16 y grado 15,
técnico operativo codigo 3132 grado 16, auxiliar administrativo y secretario ejecutivo codigo
4210, grado 18.

Que con el fin de atender las necesidades de Oficina de Asuntos Internacionales se hace
necesario modificar el propdsito principal, descripcion de las funciones esenciales y los requisitos
de estudio de algunos empleos, profesional especializado, profesional universitario, a los cuales
les corresponden los cddigos No. JOAIO000001, PEOAIO00001, PEOAIO00002, PEOAIL00001,
PEOAI300001, PEOAI300002, PEOAI300004, PUOAIO00001, PUOAI300001, PUOAI400001,
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PUOAI500001 y PUOAIB00001 del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que de acuerdo con la solicitud de la Oficina de Asuntos Internacionales se hace necesario
eliminar el empleo profesional especializado, el cual corresponde al codigo PEOAI300005,
toda vez que la Jefe de la Oficina informo que no se requiere dicho perfil.

Que de acuerdo con los estudios efectuados por la Oficina de Asuntos Internacionales se hace
indispensable adicionar un perfil para el empleo profesional especializado, codigo 2028, grado
15.

Que en atencidn a las necesidades de la Oficina de Control Interno, se hace necesario modificar
los requisitos de estudio del empleo jefe de oficina al cual le corresponde el cddigo No.
JOCI0000001, del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que por necesidad del servicio, se requiere adicionar unos perfiles a los cargos Profesional
especializado, codigo 2028, grado 16 y Profesional especializado 2028 grado 15, de la
Direccidén de Operaciones Sanitarias.

Que con el fin de atender las necesidades del grupo de talento humano se requiere adicionar
unos perfiles para los empleos Profesional especializado, cédigo 2028, grado 16 y Profesional
especializado 2028 grado 15.

Que con el fin de atender las necesidades de Oficina Asesora de Planeacion se hace necesario
modificar el propésito principal y la, descripcién de funciones esenciales, de algunos empleos
profesional especializado, profesional universitario, técnico administrativo y técnico operativo a los
cuales les corresponden los cédigos No. PEOAP000001, PEOAP000002, PEOAP100001,
PEOAP200001, PEOAP100002, PEOAP300001, PEOAP300002, PEOAP400001,
PUOAP000001, PUOAPO00002, PUOAP400001, PUOAP600001, del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos
y Alimentos — INVIMA.

Que con el fin de atender las necesidades de la oficina asesora de planeacion se identificé la
necesidad de adicionar unos perfiles para los empleos, técnico administrativo, codigo 3124,
grado 14 y técnico operativo, cédigo 3132, grado 14.

Que en atencién a las necesidades de la Oficina Atencion al Ciudadano, se hace necesario
modificar la descripciébn de las funciones esenciales de algunos empleos, profesional
especializado a los cuales les corresponden los codigos No. PEOAC100001, PEOAC300001,
PEOAC400001 del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que con el fin de atender las necesidades del grupo de gestién contractual se hace necesario
modificar el propdsito principal, descripcion de las funciones esenciales de algunos empleos
profesional especializado, profesional universitario, técnico administrativo, técnico operativo,
auxiliar administrativo, a los cuales les corresponden los codigos No. DGP00000002,
PEGGC000001, PEGGC100001, PEGGC200001, PEGGC300001, PEGGC400001,
PEGGC500001, PEGGC600001, PEGGC700001, PUGGC000001, PUGGC100001,
PUGGC200001, PUGGC400001, PUGGC500001, PUTD6000001, TAGGCO000001,
TAGGC100001, TOGGC000001, TOGGC100001, TOGGC200001, AAGGCO000001 del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Nacional de
Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA.

Que de acuerdo con los estudios efectuados por el grupo de gestion contractual se hace
indispensable adicionar un perfil para el empleo, profesional especializado, c6digo 2028, grado
18.

Que en mérito de lo expuesto este despacho,
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RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el actual Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA,
establecido mediante la Resolucién No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015, en el sentido
de maodificar unos perfiles en el proposito principal, la descripcion de las funciones esenciales
y los requisitos de formacién académica de los empleos identificados con los cédigos No.
DGAO00000001, DGAO0O000002, DGP0O0000002, JOCIO000001, JOAIO000001, PEGGCO000001,
PEOAJO00001, PEGST000001, PEDRS000001, PEOAIO00001, PEOAPO00001, PETD0000002,
PEOAIO00002, PEOAP000002, PEDRS100001, PEOAJ100001, PEGGC100001, PEOAP100001,
PEOAI100001, PEOAC100001, PEGGC200001, PEOAP100002, PEOAJ300001, PEOAP200001,
PEOAC300001, PEGGC300001 PEGST300001, PEDRS300001, PEOAI300001, PEOAI300002,
PEOAP300001, PEOAP300002, PEOAI300004, PEOAJ400001, PEOAC400001, PEOAP400001,
PEGGC400001, PEGGC500001, PEGGC600001, PEGGC700001, PUOAJ000001,
PUGGC000001, PUDRS000001, PUOAIO00001, PUOAPO00001 PUGST000002, PUOAPO00002,
PUGGC100001, PUDRS200001, PUGGC200001 PUOAI300001, PUOAJ300001, PUOAI400001,
PUOAP400001, PUGGC400001, PUOAI500001, PUGGC500001, PUOAP600001, PUTD6000001,
PUOAIG00001, TAGGC000001, TAOAJ100001, TADRS100001, TAGGC100001, TOGGCO000001,
TOGST100001, TODRS100001, TOGGC100001, TOGGC200001, AAGGC000001, AAGSTO000001
y SETD0000002, los cuales quedaran de la siguiente manera:

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

DGAO00000001

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del INVIMA en la definicibn de politicas, acciones, planes,
proyectos y programas de competencia del Despacho, asi como acompafiar a todas las
dependencias del Instituto en su implementacion y mejoramiento, 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 Direccién General del Invima en la formulacion, coordinacién 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 mision institucional y
los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

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

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

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

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

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

a conocer al publico en general de forma oportuna, puntual y clara y realizar y analizar el
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monitoreo 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 puablico en general de forma oportuna, puntual y clara.

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

11. Asistir en la implementacién 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
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 Informacién y Comunicaciones.

9. Comunicacion organizacional.

10. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

11. Fundamentos en Gestién de Calidad.

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 Organizacion Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los nicleos basicos de | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
conocimiento: Administraciéon; Economia; | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines; Contaduria
Publica; Derecho; Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Electrénica o Telecomunicaciones y afines;
Matematica, Estadistica 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 basicos de | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
conocimiento:  Administracién; Economia; | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines; Contaduria
Publica; Derecho; Psicologia, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
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Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Electronica o Telecomunicaciones y afines;
Matematica, Estadistica y afines.

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

DGAO00000002

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del INVIMA en la definicibn de politicas, acciones, planes,
proyectos y programas de competencia del Despacho, asi como en la creacién, desarrollo y
manejo de estrategias de comunicacion organizacional para el fortalecimiento de la imagen del
Instituto.

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 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 propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del Invima, en reuniones, consejos, juntas o
comités de cardcter 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 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.

7. Proyectar los oficios o 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 realizacién 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
monitoreo y evaluacion de los mismos.

10. Asistir en la realizacion de los contenidos de las publicaciones institucionales asi como
analizar la informaciéon 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
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gerencia Publica.
Gerencia de Proyectos.
Plan de desarrollo vigente
Planeacion Estratégica.
Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
Normatividad en salud publica.
Sistema de Control Interno.
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Comunicacion organizacional. 10. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
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10. Fundamentos en Gestién de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Publicidad 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
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
Conocimientos en: Administracion; | profesional relacionada.

Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 0137
Grado: 19
No. de cargos: cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE CONTROL INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la

direccién en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes

establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las
metas u objetivos previstos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién 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 misién del Instituto.

3. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
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organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién 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 aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la administracion.

7. Liderar y asesorar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos
que puedan afectar el logro de sus objetivos.

8. Vigilar que la atencién de quejas y reclamos se preste de acuerdo con las normas
legales vigentes.

9. Preparar y consolidar el Informe de Rendiciéon 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 Direccidon General y al Comité de Coordinacién
del Sistema de Control Interno.

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.

14. Presentar el ciclo de Auditoria para su aprobacion, elaborar y ejecutar el programa de
Auditorias.

15. Cumplir con las funciones asignadas por la Ley 87 de 1993, asi como las demas que
correspondan a la naturaleza de la Dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Control Interno.
2. Técnicas de Auditoria a la gestién publica.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4. Gerencia Publica.
5.  Modelo Estandar de Control Interno.
6. Indicadores y Sistemas Integrados de Gestion.
7. Planeacion Estratégica.
8. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
9. 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 Organizacion 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 | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracién, Ingenieria | relacionada.
Industrial y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ingnieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Medicina,
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
especializacion en éareas relacionadas con
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las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial y Afines, Ingenieria Biomédica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ingnieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Medicina,
Economia, Contaduria Publica o Derecho y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Articular de manera estratégica la gestion de todos los asuntos internacionales y de cooperacion de la
entidad, proponiendo a la Direccibn 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 area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Supervisar la formulacion, gestién y ejecuciéon de los planes, programas, mecanismos y
estrategias para el manejo de la articulacién y cooperacioén internacional.

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

5. Promover los canales adecuados para mantener intercambio de informaciéon 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 coordinacién 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.

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

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

10. 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 direcciones misionales.

11. Proponer a la Direccidon General y a las direcciones misionales, los lineamientos, planes y las
acciones necesarias para adelantar la implementacion y aprovechamiento de los acuerdos de
libre comercio y régimen fronterizo y de cooperacién regulatoria, cémo apoyo a la
construccion de propuestas de programas y proyectos de fortalecimiento institucional, y en
especifico lo relacionado con armonizacion y convergencia regulatoria, acceso a mercados
internacionales y posicionamiento como autoridad sanitaria de referencia internacional.

12. Proponer la creacién de mecanismos y acciones que promuevan la facilitacién del comercio y
la competitividad desde el &mbito de las competencias del Instituto.

13. Participar en actividades de divulgacién y capacitacion a funcionarios y usuarios sobre
asuntos de competencia de la Oficina y las funciones asignadas.

14. Elaborar y velar por el cumplimiento del mapa de riesgos y el Plan Operativo Anual del 4rea a
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Ssu cargo.
15. Contribuir con el desarrollo de las actividades temporales relacionadas con la naturaleza de
su cargo, cuando por necesidades del servicio su superior lo requiera.
16. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y Gestion de Proyectos.
2. Conocimientos en negociaciones internacionales.
3. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
4. Nivel avanzado de conocimiento de un segundo idioma, preferiblemente Inglés.
5. Politicas Publicas Nacionales, sectoriales y de la Entidad.
6. Experiencia en Alianzas Publico Privadas.
7. Responsabilidad Social Empresarial.
8. Cooperacion Internacional.
9. Formulacién, implementacion y seguimiento de Proyectos.
10. Indicadores de Gestion.
11. Fundamentos en Gestion de Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nuicleos Basicos de | Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Conocimiento en: Economia, Derecho y Afines | relacionada.
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.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nudcleos Basicos de | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Conocimiento en: Economia, Derecho y Afines | profesional relacionada.
o Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
No. de cargos: Cinco (5)
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL — GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar, evaluar y coordinar que las acciones necesarias para el desarrollo de las diferentes
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etapas del proceso contractual que adelante el INVIMA se realicen con celeridad,
oportunidad y eficiencia en cumplimiento de los objetivos, metas y funciones institucionales,
y en concordancia 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. Velar por que se garantice el cumplimiento de los procedimientos establecidos dentro del
Manual de Contratacion, con el fin de que las solicitudes presentadas por las diferentes
dependencias de la Entidad, se realicen en los tiempos programados y cumplan con lo
establecido en las normas legales vigentes.

2. Participar en la formulacién de estrategias que permitan realizar una adecuada y
oportuna atencion a las consultas y peticiones radicadas en la dependencia, con el fin
de que las mismas sean respondidas en dentro de los términos de Ley.

3. Proyectar los actos administrativos que se requieran asi como los informes que se
deriven de las diferentes etapas contractuales, de acuerdo con la normatividad vigente
en la materia, la reglamentacion interna y las necesidades de cada dependencia.

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

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. 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.

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

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

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

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. Regimenes de contratacién publica y privada.

2. Legislacion de la Entidad.

3. Estructura del Estado Colombiano.

4. Normas vigentes sobre Gestién Documental.

5. Fundamentos en Gestion de Calidad.

6. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

7. Indicadores de Gestion.

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 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 con en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

ALTERNATIVA
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Formacion Académica Experiencia

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

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion 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 - OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. 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.

wnN

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Revisar 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.

Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.
Orientar y dirigir 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.
Orientar, dirigir, preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de concepto sobre
los proyectos de Ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos,
asi como los relacionados con la interpretacién y aplicacion de normas.

Orientar, dirigir, preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de conceptualizacion
y desarrollo de normas e instrumentos juridicos necesarios, en aras de mejorar el control
y la vigilancia de la calidad de los productos de competencia del Invima.

Dirigir, Realizar, analizar, orientar, dirigir y promover la recopilacién, actualizacion y
divulgacion de la normatividad relacionada con el Instituto, de acuerdo con las normas
vigentes y procedimientos establecidos.

Orientar, dirigir, planear, ejecutar y controlar 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.

Orientar y dirigir la proyeccién de los actos administrativos a que haya a 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.

Propender por actividades de unificacion de criterios juridicos al interior de la entidad.
Recomendar al Superior Inmediato, las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos planes, proyectos y metas institucionales

Asistir y capacitar en los asuntos juridicos relacionados con la competencia de la
Entidad.

Verificar que los lineamientos juridicos dados por el Jefe de la Dependencia se cumplan.
Disponer la elaboracion de los informes requeridos de acuerdo a las normas vigentes y
procedimientos establecidos.

Orientar la alimentacién de las Bases de Datos tanto internas como externas y velar por
su actualizacion y registro de la informacion.

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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Derecho Constitucional
Conocimiento Derecho Contencioso Administrativo
Conocimiento Derecho Sanitario

Manejo de Bases de datos y Ofimatica Basica

PobdE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
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 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 en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en Derecho y Afines.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO

lll. 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 Revisar, preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de conceptualizacién y
desarrollo de normas e intrumentos juridicos necesarios, en aras de mejorar el control y la
vigilancia de la calidad de los productos de competencia del Invima.

2. Elaborar, preparar y orientar los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos
de su profesién y del area de su desempefio.

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

4. Realizar estudios y analisis en derecho preparando informes requeridos por el superior
inmediato.

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

6. 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 contratacion que adelanta la Entidad.

8. Patrticipar en el disefio y desarrollo de los planes operativos anuales del area 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 que deben firmarse y tramitarse en la dependencia.

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

Manejo de Base de Datos.

ourwhE

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Conocimientos en Planeacion e Indicadores de Gestion.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
Politicas Publicas Nacionales, sectoriales y de la Entidad.

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 Colaboracién
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: Derecho y Afines.

Tarjeta 0 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.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

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

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 tecnoldgicos y de comunicaciones del Instituto, servicios de
apoyo, continencia, seguridad y el soporte tecnolégico a la operacién dentro de los acuerdos
de servicio establecidos para el Instituto.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, sustentaciéon 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.

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

Garantizar la disponibilidad de la infraestructura tecnolégica y de comunicaciones, asi
Como su mantenimiento, optimizacion y seguridad.

Participar en la definicién, administracion y mantenimiento tanto el catalogo de servicios
tecnolégicos y de comunicaciones como el inventario de componentes tecnolégicos del
Instituto, garantizando la buena prestacion del servicio, acorde a los acuerdos de servicio.
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5. Definir, administrar, desplegar y mantener el sistema de Gestién de Seguridad de la
informacién 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 contingencia y de recuperacion de
desastres en T.l y apoyar en la definicién para la Infraestructura Tecnoldgica del Instituto.

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

9. Realizar actividades de instalacion, implementaciéon, operacién, monitoreo,
mantenimiento, aseguramiento, respaldo y documentacion de la plataforma tecnoldgica,
servidores y servicios del Centro de Datos del Instituto acorde a los procedimientos
establecidos.

10. Garantizar la implementacion y administracion de los controles de seguridad sobre los
equipos de telecomunicaciones y los esquemas de seguridad del Centro de Datos del
Invima.

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

12. Disefiar y ejecutar estrategias frente al equipo de trabajo para el cumplimiento de los
acuerdos de niveles de servicio, manteniendo y presentando los indicadores de gestién
definidos para el equipo de soporte tecnoldgico.

13. 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.

14. Aplicar las metodologias, buenas practicas y herramientas que apoyen la gestion de
proyectos.

15. Generar y presentar los indicadores de gestion de las plataformas y servicios tecnoldgicos
acorde a los requerimientos de la Secretaria General como de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion.

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

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

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

19. Instruir a los usuarios en los sistemas de informacion y/o tecnologias implementadas por
el Instituto.

20. Desempeifiar 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. Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.

2. Manejo de Ofimatica Intermedia.

3. Conocimiento en soluciones de conectividad (MPLS, Telefonia IP, Router, Switches,
Firewall, AntiSpam, IPS, DDoS).

4. Dominio de sistemas operativos de servidores (Windows, Linux y AlX).

5. Dominio en herramientas de gestion de servidores (Diretorio Activo, Exchange, DHCP,
DNS, Tomcat, Wildfly).

6. Conocimientos en soluciones de redes de cableado estructurado.

7. Conocimientos en Gestién y Gerencia de proyectos.

8. Conocimientos en Seguridad de la Informacion

9. 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 Organizacion Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
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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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos 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 - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
. 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, programas y proyectos del INVIMA.

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

5. Revisar las respuestas de peticiones, consultas, conceptos y actos administrativos que le
sean solicitados en lo referente a los asuntos de la dependencia.

6. Resolver peticiones, consultas y proyectar las respuestas 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. Reuvisar, aprobar y de ser el caso suscribir los actos administrativos de tramite para el
curso oportuno de los procesos sancionatorios de la dependencia.

9. Asistir a las juntas, consejos, comités, comisiones y reuniones para los cuales sea
asignado por el Jefe inmediato.

10. Realizar seguimiento a los procesos sancionatorios verificando que las actuaciones que
correspondan se surtan oportunamente.

11. Suministrar y/o facilitar la informacién que se requiera para la presentacion de informes
en materia juridica o administrativa con destino a la Direccién general, las autoridades
competentes y entes de control.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
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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 Gestidn de Calidad.
3. Normatividad en salud publica.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientaciéon al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
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

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.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

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

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE PROYECTOS,

PRESUPUESTO Y ESTADISTICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, gestionar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias del instituto
acuerdo con la normatividad y los lineamientos nacionales y sectoriales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir propuesta para la elaboracién y programar con las dependencias el anteproyecto
y proyecto de presupuesto de ingresos e inversion del Instituto.

2. Asesorar en la definicion de planes de monitoreo, seguimiento y control de la eecucién
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 fijacidn de las tarifas

4. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y viabilizar las modificaciones a que
haya lugar de acuerdo los lineamientos vigentes sectoriales.

5. Gestionar los planes, programas y proyectos contemplando desde la formulacion,
evaluacion y control.

6. Asesorar la implementacién y seguimiento de los diferentes procesos de consolidacion
de la informacién 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 formulacion, evaluacién y control de
los planes, programas y proyectos del Instituto.
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8. Recolectar y analizar la informacién institucional y elaborar los informes requeridos por la
Entidad.

9. Disefiar e implementar metodologias para la definicion y construccion de indicadores de
gestién para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los planes, programas y
proyectos del Instituto.

10. Disefar y desarrollar sistemas estadisticos relacionados con las actividades que realiza
el instituto, de acuerdo con la legislacion, metodologia y procedimientos vigentes.

11. Elaborar los informes requeridos.

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. Indicadores de Gestion

2. Formulacion y Evaluacion de Proyectos

3. Metodologias de Planeacion Estratégica

4, Finanzas Publicas

5. Presupuesto Publico

6. Andlisis Financiero

7. Fundamentos de Gestion de Calidad

8. Manejo de Ofimatica Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos

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 Colaboracién
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, Contaduria
Pulblica, 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.

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

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos basicos de
Conocimiento en: Administracion, Contaduria
Pulblica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO SISTEMAS DE
GESTION INTEGRADO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar y desarrollar los proyectos y actividades que permitan el mantenimiento y
mejora continua del Sistema de Gestion Integrado del Invima, de acuerdo con los requisitos
legales y normativos, politicas institucionales y necesidades de las partes interesadas.

Instituto Nacionol de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
(orrera 10 N2 6428
PBX- 2948700

Bogotd - Colombio
WIWWLINYIMa.gov.mo

o TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD

EDUCACION




: o TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION 2016032786 DEL 25 DE AGOSTO DE 2016
“Por la cual se maodifica y adiciona parcialmente la Resolucién No. 2015010329 del 16 de
marzo de 2015”

Hoja nimero 19 de 124

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar, organizar y realizar las actividades requeridas para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién Integrado de la Entidad

2.  Promover la implementaciéon del Sistema de Gestion Integrado dentro de las
dependencias 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 préacticas
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, Disefiar, articular y desarrollar mecanismos que permitan la planificacion,
implementacion, seguimiento, medicion y mejora del Sistema de Gestiéon Integrado

5. Analizar y proponer las estrategias de disefio, automatizacién, seguimiento, medicién y
mejora de los macroprocesos y procesos del Sistema de Gestién Integrado de Calidad
basado en el cumplimiento de los requisitos legales y normativos.

6. Consolidar la informacion de la gestion institucional en lo referente al Sistema de
Gestidn Integrado y realizar el andlisis respectivo para la elaboracion y presentacion
de los informes requeridos por la Entidad y por las autoridades e instancias pertinentes

7. Apoyar y acompafar técnicamente a las dependencias para realizar la aplicacion de
buenas practicas en calidad, ambientales, seguridad y salud en el trabajo, seguridad de
la informacion 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 macroprocesos, procesos, programas,
proyectos y servicios de la Entidad y asegurar el cumplimiento de los estandares
nacionales e internacionales

10. Desempeiiar 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. Fundamentos en Sistema de Gestion Integrado
2. Metodologias de Planeacién 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
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracién, | profesional relacionada

Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho vy 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
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ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos basicos de
Conocimiento en: Administracion,
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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

INVIMA.

Desarrollar acciones para la implementacion de negociaciones y acuerdos internacionales,
planes, proyectos y estrategias que permitan al Instituto cumplir con los compromisos
internacionales adquiridos en relacién con los productos y actividades de competencia del

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 reglamentacién o normas
técnicas en el campo especifico de trabajo.

Realizar, en conjunto con las Direcciones Misionales, informes para entidades
nacionales, organismos internacionales y agencias homoélogas, 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 &mbito de la vigilancia sanitaria.

Participar en la negociacion y divulgacion de decisiones que desde el ambito sanitario se
relacionan con el papel y responsabilidad de Colombia ante Organismos de Referencia
Internacional.

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 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 competitividad y el acceso a
mercados internacionales desde su ambito de competencia.

Elaborar documentos técnicos, de posiciéon institucional, y memorandos de
entendimiento para la negociacion e implementacioén de acuerdos de libre comercio.
Disefiar 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.

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.

Identificar necesidades de fortalecimiento institucional para ser incluidas en la estrategia
de cooperacién internacional del Instituto, y en especifico, lo relacionado con
admisibilidad sanitaria de alimentos y control de las importaciones y exportaciones.
Construir propuestas de planes y programas de fortalecimiento institucional para apoyar
el mejoramiento del status sanitario del pais frente a estandares internacionales en los
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ambitos de competencia del INVIMA, en especifico, lo relacionado con inspeccion,
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 reglamentacién o normas técnicas en el campo especifico de
trabajo.

10. Participar en la formulacién 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 exportacion 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 delegacién o designacion, conforme a las normas vy
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 &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad nacional e internacional en inocuidad alimentaria y salud publica.

2. Comercio Internacional.

3. Negociaciones internacionales en materia de medidas sanitarias y fitosanitarias.

4. Gestion del Riesgo y de la Calidad.

5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

6. Manejo de nivel avanzado de un segundo idioma, preferiblemente inglés.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
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

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial, | profesional relacionada.
Alimentos y Afines, Medicina Veterinaria y
Zootecnia.

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 de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial, | profesional relacionada.
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Alimentos y Afines, Medicina Veterinaria y
Zootecnia.

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

IIl. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones para la implementacion de negociaciones y acuerdos internacionales,
planes, proyectos y estrategias que permitan al Instituto cumplir con los compromisos
internacionales adquiridos en relacién 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 importacién y
exportacién, estandares internacionales de inspeccion, vigilancia y control y expediciéon 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 homdélogas, sobre el status sanitario del pais,
implementacién 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 revisién de convenios, acuerdos, contratos y memorandos de entendimiento
relacionados con las actividades de cooperacién y relacionamiento internacional del Instituto
de acuerdo a los criterios establecidos en los procedimientos aplicables.

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 implementacién de compromisos
derivados de acuerdos comerciales, régimen fronterizo o de cooperacion regulatoria, y sobre
las acciones adelantadas por el Instituto para fomentar la competitividad y el acceso a
mercados internacionales desde su &mbito de competencia.

5. Elaborar documentos técnicos y de posicion institucional sobre los asuntos internacionales
relacionados con funciones reguladoras de productos médicos y tecnologias
sanitarias, actividades de inspeccién, vigilancia y control, innovaciéon ciencia y tecnologia 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 homélogas

7. Disefiar instrumentos de seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales
asumidos por la Instituciéon derivados de acuerdos y negociaciones, 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, mesas y reuniones
de caracter sanitario- comercial y de obstaculos técnicos al comercio de dichos acuerdos
vigentes.

9. Adelantar los estudios sobre referenciacion internacional de buenas practicas regulatorias y
normatividad aplicable con entes publicos o privados a nivel internacional, como apoyo para
la construccion de propuestas de programas y proyectos de fortalecimiento institucional, y en
especifico, lo relacionado armonizacion y convergencia de la regulacion sanitaria.

10. Desarrollar conceptos 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.

11. Atender las peticiones y consultas realizadas por organizaciones internacionales o
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12.

13.

14.

15.

16.

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.
Participar en los grupos de trabajo Interinstitucional e inter-gremial que promueven la revision
de compromisos internacionales, particularmente aquellos relacionados con la gestion de
asuntos internacionales frente a productos médicos y tecnologias sanitarias.

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

Acompafiar a las dependencias en la planeacién y desarrollo de las auditorias internacionales
realizadas por diversas entidades sanitarias.

Participar en actividades de divulgacién y capacitacién a funcionarios y usuarios sobre
asuntos de competencia de la Oficina de Asuntos Internacionales y el campo especifico de
trabajo.

Representar al Instituto en reuniones nacionales e internacionales, y demés actividades
oficiales, cuando medie delegacion o designacién, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.

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

oglrwhE

Normatividad internacional en salud publica.

Conocimientos en relaciones internacionales, politica o derecho internacional.
Comercio internacional.

Gestion del Riesgo y de la Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

Manejo de nivel avanzado de un segundo idioma, preferiblemente inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacioén 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 de formacién profesional de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en: Derecho y Afines,
economia, Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas.

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

ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en: Derecho y
Afines, Derecho y Afines, economia, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, y participar en el desarrollo de los diferentes trdmites y procesos de seleccion 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
conceptualizacién, 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. Realizar la planeacion de estrategias para ser aplicadas en los procesos contractuales,
identificando los riesgos de la gestion y apoyando el disefio de herramientas para la
Planeacion Estratégica de la Dependencia.

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

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

9. Realizar 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.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la haturaleza y el &rea 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
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
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

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

Titulo de postgrado en la modalidad de

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines profesional relacionada.
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especializacion con en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica Experiencia

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

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion 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 - OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte juridico en el desarrollo de las funciones de la entidad y en la emisién de
respuestas a las consultas relacionadas con las competencias de la entidad y proyectos
normativos en aras del cumplimiento cabal de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Resolver situaciones juridicas complejas que involucran la aplicacion de normas
sectoriales en armonia con las reglas del derecho comun vy los principios generales de
derecho.

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

3. Preparar respuestas a 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.

4. Desarrollar las actividades que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a
cargo de la Oficina, utilizando optimamente 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, planes y proyectos institucionales del INVIMA.

6. Atender las respuestas a las solicitudes de concepto sobre los proyectos de Ley,
decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos.

7. Orientar la proyecciéon de los actos administrativos a que haya a lugar para el cobro
efectivo de los dineros adeudados al instituto a través de la jurisdicciobn coactiva
conforme a las normas vigentes y procedimientos establecidos.

8. Estudiar y preparar las actividades de unificacién de criterios juridicos al interior de la
entidad.

9. Participar como abogado analista en procesos judiciales y de cobro.

10. Hacer seguimiento a los procesos judiciales que cursan en contra del Instituto, asi como
a las acciones constitucionales.

11. Representar al Instituto judicial y extrajudicialmente, proyectar y dar tramite a los
requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas.

12. Asistir Alimentar y depurar las Bases de Datos tanto internas como externas y velar por
su actualizacion y registro de la informacion.

13. Asistir y capacitar en los asuntos juridicos relacionados con la competencia de la
Entidad.

14. Preparar los informes requeridos de acuerdo a las normas vigentes y procedimientos
establecidos.

15. Desempefar las demdas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.
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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 Ofimética Béasica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientaciéon 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
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) 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
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: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
lll. 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. 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.
3. Desarrollar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios y los planes y proyectos institucionales del INVIMA.
4. Proyectar y/lo revisar los actos administrativos dentro de cada una de las etapas de los
procesos sancionatorios asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.
5. Proyectar los conceptos requeridos sobre los conocimientos y temas relacionados.
6. Proyectar y/o revisar las respuestas a las peticiones, consultas y conceptos que le sean
solicitados en lo referente a los asuntos de la dependencia.
7. Revisar, aprobar y de ser el caso suscribir los actos administrativos de tramite para el
curso oportuno de los procesos sancionatorios de la dependencia.
8. Resolver los recursos interpuestos contra los actos administrativos proferidos por la
dependencia.
9. Realizar seguimiento a los procesos sancionatorios verificando que las actuaciones que
correspondan se surtan oportunamente.
10. Apoyar las actividades que le sean encomendadas por el superior inmediato para el
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adecuado seguimiento a los procesos sancionatorios.
11. Suministrar o facilitar la informacién que se requiera para la presentacion de informes en

materia juridica o administrativa con destino a las autoridades competentes.
12. Desempeiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procesos y procedimientos generales de la Administracion Pablica.
Normatividad en salud publica.
Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.
Fundamentos de Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

arwONPE

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 Colaboracién
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 | Diecinueve (19) 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 en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Experiencia
Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE PROYECTOS,
PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, gestionar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias del instituto
acuerdo con la normatividad y los lineamientos nacionales y sectoriales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir propuesta para la elaboracién y programacion con las dependencias el
anteproyecto y proyecto de presupuesto de ingresos e inversion del Instituto.
2. Asesorar en la definicicon de planes de monitoreo, seguimiento y control de 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 que
haya lugar de acuerdo los lineamientos vigentes sectoriales
5. Gestionar los planes, programas y proyectos contemplando desde la formulacion,
evaluacion y control.
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Asesorar la implementacion y seguimiento de los diferentes procesos de consolidacion
de la informacidon ejecutiva y/o presupuestal que son requeridos para coadyuvar al
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

Participar en la definicion de los lineamientos para la elaboracién de los infromes de
gestion del Instituto

8. Recolectar y analizar la informacidn institucional y elaborar los informes requeridos por la
Entidad

9. Disefiar e implementar metodologias para la definicion y construccion de indicadores de
gestion para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los planes, programas y
proyectos del Instituto

10. Disefar y desarrollar sistemas estadisticos relacionados con las actividades que realiza
el instituto, de acuerdo con la legislacién, metodologia y procedimientos vigentes

11. Elaborar los informes requeridos

12. 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. Indicadores de Gestion

2. Formulacion y Evaluacion de Proyectos

3. Metodologias de Planeacién Estratégica

4, Finanzas Publicas

5. Presupuesto Publico

6. Analisis Financiero

7. Fundamentos de Gestién de Calidad

8. Manejo de Ofimatica Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientaciéon al usuario y al ciudadano
Transparencia Compromiso con la
Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Con personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Administracion, Contaduria
Pudblica, 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa 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 ASESORA DE PLANEACION - GRUPO SISTEMAS DE

GESTION INTEGRADO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, construir y emplear las acciones para la implementaciéon, mantenimiento y mejora
continua del Sistema de Gestién Integrado del Invima, de acuerdo con los requisitos legales
y normativos, politicas institucionales y necesidades de las partes interesadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular propuestas en los macroprocesos y procesos del Sistema de Gestiéon Integrado

N

w

de la Entidad que conlleven a la implementacion, mantenimiento y mejora continua del
Sistema de Gestion Integrado de la Entidad

. Construir, proponer y ejecutar estrategias dentro de los macroprocesos y procesos para

garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y normativos dentro del Sistema de
Gestion Integrado de la Entidad

. Realizar y apoyar técnicamente a las dependencias para realizar la aplicacion de buenas

practicas en calidad, ambientales, seguridad y salud en el trabajo, seguridad de la
informacién dirigidas a la sostenibilidad y responsabilidad social de acuerdo con lo
establecido en los planes y proyectos estratégicos de la Entidad

4. Emplear actividades que permitan fortalecer el aprendizaje y buenas practicas
relacionadas con el Sistema de Gestion Integral, la relacion con el medio ambiente y la
adopcion de modelos de excelencia de reconocimiento nacional e internacional

5. Realizar actividades de seguimiento de indicadores, coordinacion administrativa,
verificacion de las actividades de implementacién de Sistema de Gestidn Integrado de
Calidad

6. Consolidar la informacién de la gestidn institucional en lo referente al Sistema de Gestién
Integrado 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. Apoyar en el disefio de las actividades, procesos y procedimiento del Invima, para su
automatizacion en las herramientas establecidas para tal fin

8. Proponer e implementar los mecanismos necesarios para obtener y mantener las
certificaciones y acreditaciones requeridas por la Institucion

9. Aplicar metodos y procedimientos para asegurar la calidad, eficiecia, eficacia y mejora
continua de los macroprocesos, procesos, programas, proyectos y servicios de la
Entidad y asegurar el cumplimiento de los estandares nacionales e internacionales

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. Fundamentos en Sistema de Gestion Integrado

2. Metodologias de Planeacién 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

Orientaciéon 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 Basicos de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho vy Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,

Veinticinco (25) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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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 éareas 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: Administracion, Contaduria | profesional relacionada.
Pulblica, 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 DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lll. PROPOSITO |PRINCIPAL
Ejecutar el desarrollo de acuerdos, negociaciones e instrumentos de cooperacion
internacional 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 homoélogas, 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, el
fortalecimiento de las capacidades técnico cientificas 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
implementacion de acuerdos de caracter internacional y de cooperaciéon técnica y
cientifica con organismos internacionales y autoridades homodlogas para el logro de los
objetivos y que los planes, proyectos y metas institucionales

4. Construir propuestas de planes y programas de fortalecimiento de capacidades
institucionales 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 y posicionamiento como autoridad
sanitaria de referencia internacional.

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 informacién 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 la formulacion 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 &reas misionales la emision de las respuestas de su competencia, dentro del término

legal.
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9. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento de los sistemas integrados de
gestién adoptados en el Instituto.

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. Normatividad
Alimentaria.
Normatividad de Comercio Internacional.
Gestion del Riesgo.

Fundamentos de Gestién de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Internacional en Salud Publica, Acuerdos Sanitarios, Inocuidad

aprwn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientaciéon 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses
Conocimiento en: Economia, Administracion, | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Ciencia Poalitica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria
Agroindustrial, alimentos y Afines, Medicina
Veterinaria.

de experiencia

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 de
Conocimiento en: Economia, Administracion,
Derecho y Afines, Ciencia Poalitica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria
Agroindustrial, alimentos y Afines, Medicina
Veterinaria.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
lll. 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 vy recursos de
Ley de acuerdo a las atribuciones de la entidad y los términos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
L. Revisary recepcionar los tramites y servicios, PQRDS y Recursos de Ley radicados en la

dependencia para su contestacion de conformidad a los procedimientos y en los términos
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10.

11.

12.

13.

14.

5.

16.

L7.

18.

19.

de Ley.

Monitorear los tramites y servicios, PQRDS y Recursos de Ley de competencia de cada
una de las dependencias, en concordancia con las normas y procedimientos vigentes.
Atender los PQRDS radicados en la dependencia para su contestacion de conformidad a
los procedimientos y en los términos de Ley.

Evaluar los procesos relacionados con los PQRDS presentados por los ciudadanos en
cumplimiento de las normas y procedimientos legales vigentes.

Desarrollar actividades que aseguren la ejecucion de los procesos de atencién en lo
referente a PQRDS y tramites y servicios, mediante el acompafiamiento y seguimiento a
los planes de accién establecidos.

Disefiar y ejecutar las estrategias de mejoramiento para el procedimiento de PQRDS
mediante el andlisis de los informes de gestiébn mensuales sobre la operacion de los
canales de atencion y de las diferentes areas de la Entidad, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Evaluar los procesos de servicio al ciudadano a fin de mejorar la calidad y satisfaccién del
ciudadano en la prestacién de los servicios, propendiendo por el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos en la Oficina de Atencién al Ciudadano.

Asistir a los diferentes comités que requieren de una asesoria y conceptualizacion.
Ejecutar y utilizar 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
prestacidn de los servicios y proyectos institucionales del Invima.

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

Evaluar los procesos relacionados con la recepcion, gestion y notificacion de tramites y
servicios presentados por los ciudadanos en cumplimiento de las normas vy
procedimientos legales vigentes.

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.

Proponer acciones de mejoramiento del servicio, con fin de cumplir con las expectativas
del ciudadano, en concordancia con las normas y procedimientos vigentes.

Presentar informes de actividades y resultados de gestién de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

Realizar los pliegos de condiciones, la evaluacion técnica y la supervisién de la
contratacion de proveedores de canales de atencidon que garanticen la operacion de
atencion, de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.

Consolidar las necesidades de presupuesto de la Oficina de Atencion al Ciudadano segin
los lineamentos definidos.

Proponer estrategias de mejoramiento para los diferentes canales mediante el andlisis de
los informes de gestién sobre la operacion y las diferentes areas de la Entidad, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Establecer los indicadores de gestidn de atencién al ciudadano de acuerdo a los objetivos
estratégicos de la Entidad para el logro de las metas establecidas.

Monitorear y evaluar permanentemente los indicadores de gestiéon generando planes de
accion para el logro de los mismos, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

?1. Administrar y controlar el mapa de riesgos de los procesos de la Oficina de Atencién al

ciudadano.

P2. Apoyar el disefio de las estrategias de capacitacion y entrenamiento en servicio que

garantice el conocimiento de los procesos misionales, en los diferentes canales de
atencion, teniendo en cuenta los lineamientos dados por la Entidad.

Ejecutar las actividades relacionadas con los programas de gobierno tales como:
Programa Nacional de Servido al Ciudadano, Gobierno en Linea, Anti tramites y aquellos
otros dispuestas por el Gobierno Nacional, en términos de calidad y oportunidad.

Ejercer control sobre el manejo de los recursos asignados a la Oficina de Atencion al
Ciudadano a fin de ser utilizados con eficiencia y eficacia.

Establecer acciones que propendan por la consecucion de los logros, objetivos y metas
trazadas para la mejora y agilizacion en los procesos de atencion al ciudadano.
Desempefiar las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
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competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicio y atencién al ciudadano enfocado a la satisfaccion de usuario
2. Normatividad Basica Sanitaria.
Normas sobre Derechos de Peticidn, Quejas, Reclamos Sugerencias y Recursos de

Ley.

4. Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet,
bizagi).

5. Investigacion de operaciones, gestion y modelamiento de procesos.

6. Gestion de proyectos.

7. Gestion de equipos de trabajo y/o manejo de personal

8. Manejo, control y analisis de indicadores

9. Sistemas de Gestién.

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 Colaboracién
Creatividad e Innovacion

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 Bésicos de
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion, Economia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y 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.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en area relacionada con las
funciones del cargo.

Veinticinco (25) meses
profesional relacionada.

de experiencia

ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar la gestién de la dependencia, prestando asesoria y apoyo juridico para

adelantar los diferentes trdmites y procesos de contratacion 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. Disefar las herramientas de Planeacion Estratégica de la Dependencia y la generacién
del mapa de riesgos de la misma, dentro del marco de la normatividad vigente.

2. Orientar y apoyar juridicamente en la verificacion de la documentacién 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 sefialado en la normatividad vigente.

3. Realizar la revision juridica final de los documentos necesarios realizados en virtud del
desarrollo del proceso contractual, la ejecucion y liquidacién del contrato o convenio,
tales como proyectos de pliego de condiciones, pliego de condiciones, invitaciones
publicas, o sus equivalentes, aprobaciones de poélizas de garantias, contratos,
modificaciones, prérrogas, cesiones, suspensiones, liquidaciones, etc, el fin de cumplir
con la normatividad, vigente, dentro de los términos fijados para ello.

4. Realizar la publicaciébn de los procesos contractuales en Sistema Electrénico de
Contratacion Publica — SECOP.

5. Elaborar estudios de titulos y solicitar documentacién 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 revisién final de respuesta a derechos de peticién 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 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

Regimenes de Contratacién Publica y Privada.

Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.

Estatuto Anticorrupcion.

Régimen Disciplinario.

Fundamentos en Sistemas Integrados de Gestion.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientaciéon al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la | Trabajo en equipoy Colaboracion

Organizacion Creatividad e Innovacion

ouprwNE

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 Nuicleos 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
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especializacion con en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE PROYECTOS,
PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, liderar y ejecutar planes, programas, proyectos y metodologias del instituto acuerdo

con la normatividad y los lineamientos nacionales y 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 y el cumplimiento de las actividades de los
Proyectos de Inversion de la Entidad y verificacién de las solicitudes de viabilidad para la
ejecucion presupuestal de los proyectos de inversiénseguimiento a la ejecucion presupuestal
de los Proyectos de Inversion de la Entidad.

3. Formular en la Metodologia General Ajustada los proyectos de inversién que requeridos por
la institucion.

4. Realizar los estudios econémicos, financieros y estadisticos que requiera el instituto para el
desarrollo de las funciones y fijacion de las tarifas.

5. Apoyar la gestiébn de planes, programas y proyectos contemplando desde la formulacién,
evaluacion y control.

6. Apoyar el seguimiento de los diferentes procesos de consolidacién de la informacién
ejecutiva y/o presupuestal que son requeridos para coadyuvar al cumplimiento de las
funciones de la dependencia.

7. Recolectar, consolidar y actualizar la informacion de programas, proyectos, plan operativo
anual y estadisticas, en los aplicativos establecidos por la Institucién y por los entes
gubernamentales.

8. Disefiar e implementar metodologias para la definicion y construccion de indicadores de
gestiébn para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los planes, programas y
proyectos del Instituto.

9. Disefiar y desarrollar sistemas estadisticos relacionados con las actividades que realiza el
instituto, de acuerdo con la legislacién, metodologia y procedimientos vigentes.

10. Elaborar los informes requeridos.

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 desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Indicadores de Gestion
Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Metodologias de Planeacion Estratégica
Finanzas Publicas
Presupuesto Publico
Analisis Financiero
Fundamentos de Gestion de Calidad
Manejo de Ofimatica Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos

N~ E
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la 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 | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracion, Contaduria | relacionada.
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines

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

Titulo de especializacion en Seguridad de la
Informacién.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion, Contaduria | profesional relacionada.
Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir y participar en la ejecucion de los procesos de contratacién con el fin de adelantar los
procesos contractuales con celeridad y cumplimiento de las normas legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, proyectar y llevar a cabo cada uno de los procesos contractuales requerdiso en
virtud del desarrollo del proceso contractual, tal como la ejecucion y liquidacion del
contrato o convenio, proyectos de pliego de condiciones, pliego de condiciones,
invitaciones publicas, o sus equivalentes, aprobaciones de podlizas de garantias,
contratos, modificaciones, prérrogas, cesiones, suspensiones, liquidaciones, etc, el fin de
cumplir con la normatividad, vigente, dentro de los términos fijados para ello.

2. Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electronico de
Contratacion Publica — SECOP.

3. Evaluar las solicitudes presentadas por las diferentes dependencias de la Entidad, para
gue 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 éptimamente los recursos disponibles con el propoésito 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. Asistir al Secretario General en el control de legalidad de los procesos contractuales que
celebre la Entidad.

9. Disefiar estudios, recomendaciones, metodologias y procedimientos de contratacion.

10. Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos contractuales.

11. Adelantar el procedimiento para la imposiciéon de las multas, sanciones y declaratorias
de incumplimiento a que haya lugar en materia contractual.
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12. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion en la dependencia.

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. Regimenes de Contratacion Publica y Privada.
2. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.
3. Contratacion Estatal
4. Estatuto Anticorrupcion.
5. Régimen Disciplinario.
6. Sistemas Integrados de Gestion.
7. Fundamentos de Gestidn 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 Trabajo en equipo y Colaboracién
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 de | Veintidés (22) 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
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: Ciento tres (103)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte juridico en aras del cumplimiento cabal de los objetivos Institucionales
relacionados con la unidad de criterios juridicos, evaluacién de la normatividad sanitaria,
defensa de los intereses del instituto y el cobro de las acreencias en favor de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las consultas y peticiones de los usuarios de la entidad y las dependencias de
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conceptualizacion.

entidad.

las acciones constitucionales.

10.

establecidos
11.
12.

13.
informacion.
14.

acuerdo con el criterio y normas vigentes aplicadas en el sector.

2. Preparar las respuestas a las solicitudes de concepto sobre proyectos de ley, Decretos,
acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos.

3. Realizar la recopilacion, actualizacion y divulgacion de la normatividad relacionada con el
Instituto, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos

4. Asistir a los diferentes comités y reuniones que requieran de una asesoria y

5. Apoyar las respuestas a los recursos que deban resolverse en contra de los actos.
6. Asistir y capacitar en los asuntos juridicos relacionados con las competencias de la

7. Hacer seguimiento a los procesos judiciales que cursan en contra del Instituto asi como a

8. Representar al Instituto Judicial y extrajudicialmente, proyectar y dar tramite a los
requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas.

9. Proyectar los documentos y/o actos administrativos a que haya lugar para el cobro

efectivo de los dineros adeudados al Instituto a través de la jurisdiccidn coactiva

conforme a las normas vigentes y procedimientos establecidos.

Desarrollar los informes requeridos de acuerdo a las normas vigentes y procedimientos

Preparar las actividades de unificacion de criterios juridicos al interior de la entidad.
Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de conceptualizacion y desarrollo de
normas e instrumentos juridicos necesarios, en aras de mejorar el control y la vigilancia
de la calidad de los productos de competencia del Invima.

Alimentar las bases de datos tanto internas como externas y mantener registro de la

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

Conocimiento Derecho Constitucional

Conocimiento Derecho Sanitario

arOdE

Conocimiento Derecho Contencioso Administrativo

Conocimientos en Fundamentos de Gestion de Calidad
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 Colaboracién
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 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.

Diecinueve (19) 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 tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE SOPORTE
TECNOLOGICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el funcionamiento de la infraestructura de telecomunicaciones, las redes

estructuradas tecnoldgicas (voz, datos y eléctricas), y los Sistemas Ininterrumpidos de

Potencia (UPS), que soportan los equipos de tecnologia informatica de comunicaciones del

Instituto, asi como la gestién de proyectos relacionados con el area y el seguimiento a los

acuerdos de servicio.

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
Secretaria General y la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

2. Garantizar el correcto funcionamiento de la red de telecomunicaciones del Instituto, asi
como de la disponibilidad y contingencia de los servicios de telecomunicaciones,
verificando la aplicacion de estandares en la red del cableado de estructurado del
Instituto.

3. Generary presentar los indicadores de gestion de los servicios acordados.

4. Participar en la implementaciéon y mantenimiento del sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacién del Instituto, junto con las politicas, procedimientos y demas
documentacién asociada a la misma.

5. Apoyar en la implementacién, validacion y mantenimiento de controles de seguridad de
la informacién sobre la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de la entidad y
del centro de datos al igual que realizar las pruebas de vulnerabilidad de la plataforma
tecnolégica de la Institucion.

6. Mantener la administracién, mantenimiento y documentacion del centro de Datos, la red
de telecomunicaciones, cableado estructurado, sistemas de seguridad tecnolédgica y
estructuras de respaldo eléctrico.

7. Participar en la definicion, pruebas y mantenimiento de los planes de contingencia y de
recuperacion de desastres para la Infraestructura Tecnolégica del Instituto.

8. Garantizar la disponibilidad, operacién, mantenimiento y contingencia del centro de datos
del Invima junto con los servicios de tecnologia, telecomunicaciones, seguridad
tecnoldgica y sistemas ininterrumpidos de potencia (UPS).

9. Definir, mantener y hacer seguimiento de los acuerdos de servicio en la operacién junto
con la definicion de las estrategias para el cumplimiento de los mismos.

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

11. Participar en la definicion de proyectos y propuestas para la adquisicion tecnoldgica que
permitan mejorar la eficiencia y productividad de los equipos de cémputo,
comunicaciones y seguridad del Instituto, determinando su viabilidad técnica.

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

13. Aplicar las metodologias, buenas practicas y herramientas que apoyen la gestién de
proyectos.

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

15. Instruir a los usuarios en los sistemas de informacién y/o tecnologias implementadas por
el Instituto.

16. Apoyar la administracion y operacion de la Mesa de Ayuda (Service Desk) del Instituto.

17. Participar en la definicién, administracién y mantenimiento tanto el catalogo de servicios
tecnolégicos y de comunicaciones como el inventario de componentes tecnolégicos del
Instituto, garantizando la buena prestacion del servicio, acorde a los acuerdos de
servicio.

18. Apoyar le ejecucién y cumplimiento de los presupuestos de la Oficina de Tecnologias de
la Informacion y la Secretaria General.

19. Desempeiar 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Ofimatica Intermedia.

2. Experiencia en servicios DHCP, DNS y WINS.
Experiencia en TCP/IP. OSPF, RIP, VLAN, NAT, NPN, RIP y protocolos de
enrutamiento.

4. Conocimiento en soluciones de conectividad (MPLS, Telefonia IP, Router, Switches,
Firewall, AntiSpam, IPS, DDoS).

5. Experiencia en manejo de equipos eléctricos de respaldo UPS.

6. Conocimiento en administracion de equipos CISCO, 3COM, JUNIPER o Sonicwall.

7. Experiencia en cableado estructurado.

8. Conocimientos en Gestidn y Gerencia de proyectos.

9. Experiencia del RETIE.

10. Conocimientos en Seguridad de la Informacion
11. 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 Colaboracién
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 de | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada.

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

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | profesional relacionada

Telemética y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los actos administrativos relacionados con los procesos sancionatorios, asi como
evaluar las decisiones relacionadas con los mismos y que se derivan 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. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en
los términos de Ley.
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2. Asistir a los comités, comisiones y reuniones para los cuales sea asignado por el Jefe
inmediato.

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

4. Proyectar y/o revisar los actos administrativos dentro de cada una de las etapas de los
procesos sancionatorios asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Proyectar y/o revisar las respuestas a las peticiones, consultas y conceptos que le sean
solicitados en lo referente a los asuntos de la dependencia en los términos de Ley

6. Revisar, aprobar y de ser el caso suscribir los actos administrativos de tramite para el
curso oportuno de los procesos sancionatorios de la dependencia.

7. Realizar seguimiento a los procesos sancionatorios verificando que las actuaciones que
correspondan se surtan oportunamente.

8. Apoyar las actividades que le sean encomendadas por el superior inmediato para el
adecuado seguimiento a los procesos sancionatorios.

9. Suministrar o facilitar la informacion que se requiera para la presentacion de informes en
materia juridica o administrativa con destino a las autoridades competentes.

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

6. Normatividad en salud publica.

7. Normas Sanitarias Vigentes.

8. Fundamentos en derecho administrativo.

9. Sistemas Integrados de Gestion.

10. Fundamentos de Gestion de Calidad.

11. 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 Colaboracién
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 de | Diecinueve (19) 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 en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE PROYECTOS,
PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, desarrollar y realizar seguimiento de los planes, programas y proyectos de la
entidad de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos de caracter nacional y
sectorial.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y programar con las dependencias el anteproyecto y proyecto de presupuesto
de ingresos e inversién del Instituto.

2. Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal y el cumplimiento de las actividades de
los Proyectos de Inversién de la Entidad y verificacion de las solicitudes de viabilidad
para la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion.

3. Formular en la Metodologia General Ajustada los proyectos de inversion que requeridos
por la institucién.

4. Realizar los estudios econémicos, financieros y estadisticos que requiera el instituto para
el desarrollo de las funciones y fijacion de las tarifas.

5. Apoyar la gestion de planes, programas y proyectos contemplando desde la
formulacion, evaluacion y control.

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. Recolectar, consolidar y actualizar la informacién de programas, proyectos, plan
operativo anual y estadisticas, en los aplicativos establecidos por la Institucién y por los
entes gubernamentales.

8. Disefar e implementar metodologias para la definicién y construccion de indicadores de
gestion para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los planes, programas y
proyectos del Instituto.

9. Disefiar y desarrollar sistemas estadisticos relacionados con las actividades que realiza el
instituto, de acuerdo con la legislacién, metodologia y procedimientos vigentes.

10. Elaborar los informes requeridos.

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 desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Indicadores de Gestion
2. Formulacion y Evaluacion de Proyectos
3. Metodologias de Planeacién Estratégica
4. Finanzas Publicas
5. Presupuesto Publico
6. Andlisis Financiero
7. Fundamentos de Gestion de Calidad
8. 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 Trabajo en equipo y Colaboracién
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 | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion, Contaduria | profesional relacionada.
Publica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa 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 | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion, Contaduria | profesional relacionada.
Pulblica, 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 DE
GESTION INTEGRADO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, gestionar y ejecutar las actividades que permitan la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion Integrado del Invima, de acuerdo
con los requisitos legales y normativos, politicas institucionales y necesidades de las partes
interesadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y ejecutar las actividades requeridas para la implementacién, mantenimiento
y mejora continua del Sistema de Gestion Integrado de la Entidad.

2. Gestionar la implementacion del Sistema de Gestion Integrado dentro de las
dependencias del Instituto de acuerdo con lo establecido en los planes y proyectos
estratégicos de la Entidad.

3. Realizar y apoyar las actividades que permitan fortalecer el aprendizaje y buenas
practicas relacionadas con el Sistema de Gestion 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, medicion, automatizacion y mejora del Sistema de Gestion Integrado.

5. Realizar actividades de seguimiento de indicadores, coordinacion administrativa,
verificacion de las actividades de implementacién de Sistema de Gestion Integrado de
Calidad.

6. Consolidar la informacién de la gestion institucional en lo referente al Sistema de
Gestidn Integrado y realizar el andlisis respectivo para la elaboracion y presentacion
de los informes requeridos por la Entidad y por las autoridades e instancias pertinentes.

7. Apoyar y acompafiar técnicamente a las dependencias para realizar la aplicacion de
buenas préacticas en calidad, ambientales, seguridad y salud en el trabajo, seguridad de
la informacion 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. Aplicar metodos y procedimientos para asegurar la calidad, eficiecia, eficacia y mejora
continua de los macroprocesos, procesos, programas, proyectos y servicios de la
Entidad y asegurar el cumplimiento de los estdndares nacionales e internacionales.

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

Fundamentos en Sistema de Gestion Integrado

Metodologias de Planeacion Estratégica

Metodologias de Planificacion

Indicadores de Gestion

Auditorias Internas

Manejo de Ofimatica Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos

oukrwhpE
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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 Colaboracién
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 | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion, Contaduria | profesional relacionada.
Pudblica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho vy 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
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion, Contaduria | profesional relacionada.
Puablica, Economia, Ingenieria Industrial y
Afines, Derecho vy Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines o Biologia, Microbiologia y
Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades para promover el acceso a mercados, y la implementacion de acuerdos y
negociaciones internacionales en relaciéon con los productos y actividades de competencia del
INVIMA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades necesarias para el logro de los objetivos y metas propuestas en
materia de asuntos internacionales de los productos de competencia del INVIMA.

2. Realizar actividades de intercambio de informacién técnica- cientifica 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 reglamentacién o normas técnicas en el campo especifico de
trabajo.

3. Hacer seguimiento de las acciones para el acceso de los productos competencia de la
entidad a mercados internacionales.

4. Gestionar, en articulacion con la Direccidon de Alimentos y Bebidas, el desarrollo de
manuales, protocolos, guias, instructivos relacionados con los temas de acceso a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

mercados internacionales competencia de la entidad.

Preparar los documentos y soportes técnicos necesarios para el desarrollo de las
agendas de las reuniones binacionales e internacionales competencia de la entidad.
Elaborar y actualizar de manera permanente, informes de gestiéon sobre los avances de
cada una de las implementaciones y el cumplimiento de indicadores que apoyen la
evaluacién de la gestidn de los procesos relacionados con los asuntos internacionales, la
toma de decisiones y la rendicion de cuentas del Instituto, haciendo uso de las
metodologias, estadisticas y tecnologias provistas por la Oficina de Tecnologias de las
Informacion y la Oficina Asesora de Planeacion.

Acordar y hacer seguimiento a protocolos y certificados de caracter sanitario necesarios
para abrir mercados de exportacion o mantener el flujo comercial de alimentos con los
paises con los que existen relaciones bilaterales o multilaterales y hacer seguimiento a
su aplicacion, en articulacién con la Direccion de Alimentos y Bebidas, y la Direccién de
Operaciones Sanitarias.

Gestionar, en articulacién con la Direccion de Alimentos y Bebidas, el desarrollo de las
visitas de las auditorias internacionales que realizan las agencias sanitarias de terceros
paises, asi como las auditorias internacionales para la autorizacion de plantas
exportadoras de terceros paises a Colombia.

Hacer seguimiento a los resultados de las auditorias internacionales a cargo de la
Direccién de Alimentos, orientadas a habilitar establecimientos procesadores de carne y
derivados carnicos ubicados en el exterior, interesados en importar a Colombia sus
productos.

Promover y hacer seguimiento a la entrega de resultados de las auditorias
internacionales de autoridades sanitarias homoélogas de terceros paises al sistema de
colombiano de inspeccion oficial y a establecimientos colombianos interesados en
exportar alimentos.

Coordinar con la Direccion de Alimentos y Bebidas el diligenciamiento de cuestionarios y
demas herramientas dispuestas por terceros paises dentro del proceso de admisibilidad
sanitaria de alimentos.

Preparar comunicados de prensa asociados a los procesos de acceso a mercados
adelantados por el INVIMA.

Participar, cuando le delegue su superior jerarquico, en las reuniones nacionales con las
autoridades sanitarias y entidades del sector privado en la materia de acceso a
mercados internacionales.

Participar en las reuniones o comisiones nacionales, binacionales e internacionales que
le delegue su superior jerarquico, gestionando y desarrollando los compromisos
adquiridos de competencia de la entidad.

Velar por que los recursos disponibles se utilicen de manera 6ptima.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Comercio internacional.

Normatividad nacional e internacional en Salud publica e Inocuidad de alimentos.
Requisitos sanitarios de mercados internacionales para el reconocimiento equivalencia y
la aprobacién de acceso a productos competencia del INVIMA.

Implementacién de acciones de admisibilidad sanitaria de alimentos o de exportacién de
productos a mercados internacionales.

Negociaciones internacionales en materia de medidas sanitarias y fitosanitarias.

Gestion del Riesgo vy la calidad.

Sistemas Integrados de Gestion.

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

Dominio intermedio del idioma Inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
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 | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial, | profesional relacionada.
Alimentos y Afines, Medicina Veterinaria.

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
Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Medicina Veterinaria.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades institucionales en el desarrollo de acuerdos, negociaciones

internacionales y acceso a mercados, que permitan cumplir con los compromisos derivados de

la puesta en marcha de Acuerdos de Libre Comercio, apoyar al gobierno nacional y al sector

privado en el aprovechamiento de estos acuerdos en relacion con los productos y

actividades de competencia del INVIMA..

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular programas, proyectos y actividades que permitan el logro de obijetivos,
cumplimiento de metas, mejora continua de los procedimientos en materia de asuntos
internacionales, de funciones reguladoras de productos médicos y otras tecnologias
sanitarias, y de inspeccion y certificacion en puertos, aeropuertos y pasos de frontera.

2. Participar en las reuniones relacionadas con los procesos de acceso a mercados de
productos de competencia del Instituto que le delegue su superior jerarquico,
gestionando y desarrollando los compromisos adquiridos de competencia de la entidad.

3. Apoyar en la creacién de estrategias y en el mejoramiento continuo, conforme a las
metodologias y procedimientos vigentes de certificacién de importacidn y exportacion.

4. Desarrollar y realizar el seguimiento del sistema de gestion de calidad dentro del marco
del plan de mejoramiento, que sean asignados de acuerdo a los lineamientos
metodoldgicos.

5. Apoyar a la implementaciéon de protocolos y certificados de caracter sanitario,
concertados en los procesos de admisibilidad sanitaria, informes relacionados con la
implementacion de acuerdos comerciales o de cooperacion regulatoria, memorandum
de entendimiento y otros instrumentos de cooperacion y relacionamiento internacional.

6. Realizar actividades de intercambio de informacion técnica- cientifica con organismos
nacionales e internacionales, publicos o privados sobre los asuntos y productos de
competencia del Instituto, en particular, sobre funciones reguladoras de productos
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

médicos y otras tecnologias sanitarias, estdndares de inspeccién, vigilancia y control,
requisitos de admisibilidad sanitaria de alimentos o registro de productos médicos y
otras tecnologias sanitariasa mercados internacionales, control sanitario de
importaciones y exportaciones en primera barrera, y expedicibn o ajuste de
reglamentacion o normas técnicas en el campo especifico de trabajo.

actividades de intercambio de informacién técnica- cientifica 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 expedicién o ajuste de
reglamentacién o normas técnicas en el campo especifico de trabajo.

Gestionar, en articulacion con todas las areas del instituto, el desarrollo de manuales,
protocolos, guias, instructivos relacionados con los temas de acceso a mercados
internacionales competencia de la entidad.

Preparar los documentos y soportes técnicos necesarios para el desarrollo de las
agendas de las reuniones binacionales e internacionales competencia de la entidad.
Acordar y hacer seguimiento a protocolos y certificados de caracter sanitario necesarios
para abrir mercados de exportacion o mantener el flujo comercial de alimentos con los
paises con los que existen relaciones bilaterales o multilaterales y hacer seguimiento a
su aplicacion.

Preparar comunicados de prensa asociados a los procesos de acceso a mercados
adelantados por el INVIMA.

Participar, cuando le delegue su superior jerarquico, en las reuniones nacionales con las
autoridades sanitarias y entidades del sector privado en la materia de acceso a
mercados internacionales.

Participar en las reuniones o comisiones nacionales, binacionales e internacionales que
le delegue su superior jerarquico, gestionando y desarrollando los compromisos
adquiridos de competencia de la entidad.

Velar por que los recursos disponibles se utilicen de manera 6ptima.

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
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Comercio internacional.

Normatividad nacional e internacional en Salud publica e Inocuidad de alimentos.
Requisitos sanitarios de mercados internacionales para el reconocimiento equivalencia y
la aprobacién de acceso a productos competencia del INVIMA.

. Gestién de exportacion de productos de competencias del Invima a mercados

internacionales.
Negociaciones internacionales en materia de medidas sanitarias y fitosanitarias
obstéculos técnicos al comercio.
Gestion del Riesgo vy la calidad.
Sistemas Integrados de Gestion.
Fundamentos de Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
Dominio intermedio del idioma Inglés.

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 Colaboracién
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 de | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento  en:  Economia, Ciencia | profesional relacionada.
Politica, Relaciones Internacionales,
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
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento  en: Economia, Ciencia | profesional relacionada.
Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades institucionales para promover espacios de posicionamiento institucional a nivel

internacional, asi como la formulacién, implementacién, evaluacion y aprovechamiento de planes,

programas, proyectos y acciones de cooperacion técnica cientifica internacional en relacién con los
productos y actividades de competencia del INVIMA.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Indentificar oportunidades y espacios de posicionamiento institucional derivados de las
acciones con agencias homoélogas de terceros paises, entidades publicas nacionales del
sector salud, agricultura, comercio y relaciones exteriores, organismos internacionales y
agencias de cooperacién nacional e internacional.

2. Hacer seguimiento al desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de los
procesos de los asuntos internacionales de los productos de competencia del INVIMA.

3. Realizar actividades de intercambio de informacion técnica- cientifica con organismos
nacionales e internacionales, publicos o privados sobre los asuntos y productos de
competencia del Instituto.

4. Elaborar y actualizar de manera permanente, informes de gestién sobre los avances de cada
una de las implementaciones y el cumplimiento de indicadores que apoyen la evaluacién de
la gestion de los procesos relacionados con los asuntos internacionales, la toma de
decisiones y la rendicion de cuentas del Instituto, haciendo uso de las metodologias,
estadisticas y tecnologias provistas por la Oficina de Tecnologias de las Informacion y la
Oficina Asesora de Planeacion.

5. Formular proyectos y actividades de cooperaciéon técnica y cientifica internacional, en
coordinacién con las direcciones misionales, a ser ejecutados con agencias homélogas de
terceros paises, entidades publicas nacionales del sector salud, agricultura, comercio y
relaciones exteriores, organismos internacionales y agencias de cooperacion nacional e
internacional.

6. Hacer seguimiento a los proyectos de cooperacién en curso para garantizar el cumplimiento
de metas, indicadores y productos esperados.

7. Preparar los documentos y soportes técnicos necesarios para el desarrollo de las agendas de
las reuniones binacionales e internacionales competencia de la entidad.

8. Proyectar respuestas a 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. Participar en las reuniones o comisiones nacionales, binacionales e internacionales que le
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delegue su superior jerarquico, gestionando y desarrollando los compromisos adquiridos de
competencia de la entidad.

10. Velar por que los recursos disponibles se utilicen de manera éptima.
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. Formulacién, ejecucion y evaluacién de proyectos de cooperacion internacional.
2. Comercio y negociaciones internacionales.
3. Planeacion estratégica
4. Gestion de la calidad.
5. Sistemas Integrados de Gestién.
6. Fundamentos de Gestién de Calidad.
7. Manejo de Bases de Datos y Ofiméatica Basica.
8. Dominio intermedio de un segundo idioma, preferiblemente el idioma Inglés.
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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento en: Economia, Ciencia Politica, | profesional relacionada.
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento en: Economia, Ciencia Politica, | profesional relacionada.
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines.

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir en la prestacion de los servicios de atencién al ciudadano suministrando informacién 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 con las
atribuciones de la entidad y los términos establecidos. .
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y recepcionar los tramites y servicios, PQRDS y Recursos de Ley radicados en la

dependencia, para su contestacion de conformidad a los procedimientos y en los términos de

Ley.
2. Desarrollar actividades de seguimiento que aseguren la ejecucion de los procesos de

atenciéon al ciudadano en lo referente al procedimiento de PQRDS, mediante el

acompafiamiento y seguimiento a los planes de accién establecidos.
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3. Disefiar y ejecutar las estrategias de mejoramiento para el procedimiento de PQRDS
mediante el analisis de los informes de gestibn mensuales sobre la operacion de los canales
de atencién y de las diferentes areas de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

4. Actualizar formatos de recepcion de PQRDS y Recursos de Ley, los tramites para
presentacion personal, telefonica o via Internet.

5. Realizar la apertura del buzén de PQRDS y levantar el acta correspondiente.

6. Realizar el seguimiento y consolidacién de las PQRDS que sean competencia de otras areas
de la Entidad para la construccién de indicadores de gestion.

7. Evaluar los procesos de servicio al ciudadano a fin de mejorar la calidad y satisfaccion del
ciudadano en la prestacion de los servicios, propendiendo por el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos en la Oficina de Atencion al Ciudadano.

8. Evaluar los procesos relacionados con la recepcion y gestion de tramites y servicios
presentados por los ciudadanos en cumplimiento de las normas y procedimientos legales
vigentes.

9. Establecer acciones que propendan por la consecucion de los logros, objetivos y metas
trazadas para la mejora y agilizacion en los procesos de atencidn al ciudadano.

10.Presentar proyectos sobre los procesos de servicio al ciudadano y responder consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

11. Proponer acciones de mejoramiento del servicio, con el fin de cumplir con las expectativas

del ciudadano, en concordancia con las normas y procedimientos vigentes.

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

13. Proponer estrategias de mejoramiento para los canales personalizado y virtual mediante el
andlisis de los informes de gestion diarios y mensuales sobre la operacién y las diferentes
areas de la Entidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

14. Monitorear y evaluar permanentemente los indicadores de gestion generando planes de
accion para el logro de los mismos, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

15. Administrar y controlar el mapa de riesgos de los procesos de la Oficina.

16. Apoyar el disefio de las estrategias de capacitaciébn y entrenamiento en servicio que
garantice el conocimiento de los procesos misionales, en los diferentes canales de
atencién, teniendo en cuenta los lineamientos dados por la Entidad.

17. Disefar, Implementar y gestionar actividades de socializacion, participacién, e instruccion
al ciudadano en tramites y servicios institucionales.

18. Ejecutar las actividades relacionadas con los programas de gobierno tales como:
Programa Nacional de Servido al Ciudadano, Gobierno en Linea, Antitrdmites y aquellos
otros dispuestas por el Gobierno Nacional, en términos de calidad y oportunidad.

19. Desempefiar las deméas 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

1. Normatividad Bésica sanitaria.
2. Normas sobre Derechos de Peticion, Quejas y Reclamos y Recursos de Ley.
3. Servicio y atencion al ciudadano enfocado a la satisfaccion de usuario
4. Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
5. Gestidn de equipos de trabajo y/o manejo de personal
6. Gestion y modelamiento de procesos.
7. Control de indicadores
8. Sistemas de gestion de la Calidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e 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 | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines, | profesional relacionada.
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Administracion, Economia, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telemética 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 areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y Afines, | profesional relacionada.

Administracion, Economia, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y 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 0 matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

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

Administrar y ejecutar las acciones necesarias que se desarrollardn en las diferentes etapas

del proceso contractual que 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. Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su contestacion en
los términos de Ley.

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

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. Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la
ejecucion y liquidacion del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de
condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes, aprobacién
de pdlizas de garantia, contratos, modificaciones, prérrogas, cesiones, suspensiones,
liquidaciones, entre otros, , teniendo en cuenta las normas vigentes en la materia, la
reglamentacion interna del Instituto y las necesidades que surgen en cada dependencia.

5. Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electronico de
Contratacion Publica — SECOP.

6. Revisar la ejecucion de los contratos de manera que se mantengan las condiciones
inicialmente pactadas.

7. Elaborar los actos administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia, la reglamentacion
interna y las necesidades de cada dependencia.

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

9. Resolver las consultas de las dependencias, de acuerdo con la materia y actividades

conexas.
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10. Presentar informes de sus actividades y resultados de su gestidén, de acuerdo con los
términos y metodologias establecidas.
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
Regimenes de Contratacion Publica y Privada.
Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional
Contratacion Estatal Estatuto Anticorrupcion.
Régimen Disciplinario.
Sistemas Integrados de Gestion.
Fundamentos de Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NookrwbhPE

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 Colaboracién
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 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.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

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 tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cargo del jefe Inmediato:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: Treinta y ocho (38)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar conceptos sobre proyectos de ley, decretos, acuerdos y resoluciones, contratos,
convenios u otros actos administrativos y asuntos juridicos; la respuesta a peticiones de
usuarios; proyectos actos administrativos que surjan dentro de los procedimientos
administrativos y los procesos judiciales; la recopilacién, actualizacion y divulgacién de la
normatividad relacionada con el Instituto; el seguimiento a los procesos judiciales que
cursen en contra del Instituto; el ejercicio de la representacion judicial, extrajudicial, y
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participacién en reuniones, y actividades oficiales, de acuerdo con las normas y los
procedimientos administrativos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar conceptos sobre proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones,
contratos, convenios u otros actos administrativos y asuntos juridicos, cuando le sea

Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto de acuerdo con el poder

Efectuar el seguimiento en los juzgados y demas instituciones de la rama judicial a los
procesos que cursan en contra del Instituto, de acuerdo con las normas vigentes y

Proyectar los memoriales necesarios que surjan dentro de los procesos judiciales en
los que el Instituto sea parte, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos

Representar a la Entidad en las reuniones y actividades oficiales en las cuales sea
asignado, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

Responder las peticiones de usuarios sobre asuntos competencia de la oficina, de
acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos y las politicas

Colaborar con la recopilacién, actualizacion y divulgacion de la normatividad
relacionada con el Instituto, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos

Proyectar actos administrativos y recursos instaurados por los particulares cuando le
sea requerido, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.
Adelantar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los procesos de

Presentar informes de actividades y resultados de gestion, de acuerdo con las normas

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.

Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.

1.

requerido, conforme a las normas vigentes y procedimientos establecidos.
2.

conferido, las normas vigentes y los procedimientos establecidos.
3.

procedimientos establecidos.
4. Mantener el registro en las bases de datos tanto externas como internas.
5.

establecidos.
6.
7.

institucionales.
8.

establecidos.
9.
10.

cobro persuasivo y coactivo.
11.

vigentes y procedimientos establecidos.
12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos en derecho constitucional, administrativo y contractual
2. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
4.

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 Colaboracién

Creatividad e Innovacioén

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: 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.

Dieciséis (16) meses

profesional relacionada.

de experiencia

ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos

Cuarenta (40) meses

de experiencia
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de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE
PROYECTOS, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, desarrollar y realizar seguimiento de los planes, programas y proyectos de la
entidad de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos de caracter nacional
y sectorial

IV. DESCRIPCION DE 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 ejecucién presupuestal y el cumplimiento de las actividades
de los Proyectos de Inversion de la Entidad vy verificacion de las solicitudes de
viabilidad para la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion

3. Formular en la Metodologia General Ajustada los proyectos de inversion que
requeridos por la institucion

4. Realizar los estudios econdmicos, financieros y estadisticos que requiera el instituto
para el desarrollo de las funciones y fijacion de las tarifas

5. Apoyar la gestiébn de planes, programas y proyectos contemplando desde la
formulacion, evaluacion y control.

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. Recolectar, consolidar y actualizar la informacién de programas, proyectos, plan
operativo anual y estadisticas, en los aplicativos establecidos por la Institucion y por
los entes gubernamentales

8. Disefar e implementar metodologias para la definicion y construccion de indicadores
de gestibn para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los planes,
programas y proyectos del Instituto

9. Disefiar y desarrollar sistemas estadisticos relacionados con las actividades que
realiza el instituto, de acuerdo con la legislacion, metodologia y procedimientos
vigentes

10. Elaborar los informes requeridos

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. Indicadores de Gestion
2. Formulacién y Evaluacion de Proyectos
3. Metodologias de Planeacion Estratégica
4. Finanzas Publicas
5. Presupuesto Publico
6. Andlisis Financiero
7. Fundamentos de Gestion de Calidad
8. Manejo de Ofimatica Nivel Medio y Manejo de Bases de Datos

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 Colaboracién
Creatividad e Innovacion

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
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 en areas relacionadas con

(16) meses de experiencia
profesional relacionada

las funciones del cargo

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta (40) meses de experiencia

de

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

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

Conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada

Ingenieria

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

Asistir en la prestacién de los servicios de atencién al ciudadano suministrando informacién

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 los procesos de servicio al ciudadano a fin de mejorar la calidad y satisfaccion del
ciudadano en la prestacién de los servicios, propendiendo por el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos en la Oficina de Atencién al Ciudadano.

2. Mantener actualizado los documentos objeto de su competencia que le permita dar
informacion a los ciudadanos sobre los temas relacionados a la Oficina de Atencién al
Ciudadano.

3. Formular proyectos y actividades que permitan una mejor atencion al ciudadano de
acuerdo con las necesidades.

4. Disefiar, Implementar y gestionar actividades de socializacion, participacion, e instruccion
al ciudadano en tramites y servicios institucionales.

5. Formular, dirigir, evaluar y controlar las actividades relacionadas con los canales de
atencion al ciudadano cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

6. Disefiar, implementar y gestionar el programa de cultura de servicio al ciudadano al
interior da la Entidad.

7. Liderar el proceso de evaluacion del servicio al ciudadano y establecer estandares para la
calificacion de acuerdo con las politicas de la Entidad.

8. Apoyar el disefio de las estrategias de capacitaciéon y entrenamiento en servicio que
garantice el conocimiento de los procesos misionales, en los diferentes canales de
atencion, teniendo en cuenta los lineamientos dados por la Entidad.

9. Formular, dirigir, evaluar y controlar las actividades relacionadas con el canal de atencién
al ciudadano.

10. Ejecutar las actividades relacionadas con los programas de gobierno tales como:
Programa Nacional de Servido al Ciudadano, Gobierno en Linea, Anti tramites y aquellos
otros dispuestas por el Gobierno Nacional, en términos de calidad y oportunidad.

11. Velar por la adecuada atencion y resolucidn de peticiones elevadas ante la entidad.

12. Atender cuando se requiera los tramites de PQRDS verbales y escritas, Recursos de Ley
presentados al Instituto, relacionados con informaciébn general sobre procesos,
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procedimientos y funciones de la Entidad, mecanismos de participacion ciudadana,
consultas, copias de documentos tales como decretos, acuerdos, resoluciones, circulares,
instructivos y similares.

13. Suministrar la informacién o documentacion requerida por los organismos de control y
demas autoridades competentes.

14. Informar a la Oficina de Control Disciplinario Interno, el incumplimiento por parte de las
dependencias en los términos sefialados en las disposiciones legales y reglamentarias
que regulan el derecho de peticién, PQRDS y Recursos de Ley.

15. Recibir, radicar y entregar ante la dependencia o funcionario responsable, los PQRDS,
Recursos de Ley y los tramites que los ciudadanos formulen y que se relacionen con los
servicios a cargo de la Entidad e informarles sobre el estado del mismo.

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

17. Formular estrategias para la fortalecimiento de la atencién y participacién ciudadana

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. Servicio y atencién al ciudadano enfocado a la satisfaccion de usuario.

2. Normatividad Basica Sanitaria.

3. Normas sobre Derechos de Peticién, Quejas y Reclamos y Recursos de Ley.

4. Herramientas Informaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

5. Administracién de canales de atencion y medicién de satisfaccion de clientes.

6. Gestidn de equipos de trabajo y/o manejo de personal

7. Sistemas de gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacioén 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 | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ingenieria Industrial y | relacionada.

Afines, Administraciéon, Economia, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y 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.

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 (40) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ingenieria Industrial vy | relacionada.

Afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telemética y Afines, Derecho y
Afines, Medicina, Bacteriologia, Biologia,
Microbiologia y  Afines, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de
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la Salud, Quimica y Afines o Ingenieria
Biomédica y Afines.

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

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

Ejecutar las acciones necesarias para que los procesos contractuales que se adelantan en el

Instituto cumplan con los principios de la administracién publica, los objetivos, metas y funciones

institucionales, conforme 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. Elaborar y revisar los proyectos teniendo en cuenta las normas vigentes en la materia, la
reglamentacion interna del Instituto y las necesidades que surgen en cada dependencia.

2. Presentar, consolidar y revisar los informes de actividades y gestién requeridos por los entes
de control, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos y metodologias
establecidas.

3. Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la ejecucion y
liquidacion del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de condiciones, pliego de
condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes, aprobacion de pélizas de garantia,
contratos, modificaciones, prérrogas, cesiones, suspensiones, liquidaciones, entre otros, ,
teniendo en cuenta las normas vigentes en la materia, la reglamentacién interna del Instituto
y las necesidades que surgen en cada dependencia.

4. Realizar la publicacién de los procesos contractuales en Sistema Electrénico de Contratacion
Pudblica — SECOP.

5. Hacer seguimiento a los procesos contractuales, de acuerdo con las normas vigentes y los
términos contractuales.

6. Verificar que en los procesos de contratacion se cumpla con los requisitos establecidos en las
disposiciones legales vigentes en lo referente a la elaboracién de cronogramas, pliegos de
condiciones, divulgacion, publicidad, fijacibn de avisos, consulta de pliegos, recepcion vy
evaluacion de ofertas, entre otros.

7. Orientar a los funcionarios del Instituto y a los contratistas respecto a los requisitos y documentos
requeridos para la elaboracién, perfeccionamiento, legalizacion, ejecucion, seguimiento y
liguidacién de los contratos.

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

1. Regimenes de Contratacion Publica y Privada.

2. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.

3. Contratacion Estatal

4. Regimenes de Contratacién Publica y Privada.

5. Normatividad anti trdmites en la Administracién Publica.

6. Régimen Disciplinario.

7. Argumentacion juridica.

8. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.

9. Sistemas Integrados de Gestion.

10. Fundamentos de Gestion de Calidad.

11. 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 Colaboracién
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 Nlcleos Basicos de | Dieciséis (16) 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
especializacién con en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta (40) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 14
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 — GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones encaminadas al cumplimiento de las metas del Instituto concernientes
a los procesos de gestiéon contractual del Instituto, conforme 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.

Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la
ejecucion y liquidaciéon del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de
condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes, aprobacién
de pdlizas de garantia, contratos, modificaciones, prérrogas, cesiones, suspensiones,
liquidaciones, entre otros, teniendo en cuenta las normas vigentes en la materia, la
reglamentacion interna del Instituto y las necesidades que surgen en cada dependencia.

2. Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electronico de
Contratacion Publica — SECOP.

3. Revisar los informes de actividades y gestién requeridos por los entes de control, de
acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos y metodologias establecidas.

4. Expedir informacion referente a los contratos cuando los contratistas lo requieran, de
acuerdo con los términos contractuales.

5. Hacer seguimiento a los procesos contractuales, de acuerdo con las normas vigentes y
los términos contractuales.

6. Verificar que en los procesos de contratacién se cumpla con los requisitos establecidos
en las disposiciones legales vigentes en lo referente a la elaboracion de cronogramas,
pliegos de condiciones, divulgacion, publicidad, fijacion de avisos, consulta de pliegos,
recepcion y evaluacion de ofertas, entre otros.

7. Orientar a los funcionarios del Instituto y a los contratistas respecto a los requisitos y
documentos requeridos para la elaboracion, perfeccionamiento, legalizacion, ejecucion,
seguimiento y liquidacion de los contratos.

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

9. Desempeiar 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. Regimenes de Contratacion Publica y Privada.
2. Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.
3. Normatividad anti tramites en la Administracion Publica.
4. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.
5. Régimen Disciplinario.
6. Argumentacion juridica.
7. Sistemas Integrados de Gestion.
8. Fundamentos de 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 Yy 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 | Trece (13) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines. 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 | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: Quince (15)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los diferentes tramites y procesos de seleccién de contratistas, en cumplimiento
de las metas del Instituto, conforme con los requerimientos de las dependencias, la
normatividad vigente, los principios de la contratacién y los fines del Estado y colaborar en
las diferentes actividades propias de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la ejecucion
y liquidacion del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de condiciones,
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10.

pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes, aprobaciéon de pélizas
de garantia, contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones, suspensiones, liquidaciones,
entre otros, , teniendo en cuenta las normas vigentes en la materia, la reglamentacion
interna del Instituto y las necesidades que surgen en cada dependencia.

Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electronico de
Contratacion Publica — SECOP.

. Expedir informacion referente a los contratos cuando los contratistas lo requieran, de

acuerdo con los términos contractuales.

Preparar la informacion requerida por los entes de control, dentro de los términos
sefialados para ello.

Alimentar dentro de los términos sefialados para ello, las bases de datos que se
requieran.

Recomendar y aplicar las medidas necesarias para los ajustes que se requiera en los
procesos de liquidacion de contratos.

. Apoyar los aspectos contables de los procesos de contratacion sefialados en cualquiera

de sus modalidades, de conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente.
Responder o realizar la revision final de respuesta a derechos de peticidn y solicitudes de
organismos de control y elaborar y suscribir comunicaciones internas.
Realizar el control de legalidad de los asuntos contables que tramite la Secretaria
general, con el cumplimiento de las disposiciones 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNOh~WNE

Régimen de contratacion estatal y privada

Estatuto anticorrupcion.

Régimen Disciplinario.

Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.
Normatividad anti tramites en la administracion publica.

Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.

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

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

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.

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Diez (10) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

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

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el desarrollo de los diferentes tramites y procesos de seleccion de contratistas, en
cumplimiento de las metas del Instituto, conforme con los requerimientos de las dependencias,
la normatividad vigente, los principios de la contratacién y los fines del Estado y colaborar en
las diferentes actividades propias de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la ejecucion
y liquidacién del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de condiciones,
pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes, aprobacion de pélizas de
garantia, contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones, suspensiones, liquidaciones,
entre otros, , teniendo en cuenta las normas vigentes en la materia, la reglamentacion
interna del Instituto y las necesidades que surgen en cada dependencia.

Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electronico de
Contratacion Publica — SECOP.

Adelantar y realizar seguimiento a los procedimientos previstos, disposiciones para los
procesos de contratacion, tales como la elaboracion de cronogramas, pliegos de
condiciones, divulgacion.

Elaborar los informes de actividades y gestién requeridos por los entes de control, de
acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos y metodologias establecidas.
Expedir informacion referente a los contratos cuando los contratistas lo requieran, de
acuerdo con las normas vigentes y los términos contractuales.

Hacer seguimiento a los procesos contractuales, de acuerdo con las normas vigentes y los
términos contractuales.

Verificar que en los procesos de contratacién se cumpla con los requisitos establecidos en
las disposiciones legales vigentes sobre la materia y de acuerdo con los procedimientos
vigentes, como elaboracién de cronogramas, pliegos de condiciones, divulgacion,
publicidad, fijacion de avisos, consulta de pliegos, recepcion y evaluacion de ofertas, entre
otros.

Indicar el procedimiento a los funcionarios del Instituto y a los contratistas respecto a los
requisitos y documentacion para la elaboracién, perfeccionamiento, legalizacion, ejecucion,
seguimiento y liquidacion de los contratos.

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

Asistir y en caso de ser necesario actuar como secretario (a) de los comités designados al
Grupo, y hacer seguimiento a lo establecido en dichos comités.

Desempeniar 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

Nogakrwdr

Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.
Contratacion Estatal.

Régimen Disciplinario.

Procesos y procedimientos generales de la Administracion Puablica.
Sistemas Integrados de Gestién.

Fundamentos de Gestion de Calidad.

Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracion
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Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Siete (7) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines o | relacionada.
Administracion.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con el
empleo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines o | relacionada.
Administracion.

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

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Ochocientos treinta y tres (833)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con los procesos y procedimientos de la Oficina Asesora Juridica con miras al
cumplimiento de las metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Preparar los documentos, informes, oficios, respuestas a peticiones y actos administrativos
en temas relacionados con las funciones del INVIMA, la interpretacién y aplicacién de las
normas constitucionales y legales.

Colaborar en la recopilacion, divulgacién y actualizacion de las normas legales, los
conceptos, la jurisprudencia y la doctrina relacionados con la actividad de la entidad.

Hacer seguimiento a los procesos judiciales y de cobro administrativo coactivo que cursan
en contra del Instituto, asi como a las acciones constitucionales.

Representar al Instituto judicial y extrajudicialmente, proyectar dar trdmite a los
requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas.

Apoyar y mantener el registro de la informacion en bases de datos tanto externas como
internas.

Desempefiar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los proyectos de
los procesos de cobro persuasivo y coactivo.

Colaborar en la difusion de campafias y capacitaciones requeridas por el superior
inmediato.

Preparar y presentar los informes de los asuntos propios de la dependencia.

Asistir a las reuniones a los cuales sea asignado.

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 basicos en derecho.
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2. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién 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 de | Treinta (30) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines . profesional relacionada.

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho. 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.

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

Realizar las actividades necesarias en operacion, monitoreo, administracion de los recursos

del centro de datos, promoviendo la disponibilidad sobre los servicios tecnoldégicos,

respaldados en los Sistemas Operativos de los servidores, equipos de comunicaciones y

seguridad, Directorio Activo, correo electrénico, herramientas de colaboracién, consola de

antivirus, y ejecucion de copias de seguridad.
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
Secretaria General y de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

2. Ejecutar las érdenes de proceso y tareas sobre las bases de datos o infraestructura que
se le asignen, documentando e informando sus resultados.

3. Monitorear los servidores, procesos y servicios que se ejecuten sobre los servidores y
servicios de bases de datos a través de las consolas de los mismos, acorde a los
requerimientos del Administrador del Centro de Datos.

4. Garantizar la generacion y certificacién de las copias de respaldo (backup), de bases de
datos y de archivos de los servidores de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Escalar a los funcionarios correspondientes de infraestructura y/o bases de datos los
problemas que se presenten con el servicio de manera oportuna, de tal forma que no se
impacte la operacién del Instituto.

6. Registrar de forma diaria en la bitacora del Centro de Datos todos los eventos que se
sucedan dentro de la operacion.

7. Administrar la infraestructura del centro de datos (servidores, telecomunicaciones, y
seguridad).

8. Propender por la implementacion y el seguimiento a los esquemas de seguridad légicos y
fisicos establecidos en el Centro de Datos.

9. Participar en la implementacién y mantenimiento del sistema de Gestion de Seguridad de
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la Informacion del Instituto, los controles de seguridad de la informacidn sobre la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones y la actualizacion de la documentacion
asociada.

10. Apoyar en la definiciéon, mantenimiento y seguimiento de los acuerdos de servicio en la
operacion.

11. Apoyar la instalacién, implementacién, disponibilidad, operacién, mantenimiento y
contingencia del Centro de Datos del Invima junto con los servicios de tecnologia,
telecomunicaciones, seguridad tecnolégica y sistemas ininterrumpidos de potencia (UPS).

12. Apoyar en el mantenimiento y operacion de los sistemas de contingencia y recuperacion
de desastres para los servicios, servidores, telecomunicaciones y sistemas
Ininterrumpidos de Potencia (UPS) del Instituto.

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.

15. Aplicar las metodologias, buenas practicas y herramientas que apoyen la gestiéon de
proyectos.

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

17. Instruir 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

Manejo de Ofimatica Intermedia.

Conocimiento y manejo de plataforma de servidores Microsoft Server, Linux y AIX.

Conocimiento en herramientas de Backup (TSM y DataProtector).

Conocimiento en soluciones de conectividad (MPLS, Telefonia IP, Router, Switches,

Firewall, AntiSpam, IPS, DDoS).

Experiencia en servicios DHCP, DNS y WINS.

Conocimientos en soluciones de redes de cableado estructurado.

Conocimiento y manejo de servidores.

Conocimientos en Seguridad de la Informacién

Conocimiento de contratacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Compromiso con la Trabajo en equipo y Colaboracion

Organizacion Creatividad e Innovacion

PONPE

©oNoO

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 (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.
Telematica y Afines o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones Y Afines.

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nlcleos Béasicos de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.
Telematica y Afines o Ingenieria Electrénica,
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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.

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los actos administrativos dentro de cada una de las etapas de 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.

2.

Proyectar y/o revisar los actos administrativos dentro de cada una de las etapas de los
procesos sancionatorios asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

Responder las peticiones de usuarios sobre asuntos competencia de la oficina, de
acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos y las politicas
institucionales.

Realizar seguimiento a los procesos sancionatorios verificando que las actuaciones que
correspondan se surtan oportunamente.

Participar activamente en los comités juridicos internos con el fin de unificar criterios y
presentar y revisar propuestas juridicas para mejorar los procesos a cargo de la
dependencia.

Suministrar o facilitar la informaciéon que se requiera para la presentacion de informes
en materia juridica o administrativa con destino a las autoridades competentes.
Presentar informes de actividades y resultados de gestion, de acuerdo con 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 area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

aprONPE

Normatividad en salud publica.

Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.
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 Trabajo en equipo y Colaboracién
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 Nlcleos Basicos | Treinta (30) meses de  experiencia
de Conocimiento en: Derecho. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Seis (6) meses de experiencia profesional
de Conocimiento en: Derecho. 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.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE
PROYECTOS, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividaddes para la organizacion de los planes, programas y proyectos de las

dependencias para el fortalecimiento de la planeacidn organizacional y la gestién

integral en armonia con las politicas nacionales, sectoriales e institucionales, en

cumplimiento de las funciones de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los Proyectos de Inversion de la
Entidad

2. Formular los proyectos de inversiébn de acuerdo a los lineamientos nacionales,
sectoriales e institucionales

3. Realizar acompafamiento y suministrar la informaciéon a las dependencias para el
cumplimiento de la ejecucion presupuestal a los proyectos de inversion

4. Participar en la verificacion las solicitudes de viabilidad para la ejecucién
presupuestal de los proyectos de inversion

5. Recolectar, consolidar y actualizar la informaciéon de programas, proyectos, plan
operativo anual y estadisticas, en los aplicativos establecidos por la Institucion y por
los entes gubernamentales

6. Participar en la recoleccion de informacién para el disefio e implementacién de
metodologias para la construccion de indicadores de gestion

7. Realizar la gestion de los proyectos institucionales asignados por la dependencia
contemplando desde la formulacién, evaluacién y control.

8. Elaborar los informes requeridos
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
1. Formulacién y Evaluacion de Proyectos
2. Metodologias de Planeacién Estratégica
3. Finanzas Publicas
4. Presupuesto Publico
5. Andlisis Financiero
6. Fundamentos de Gestion de Calidad
7. Manejo de Ofimatica Nivel Basico 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
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 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.

Treinta (30) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTER

NATIVA

Formacion Académica

Experiencia

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 en areas relacionadas con

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

las funciones del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO SISTEMAS DE

GESTION INTEGRADO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, propender y verificar el cumplimiento de los macroprocesos y procesos del
Sistema de Gestion Integrado del Invima, que permitan cumplir con los requisitos legales
y hormativos, politicas institucionales y necesidades de las partes interesadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades tendientes al mejoramiento de los procesos, procedimientos
y métodos internos de trabajo, asi como a la racionalizacion de tramites internos y
externos
2. Apoyar y acompafiar técnicamente a las dependencias para realizar la aplicacion de
buenas practicas en calidad, ambientales, seguridad y salud en el trabajo,
seguridad de la informacién dirigidas a la sostenibilidad y responsabilidad social
3. Contribuir con el levantamiento de la informacion de los procesos y procedimientos
de acuerdo a las directrices del instituto que propendan a su automatizacion.
4. Realizar los acompafiamientos y seguimientos a los procesos para asegurar la
adecuada implementacion del Sistema de Gestién Integrado
5. Propender y verificar la actualizacién permanente de la documentacion del Sistema
de Gestion Integrado
6. Programar y ejecutar actividades de capacitacién, entrenamiento y sensibilizacion
en tematicas propias del Sistema de Gestion Integrado
7. Realizar las actividades tendientes al cumplimiento de la legislacion vigente en
temas propios de la Oficina Asesora de Planeacion
8. Apoyar la recoleccion y analisis de los datos con respecto al Sistema de Gestion
Integrado
9. Realizar las actividades requeridas para la implementacion efectiva de los
procedimientos del Sistema de Gestion Integrado
10. Desempeiiar las demés funciones asignadas por el Jefe Inmediato o la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos en Sistema de Gestion Integrado
2. Indicadores de Gestion
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3. Auditorias Internas
4. Manejo de Ofimética Nivel Medio Bésico
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 Nulcleos Basicos | Treinta (30) meses de experiencia
de Conocimiento en: Administracién, | 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.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Seis (6) meses de experiencia profesional
de Conocimiento en: Administracion, | 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.

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con los procesos de la Oficina de asuntos internacionales, aplicando los

conocimientos profesionales con miras al cumplimiento de las metas de los programas,

planes y proyectos institucionales en la materia de asuntos internacionales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempenfar las actividades necesarias para el logro de los objetivos de los planes
y procesos de la gestion de los asuntos internacionales de competencia del INVIMA.

2. Recopilar y analizar informacién de los avances en la gestion de los procesos de
los asuntos internacionales de competencia del INVIMA.

3. Presentar propuestas de planes, programas y proyectos para el mejoramiento de la
gestion de los asuntos internacionales de competencia del INVIMA que permitan
cumplir con los procesos y procedimientos de responsabilidad de la Oficina de
Asuntos Internacionales de competencia del INVIMA.

4. Hacer seguimiento al desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias de la gestién de los procesos de los asuntos internacionales de competencia
del INVIMA.
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5. Gestionar la participacion del Instituto y sus delegados en foros, negociaciones,
eventos, capacitaciones y cursos internacionales.

6. Realizar el seguimiento a la entrega oportuna de los estudios e investigaciones que
se realicen sobre los procesos de los asuntos internacionales de los productos de
competencia del INVIMA con el fin de mejorar la calidad en la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos en la Oficina de Asuntos Internacionales de competencia del INVIMA.

7. Resolver peticiones, consultas y proyectar los actos administrativos que le sean
solicitados en lo referente a los procesos de los asuntos internacionales de los
productos de competencia del INVIMA.

8. Asistir a las comisiones y reuniones nacionales, binacionales e internacionales para
los cuales sea asignado.

9. Recopilar la informacion solicitada para efectos de evaluacion, seguimiento y control
de la ejecucién del plan operativo anual POA.

10. Recopilar la informacién relacionada con temas de calidad, control interno, comités
primarios, agendas y demas.

11. Apoyar la formulacién y gestiéon de programas, planes, proyectos de cooperacion
internacional, trabajando con los equipos técnicos de las direcciones misionales.

12. Apoyar el seguimiento de la ejecucién de los programas, planes, proyectos y
actividades de cooperacion internacional del Instituto.

13. Apoyar la proyeccion de respuestas a peticiones y consultas realizadas por actores
internacionales y coordinar con las areas misionales la emision de las respuestas de
su competencia, dentro del término legal.

14. Apoyar la preparacion y la presentacion de informes sobre la gestién de los asuntos
internacionales de competencia del INVIMA.

15. Desempeifiar 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. Comercio y negociaciones internacionales.

2. Formulacion y gestiéon de proyectos de cooperacion.

3. Gestion del Riesgo y la calidad.

4. Planeacion Estratégica.

5. Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.

6. Sistemas Integrados de Gestion.

7. Fundamentos de Gestién de Calidad.

8. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Bésica.

9. Manejo intermedio 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 Colaboracién
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
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Treinta (30) meses de experiencia

de  Conocimiento  en: Economia, | profesional relacionada.

Administraciébn, Derecho y Afines o

Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Quimica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los

casos reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos

de Conocimiento en: Economia, | relacionada.
Administracion, Derecho y Afines o
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, 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

Seis (6) meses de experiencia profesional

las funciones del cargo.

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

Ejecutar todas las acciones necesarias que se desarrollen en las diferentes etapas del

proceso contractual que 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. Asi como
colaborar en las diferentes actividades propias de la dependencia
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de contratacion sefialados, de conformidad con lo sefialado en
la normatividad vigente.

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. Implementar, desarrollar y recomendar al Superior Inmediato los procedimientos e
instrumentos requeridos para mejorar la calidad en la prestacion de los servicios y los
planes y proyectos institucionales del INVIMA.

5. Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la
ejecucion y liquidacion del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de
condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, 0 sus equivalentes,
aprobacién de polizas de garantia, contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones,
suspensiones, liquidaciones, entre otros, teniendo en cuenta las normas vigentes en la
materia, la reglamentacion interna del Instituto y las necesidades que surgen en cada
dependencia.

6. Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electrénico de
Contratacion Publica — SECOP.

7. Revisar la ejecucion de los contratos de manera que se mantengan las condiciones
inicialmente pactadas.

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

9. Resolver las consultas de las dependencias, de acuerdo con la materia y actividades
conexas.

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

11. 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

1. Regimenes de Contratacion Publica y Privada.

2. Normatividad anti tramites en la Administracion Publica.

3. Argumentacion juridica.

4. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.

5. Sistemas Integrados de Gestion.

6. Fundamentos de Gestion de Calidad.

7. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
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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 Colaboracién
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 | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines o | relacionada.
Administracion.

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nuicleos Basicos de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines o | relacionada.
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.

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 09
No. de cargos: Diez (10)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de los diferentes tramites y procesos de seleccién de contratistas, en
cumplimiento de las metas del Instituto, conforme con los requerimientos de las
dependencias, la normatividad vigente, los principios de la contratacion y los fines del
Estadoy colaborar en las diferentes actividades propias de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la
ejecucion y liquidacién del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de
condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes,
aprobacién de pdlizas de garantia, contratos, modificaciones, prérrogas, cesiones,
suspensiones, liquidaciones, entre otros, teniendo en cuenta las normas vigentes en
la materia, la reglamentacion interna del Instituto y las necesidades que surgen en
cada dependencia.
2. Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electrénico de
Contratacion Publica — SECOP.
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3. Adelantar los procesos de contratacion sefialados, de conformidad con lo sefialado
en la normatividad vigente.

4. Verificar dentro de los plazos fijados para ello, la documentacion presentada
relacionada con los procesos de contratacion solicitada.

5. Revisar Polizas de garantias que se exijan en virtud de la contratacion adelantada
por la Secretaria, segun los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

6. 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.

7. Responder o realizar la revision final de respuesta a derechos de peticion y
solicitudes de organismos de control y elaborar comunicaciones internas, dentro de
los plazos fijados para ello.

8. Realizar los procedimientos de liquidacién bilateral o unilateral de los contratos, al
finalizar el término de su ejecucion.

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

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. Contratacion publicay privada.
2. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.
3. Normatividad anti tramites en la administracion publica.
4. Régimen disciplinario.
5. Sistemas Integrados de Gestion.
6. Fundamentos de Gestion de Calidad.
7. 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 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 | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines o | profesional relacionada.
Administracién.

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | No requiere experiencia profesional.
Conocimiento en: Derecho y Afines o
Administracion.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 07
No. de cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar actos administrativos dentro de cada una de las etapas de 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

la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y/o revisar los actos administrativos dentro de cada una de las etapas de los
procesos sancionatorios asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Responder las peticiones de usuarios sobre asuntos competencia de la oficina, de
acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos y las politicas
institucionales.

3. Apoyar el seguimiento a los procesos sancionatorios verificando que las actuaciones
gue correspondan se surtan oportunamente

4. Participar activamente en los comités juridicos internos con el fin de unificar criterios y
presentar y revisar propuestas juridicas para mejorar los procesos a cargo de la
dependencia

5. Suministrar o facilitar la informacién que se requiera para la presentacion de informes
en materia juridica o administrativa con destino a las autoridades competentes.

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

7. 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. Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.
2. Normatividad en salud publica.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
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 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 de | Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | No requiere experiencia profesional.
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
las funciones del cargo.

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los diferentes tramites y procesos de seleccion de contratistas,

en cumplimiento de las metas del Instituto, conforme con los requerimientos de las

dependencias, la normatividad vigente, los principios de la contratacién y los fines del

Estado y colaborar en las diferentes actividades propias de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la
ejecucion y liquidacion del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de
condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o0 sus equivalentes,
aprobacién de podlizas de garantia, contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones,
suspensiones, liquidaciones, entre otros, teniendo en cuenta las normas vigentes en
la materia, la reglamentacion interna del Instituto y las necesidades que surgen en
cada dependencia.

3. Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electrénico de
Contratacion Publica — SECOP.

4. Adelantar los procesos de contratacion sefalados, de conformidad con lo sefialado
en la normatividad vigente.

5. Revisar la ejecucion de los contratos de manera que se mantengan las condiciones
inicialmente pactadas y se registre en base de datos la informacion que permita
determinar el cumplimiento de los tiempos contractuales establecidos en el Manual
de Contratacion

6. Elaborar los actos administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia, la
reglamentacion interna y las necesidades de cada dependencia.

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

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

9. Resolver las consultas de las dependencias, de acuerdo con la materia y actividades
conexas.

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

11. 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

1. Contratacion publica y privada.

2. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.

3. Estatuto Anticorrupcion.

4. Reégimen Disciplinario.

5. Sistemas Integrados de Gestion.
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6. Fundamentos de Gestién de Calidad.
7. 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 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 | Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y Afines o | profesional relacionada.
Administracion.

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | No requiere experiencia profesional.
Conocimiento en: Derecho y Afines o
Administracion.

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

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

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 06
No. de cargos: Diez (10)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con los procesos y procedimientos de la Oficina Asesora Juridica con miras al
cumplimiento de las metas Institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir con la elaboracion de la respuesta a las consultas y peticiones radicadas
en la dependencia para su contestacién en los términos de Ley.

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

3. Proyectar oficios y actos administrativos dentro de los procesos de cobro persuasivo y
jurisdiccidn coactiva.

4. Dar tramite a los requerimientos de las autoridades judiciales y administrativas.

5. Preparar los informes requeridos por el Jefe de la Dependencia.

6. Contribuir en la recopilacién, actualizacion y divulgacion de la normatividad relacionada
con el instituto, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

7. Contribuir con la elaboracion de respuesta a las solicitudes de conceptos sobre proyectos
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de ley, Decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos.

8. Asistir a los diferentes comités, capacitaciones y reuniones que requieran de su
participacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimiento Basicos en Derecho
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

N

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano| Experticia profesional
Transparencia Compromiso con la| Trabajo en equipoy Colaboraciéon
Organizacion Creatividad e Innovacion

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos| Quince (15) meses de experiencia
de Conocimiento en: Derecho Yy Afines. profesiona| relacionada.

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos| No requiere experiencia profesional
de Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la implementacion de las actividades de cooperacién y relacionamiento
internacional relacionadas con los compromisos derivados de los acuerdos y negociaciones
internacionales en relacion con los productos y actividades de competencia del INVIMA.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar de acuerdo a los lineamientos del grupo de cooperacion y relacionamiento
internacional los planes, programas, mecanismos y estrategias para el manejo de la
articulacion y cooperacion internacional.
2. Recibir informacién para todos los asuntos internacionales o de cooperacion técnica
en relacion con los productos objeto de su competencia.
3. Atender las instrucciones impartidas por su jefe inmediato para que se desarrollen de
manera eficiente los programas y proyectos de cooperacién internacional del Instituto.
4. Apoyar en el seguimiento a los proyectos de cooperacion en curso para garantizar el
cumplimiento de metas, indicadores y productos esperados.
5. Atender las peticiones y consultas realizadas por actores internacionales
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6. proyectar la emision de las respuestas de su competencia, dentro del término legal.

7. Brindar soporte en el seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales
asumidos para apoyar el mejoramiento del Status Sanitario del pais frente a
estandares internacionales, en coordinacion con las Direcciones Misionales.

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

9. Participar en la elaboracion de informes de actividades y resultados de gestion, de
acuerdo con los términos, normas y procedimientos vigentes.

10. Participar en la implementacion del sistema integrado de gestion.

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. Normatividad Internacional en Salud Publica, Acuerdos Sanitarios, Inocuidad
Alimentaria.
2. Normatividad de Comercio Internacional.
3. Conocimientos del idioma Inglés.
4. Sistemas Integrados de Gestion.
5. Fundamentos de Gestion de Calidad.
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 Trabajo en equipo y Colaboracién
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 | Quince (15) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Economia, | relacionada.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | No requiere experiencia profesional.
Conocimiento en; Economia,

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

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionada con
las funciones del cargo.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 05
No. de cargos: Seis(06)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE
PROYECTOS, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades asociadas a la Ejecucion de planes, programas, proyectos y
actividades para el fortalecimiento de la planeaciéon organizacional y la gestion integral de
acuerdo a las politicas nacionales, sectoriales e institucionales, en cumplimiento de las
funciones de la entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los Proyectos de Inversion
de la Entidad.

2. Participar en la Formulacion de los proyectos de inversién de acuerdo a los
lineamientos nacionales, sectoriales e institucionales.

3. Realizar actividades de apoyo en el seguimiento del cumplimiento la ejecucion
presupuestal a los proyectos de inversién.

4. Recolectar, consolidar y actualizar la informacién en los aplicativos establecidos por la
Institucion y por los entes gubernamentales de acuerdo a los lineamientos internos de
la dependencia.

5. Participar en la gestidn de los proyectos institucionales asignados por la dependencia.

6. Apoyar la elaboracion de los informes requeridos por la Direccion General y por los entes
gubernamentales u otros

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién y Evaluacion de Proyectos
2. Metodologias de Planeacion Estratégica
3. Finanzas Publicas
4. Presupuesto Publico
5. Anadlisis Financiero
6. Fundamentos de Gestion de Calidad
7. Manejo de Ofimatica Nivel Basico 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
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de | Doce (12) meses de experiencia profesional
Conocimiento en:; Administracion, | relacionada.

Contaduria Pdublica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos de | No requiere experiencia profesional.
Conocimiento en: Administracion,

Contaduria Pdublica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines.

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

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

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y apoyar en la implementacion de acuerdos y negociaciones internacionales en

relacion con los productos y actividades de competencia del INVIMA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los lineamientos del grupo de admisibilidad sanitaria y aprovechamiento de
mercados internacionales para lograr los objetivos de acceso a mercados de los
productos de competencia del Invima.

2. Recibir informacion relacionada con asuntos de admisibilidad sanitaria vy
aprovechamiento de mercados internacionales y dar trdmite de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

3. Atender las instrucciones impartidas por su jefe inmediato para que se desarrollen de
manera eficiente las gestiones de admisibilidad sanitaria.

4. Apoyar en el 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
Direcciones Misionales.

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

6. Presentar informes sobre sus actividades y gestién, de acuerdo con los términos y
procedimientos establecidos.

7. Participar en la implementacion del sistema integrado de gestion

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

Normatividad Internacional en Salud Publica, Acuerdos Sanitarios, Inocuidad
Alimentaria.
Normatividad de Comercio Internacional.
Conocimientos del idioma Inglés.
Sistemas Integrados de Gestion.
Fundamentos de Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

=

ook wn

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 | Doce (12) meses de experiencia profesional
de Conocimiento en: Economia, | relacionada.

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

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | No requiere experiencia profesional.
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 posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

Participar en el desarrollo de los diferentes tramites y procesos de seleccidon de

contratistas, en cumplimiento de las metas del Instituto, conforme con los requerimientos

de las dependencias, la normatividad vigente, los principios de la contratacion y los fines
del Estado. Colaborar en las actividades relacionadas con la administracion y la
prestacion de servicios administrativos relacionados con la supervisién de contratos,

respuestas a peticiones, quejas y reclamos, preparacion y presentacion de informes y

participacion en comités, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades relacionadas con la supervision y ejecucion del contrato de
suministro de tiquetes aéreos para la Entidad, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

2. Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la
ejecucion y liquidacion del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de
condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes,
aprobacién de podlizas de garantia, contratos, modificaciones, prérrogas, cesiones,
suspensiones, liquidaciones, entre otros, teniendo en cuenta las normas vigentes en la
materia, la reglamentacion interna del Instituto y las necesidades que surgen en cada
dependencia.

3. Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electronico de
Contratacion Publica — SECOP.

4. Proyectar las comunicaciones, documentos, informes y actos administrativos
relacionados con las funciones asignadas, de acuerdo con las normas vy
procedimientos vigentes.

5. Apoyar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad,
Indicadores de Gestion y reporte del Plan Operativo Anual (POA) de los Grupos que
hacen parte de la Secretaria General.

6. Proyectar respuesta a las peticiones, denuncias, quejas o reclamos que le sean
asignados, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

7. Apoyar el desarrollo de actividades en el cumplimiento al Plan Estratégico del INVIMA
de acuerdo con los lineamientos definidos por el Jefe Inmediato y procedimientos
vigentes.
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8. Revisar y mantener actualizada la informacion referente a la Secretaria General y los
Grupos que la conforman en los medios electrénicos de la entidad, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

9. Proponer y elaborar los formatos requeridos para optimizar procedimientos al interior
de la Secretaria General y sus Grupos de Trabajo, de acuerdo con los procedimientos
vigentes.

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. Contratacién Estatal.
2. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Fundamentos de Gestién de Calidad.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
5. Fundamentos en derecho administrativo, contractual y constitucional.
6. Régimen Disciplinario.
7. Estatuto Anticorrupcion.
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 | Doce (12) meses de experiencia profesional

de Conocimiento en: Derecho y Afines o | relacionada.

Administracion.

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | No requiere experiencia profesional.
de Conocimiento en: Derecho y Afines o
Administracion.

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

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

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 04

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la implementacion de acuerdos y negociaciones internacionales en relacién con los
productos y actividades de competencia del INVIMA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyo en la ejecucion de los lineamientos del grupo de admisibilidad sanitaria y
aprovechamiento de mercados internacionales para lograr los objetivos de acceso a
mercados de los productos de competencia del Invima.
2. Atender las instrucciones impartidas por su jefe inmediato para que se desarrollen de
manera eficiente las gestiones de admisibilidad sanitaria.
3. Ejecutar y utilizar optimamente los recursos disponibles con el propdsito de lograr el
cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos de la entidad.
4. Presentar informes sobre sus actividades y gestion, de acuerdo con los términos y
procedimientos establecidos.
5. Participar en la implementacion del sistema integrado de gestion
6. 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

1. Normatividad Internacional en Salud Publica e Inocuidad Alimentaria.
2. Normatividad de Comercio internacionales.
3. Conocimientos del idioma Inglés.
4. Sistemas Integrados de Gestién.
5. Fundamentos de Gestion de Calidad.
6. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Nueve (9) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Administracién, Comercio | relacionada.

Internacional, Ingenieria agroindustrial,
Ingenieria  de  Alimentos y Medicina
Veterinaria.

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | No requiere experiencia profesional.
Conocimiento en: Administracion, Comercio

Internacional, Ingenieria  agroindustrial,
Ingenieria  de Alimentos y Medicina
Veterinaria.

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

Titulo de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los diferentes tramites y procesos de seleccion de
contratistas, en cumplimiento de las metas del Instituto, conforme con los requerimientos
de las dependencias, la normatividad vigente, los principios de la contratacién y los fines
del Estado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Colaborar en las actividades relacionadas con la administracion y la prestacion de
servicios administrativos relacionados con la supervisién de contratos, respuestas a
peticiones, quejas y reclamos, preparacién y presentacion de informes y participacion
en comités, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

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.

Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la
ejecucion y liquidacién del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de
condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes,
aprobacién de pdlizas de garantia, contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones,
suspensiones, liquidaciones, entre otros, teniendo en cuenta las normas vigentes en
la materia, la reglamentacioén interna del Instituto y las necesidades que surgen en
cada dependencia

Realizar la publicacién de los procesos contractuales en Sistema Electronico de
Contratacion Publica — SECOP.

Revisar la ejecucién de los contratos de manera que se mantengan las condiciones
inicialmente pactadas.

Elaborar los actos administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales, de acuerdo con la normatvidad vigente en la materia, la
reglamentacion interna y las necesidades de cada dependencia.

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

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

Resolver las consultas de las dependencias, de acuerdo con la materia y actividades
conexas.

10. Presentar informes de sus actividades y resultados de su gestién, de acuerdo con los

términos y metodologias establecidas.

11. Desempeifiar 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 Contratacion Estatal y privada
2. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
5. Estatuto Anticorrupcion.
6. Régimen Disciplinario.
7. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.
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 Innovacion
Con personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
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Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Béasicos | Nueve (9) meses de  experiencia
de Conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

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

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | No requiere experiencia profesional.
de Conocimiento en:; Derecho y Afines.

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

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

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 02
No. de cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO DE PROYECTOS,
PRESUPUESTO Y ESTADISTICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el apoyo de las actividades referentes a planes, programas, proyectos y actividades
para el fortalecimiento de la planeacion organizacional y la gestion integral de acuerdo a las
politicas nacionales, sectoriales e institucionales, en cumplimiento de las funciones de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los Proyectos de Inversién de la
Entidaden el seguimiento a la ejecucién presupuestal de los Proyectos de Inversion de la
Entidad.
2. Participar en la Formulacién de los proyectos de inversién de acuerdo a los lineamientos
nacionales, sectoriales e institucionales.
3. Realizar actividades de apoyo en el seguimiento del cumplimiento la ejecucion
presupuestal a los proyectos de inversion.
4. Recolectar, consolidar y actualizar la informacién en los aplicativos establecidos por la
Institucion y por los entes gubernamentales de acuerdo a los lineamientos internos de la
dependencia.
Participar en la gestion de los proyectos institucionales asignados por la dependencia
Apoyar la elaboracion de los informes requeridos por la Direccion General y por los entes
gubernamentales u otros.
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
Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Metodologias de Planeacion Estratégica
Finanzas Puablicas
Presupuesto Publico
Andlisis Financiero
Fundamentos de Gestion de Calidad
Manejo de Ofimatica Nivel Basico y Manejo de Bases de Datos
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién 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

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Pudblica, Economia, Ingenieria Industrial vy
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Formaciéon Académica

Experiencia

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

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

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

No requiere experiencia profesional.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Cumplir con los procesos y procedimientos necesarios para ejercer las funciones de la
Oficina de asuntos internacionales de los productos de competencia del INVIMA.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos y procedimientos de
la oficina de asuntos internacionales.

2. Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales
asumidos en el marco de las funciones de la oficina de asuntos internacionales.

3. Participar en las actividades relacionadas con el apoyo técnico cientifico con
organismos nacionales e internacionales, publicos o privados sobre los asuntos y
productos de competencia del Instituto.

4. Brindar soporte en la atencién a las peticiones y consultas realizadas por usuarios en
temas relacionados con asuntos internacionales y la emision de las respuestas de su
competencia, dentro del término legal.

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

6. Presentar informes de actividades y resultados de gestién, de acuerdo con las normas
vigentes y procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Internacional en Salud Publica.

2. Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

3. Sistemas Integrados de Gestion.
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4. Fundamentos de Gestién 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 Colaboracién
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

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional enTitulo profesional de los | Tres (3) meses de experiencia profesional
Nicleos Béasicos de Conocimiento en: | relacionada.
Economia, Administracion, Derecho vy
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Industrial y Medicina Veterinaria.

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

ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional enTitulo profesional de los | No requiere experiencia profesional.
Nucleos Basicos de Conocimiento en:
Economia, Administracién, Derecho vy
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Industrial y Medicina Veterinaria.

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

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

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

Participar en las actividades relacionadas con la administracién y la prestacion de

servicios administrativos relacionados con la supervision de contratos, respuestas a

peticiones, quejas y reclamos, preparacion y presentacion de informes y participacion en

comités, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes. .

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Elaborar cualquier documento en virtud del desarrollo del proceso contractual, la
ejecucion y liquidacion del contrato o convenio, tales como proyectos de pliego de
condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas, o sus equivalentes,
aprobacién de pdlizas de garantia, contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones,
suspensiones, liquidaciones, entre otros, teniendo en cuenta las normas vigentes en la
materia, la reglamentacion interna del Instituto y las necesidades que surgen en cada
dependencia.
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3. Realizar la publicacion de los procesos contractuales en Sistema Electrénico de
Contratacion Publica — SECOP.

4. Revisar la ejecucion de los contratos de manera que se mantengan las condiciones
inicialmente pactadas.

5. Elaborar los actos administrativos que se requieran en las diferentes etapas
contractuales, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia, la
reglamentacion interna y las necesidades de cada dependencia.

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. Resolver las consultas de las dependencias, de acuerdo con la materia y actividades
conexas.

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

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. Conocimiento en contratacion estatal y privada.

2. Sistemas Integrados de Gestion.

3. Fundamentos de Gestion de Calidad.

4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

5. Estatuto Anticorrupcion.

6. Régimen Disciplinario.

7. Fundamentos en derecho publico, administrativo, contractual y constitucional.

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 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 | Tres (3) meses de experiencia profesional
de Conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta o matricula profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Derecho y Afines.

No requiere experiencia profesional.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 16
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 — GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de los diferentes tramites y procesos de seleccidon de contratistas,
para el cubrimiento de las necesidades misionales y administrativas del Instituto.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en los procesos que impliquen el seguimiento al procedimiento contractual

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

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. Proyectar las comunicaciones internas necesarias para el cumplimiento de los
objetivos de la Dependencia.

5. Contribuir en la implementacién de 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 la planeacion de estrategias para ser aplicada en los procesos contractuales,
identificando los riesgos de la gestién y apoyando el disefio de herramientas para la
Planeacion Estratégica de la Dependencia.

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

8. Resolver las consultas de las dependencias, de acuerdo con la materia y actividades
conexas

9. Revisar Pdlizas de Garantias que se exijan en virtud de la contratacion adelantada por
la secretaria general.

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

11. Responder a derechos de peticién y solicitudes de organismos de control dentro de los
plazos fijados para ello.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Normatividad anti tramites en la Administracion Publica.

3. Fundamentos de Gestion de Calidad.

4. Servicio al cliente.

5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién Tecnolégica de los | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Nucleos Basicos de Conocimiento en: | o laboral.
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Administracién, Ingenieria Industrial y Afines
0 Derecho y Afines.

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

Aprobacion de tres (3) afios de educaciéon | Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.

tecnolégica o universitaria de los Ndcleos
Basicos de Conocimiento en:
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines
0 Derecho y Afines.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

Aprobacion de un (1) afio de educacién | Veintisiete (27) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada.

tecnoldgica o profesional o universitaria de
los Nucleos Bésicos de Conocimiento en:
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines
0 Derecho y Afines.

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 14
No. de cargos: Ciento Nueve (109)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA JURIDICA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y administrativas a la Oficina Asesora Juridica buscando dar

respuesta oportuna a los diferentes requerimientos y proponer disefio de metodologias de

procesamiento de informacién en procura de mejorar los resultados del trabajo.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Adelantar y tramitar los requerimientos que formulen los usuarios internos y externos de la
entidad.

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

4. Adelantar las actividades transversales relacionadas con los procesos administrativos del
area de desempefio.

5. Elaborar y ejercer control sobre los pedidos de elementos e insumos que se requieran,
para el buen funcionamiento de la dependencia optimizando los recursos disponibles, de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos vigentes.

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

7. Llevar el registro y control de los documentos, datos, elementos, correspondencia y
archivo de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos del sistema de gestion
documental.

8. Apoyar la celebracion de reuniones, comités y demas eventos organizados por la
dependencia, relacionados con las funciones de su competencia, de acuerdo con las
indicaciones del jefe inmediato, las normas vigentes y procedimientos establecidos.

Instituto Nacionol de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA
(orrera 10 N2 6428
PBX- 2948700 f

Bogotd - Colombio k
WWWLinvima.gov.o




: o TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION 2016032786 DEL 25 DE AGOSTO DE 2016
“Por la cual se maodifica y adiciona parcialmente la Resolucién No. 2015010329 del 16 de
marzo de 2015”

Hoja niimero 90 de 124

9. Hacer seguimiento y control a los asuntos asignados.
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
Normas vigentes sobre Gestion Documental.
Sistemas Integrados de Gestion.
Fundamentos de Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

rpODdOPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion Tecnolégica de los|Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
Nucleos Bésicos de Conocimiento en: |laboral.
Administracién o Derecho y Afines.

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

Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion |laboral.

tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Bésicos de Conocimiento en: Administracion o
Derecho y Afines.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacién de un (1) afio de educacion |Veintin (21) meses de  experiencia
superior en la modalidad de formacion |relacionada.

tecnolégica o universitaria de los Nducleos
Béasicos de Conocimiento en: Administracion o
Derecho y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y brindar asistencia técnica en las actividades de tramite de 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. Suministrar informacién a los usuarios internos y externos, personal y telefénicamente
sobre los documentos y solicitudes que se encuentran en tramite relacionados con los
asuntos de la Direccion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Apoyar en la ejecucion y trAmite de 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.

3. Preparar y presentar para revision del jefe inmediato, los actos administrativos de tramite
que surjan dentro de los procedimientos administrativos sancionatorios asignados, de
acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

4. Alimentar 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
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procesales y al estado de los procesos.

5. Realizar el reparto de las diligencias en medio fisico y magnético ordenadamente
respetando el derecho de turno y ordenar en consecutivos por series numéricas los
radicados y los expedientes

6. Brindar apoyo a los diferentes profesionales de la Direccion, en la basqueda de la
informacion que requieran.

7. Brindar el apoyo requerido por otras dependencias del Instituto en asuntos relacionados
con los procesos sancionatorios de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Tramitar la entrega a la Oficina Asesora Juridica, de los fallos ejecutoriados para dar
inicio a las acciones de cobro persuasivo y coactivo.

9. Prestar apoyo logistico en la organizacion del archivo de la dependencia, conforme a las
normas, técnicas de archivo, tablas de retencion y procedimientos vigentes.

10. Informar oportunamente al superior inmediato acerca de las inconsistencias o anomalias
presentadas con los asuntos, elementos, documentos o correspondencia encomendadas
para hacer seguimiento de los mismos.

11. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con las normas,
procedimientos y metodologias vigentes.

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. Normatividad sanitaria vigente.
2. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Bésica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica de los|Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Nicleos Bésicos de Conocimiento en:|o laboral.
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines
0 Derecho 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 relacionada
superior en la modalidad de formacion|o laboral.

tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines
0 Derecho y Afines.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacion de un (1) afio de educacion|Veintin (21) meses de experiencia
superior en modalidad de formacion |relacionada

tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Bésicos de Conocimiento en:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines
0 Derecho y Afines.
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Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los diferentes tramites y procesos de seleccién de contratistas, para el
cubrimiento de las necesidades misionales y administrativas del Instituto, asi como ejecutar
labores que se desprendan del procedimiento contractual.

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

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

4. Acompafar en el proceso de implementacién de 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 la planeacion de estrategias para ser aplicada en los procesos contractuales,
identificando los riesgos de la gestion y apoyando el disefio de herramientas para la
Planeacién Estratégica de la Dependencia y la elaboracién de los indicador necesarios para
la medicion de las actividades que generan riesgo.

7. Revisar Pélizas de Garantias que se exijan en virtud de la contratacién adelantada por la
secretaria general, asi como realizar la notificacion al supervisor, elaborar actas de inicio y
de liquidacién y todas aquellas actividades de tipo administrativo que se deriven de los
procesos contractuales

8. Realizar las certificaciones solicitadas por los contratistas, asi como realizar los informes que
se le requieran.

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

10. Solicitar documentacion adicional cuando a ello haya lugar, para el adecuado desarrollo de
los procesos y el cumplimiento de las disposiciones legales.

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. Normatividad anti tramites en la Administracién Publica.

2. Servicio al cliente

3. Sistemas Integrados de Gestion.

4. Fundamentos de Gestion de Calidad.

5. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en: Administracion o
Derecho y Afines.

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

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Aprobaciéon de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en: Administracion o
Derecho y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior | Veintin ~ (21) meses de experiencia
en la modalidad de formacion tecnoldgica o | relacionada.

universitaria de los Nuicleos Basicos de
Conocimiento en: Administracién o Derecho y

Afines.
l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado: 14
No. de cargos: Ochenta (80)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los requerimientos y/o solicitudes de apoyo tecnoldgico los usuarios del Instituto,
asegurando la solucion y operacion del hardware y software de los equipos de computo a través
de los acuerdos de servicios establecidos para el Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir y brindar el respectivo soporte técnico asistencial a los usuarios de la plataforma
tecnolégica y de comunicaciones, solucionando los problemas técnicos y operativos que se
les presenten y dejando el registro correspondiente y la solucién brindada al usuario a través
de la herramienta de gestion de ticket y de los diferentes medios tecnoldgicos que se
dispongan para tal fin, conforme a los acuerdos de servicios establecidos para el Instituto.
Escalar a la instancia que corresponda los problemas que no se solucionen a través del
procedimiento establecido para tal fin.

Prestar y brindar soporte presencial cuando la solucién a un problema no se logre de forma
remota utilizando las herramientas para tal fin, desplazandose al sitio de ocurrencia del
evento, y dejando el registro correspondiente al servicio atendido y la solucién brindada al
usuario.

Ejecutar y realizar los mantenimientos preventivos y correctivos a las estaciones de trabajo,
impresoras y escaner y demas equipos del parque de equipos de computo, de acuerdo a los
requerimientos que los usuarios soliciten a través de la herramienta de gestion de ticket y/o
plan de trabajo establecido por el Coordinador del Grupo, asi como realizar las instalaciones
de software y hardware segun los diferentes requerimientos, dejando registro de dicha
instalacion.

Realizar seguimiento y gestion a los requerimientos tecnoldgicos de sedes remotas (GTT,
pasos fronterizos, aeropuertos, pasos fluviales y demas sitios de primera barrera).
Seguimiento y gestion a los requerimientos tecnoldgicos de sedes remotas (GTT, pasos
fronterizos, aeropuertos, pasos fluviales y demas sitios de primera barrera), brindando el
respectivo soporte técnico asistencial, presencial o remoto, a los usuarios de la plataforma
tecnologica y de comunicaciones, solucionando los problemas técnicos que se les presenten
y dejando el registro correspondiente y la soluciéon brindada al usuario a través de la
herramienta de gestion de ticket y de los diferentes medios tecnologicos que se dispongan
para tal fin, conforme a los acuerdos de servicios establecidos para el Instituto.

Apoyar en la elaboracién y control del inventario de hardware y software informatico del
Instituto, asi como el de realizar los respectivos tramites y seguimientos relacionados con los
reclamos de garantia ante los respectivos proveedores y/o contratistas del Instituto de los
recursos informéticos de manera oportuna.

Ejecutar las instalaciones de software, hardware, puntos de red y equipos de telefonia, segin
los diferentes requerimientos, dejando registro de dicha instalacién, asi como las pruebas y
mantenimientos preventivos y correctivos a las estaciones de trabajo, puntos de red,

teléfonos y equipos de impresion y digitalizacion de acuerdo a los requerimientos de los
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usuarios y/o plan de trabajo establecido para el Grupo de Soporte Tecnoldgico.

9. Realizar los respectivos tramites relacionados con los reclamos por garantia ante los
respectivos proveedores y/o contratistas del Instituto de los recursos informaticos de manera
oportuna.

10. Elaborar manuales de instalacion y configuracion de las herramientas y equipos de usuario
final que se utilizan en el Instituto.

11. Apoyar la revision y/o actualizacion de los manuales del Sistema de Gestion de Seguridad de
la Informacion y del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto relacionados con el quehacer
del &rea.

12. Instruir a los usuarios en los sistemas de informacion y/o tecnologias implementadas por el
Instituto.

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. Conocimiento en la atencién y manejo de Sistemas de Mesa de Ayuda.

2. Manejo de Ofiméatica Basica.

3. Experiencia en sistemas operativos Microsoft Windows y Android.

4. Conocimiento basico de cableado estructurado.

5. Experiencia en la configuracién y mantenimiento de Impresoras Laser y de inyeccion.

6. Experiencia en la reparaciéon, mantenimiento y configuracién de computadores de escritorio,

7. computadores portéatiles, Escaners y Tablets.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticia Técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formaciéon Tecnoldgica de los
Ndcleos
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines o Administracion.

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

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

Basicos de Conocimiento en: | laboral.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

superior en la modalidad de formacion | laboral.
tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Basicos de Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines o
Administracion.
ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Cuarenta y Cinco (45) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior en
tecnoldgica o universitaria de los Nucleos
Basicos de Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,
Electronica, Telecomunicaciones y Afines o
Administracion.

Veintiiin (21) meses de experiencia relacionada.

modalidad de formacion

Ingenieria
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Il. AREA FUNCIONAL — DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y brindar asistencia técnica en las actividades de tramite de 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 FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar informacién a los usuarios internos y externos, personal y telefénicamente
sobre los documentos y solicitudes que se encuentran en tramite relacionados con los
asuntos de la Dependencia, de acuerdo con las autorizaciones y procedimientos
establecidos.

2. Apoyar en la ejecucion y trAmite de los procesos sancionatorios que se deriven de las
diferentes actividades de inspeccidn, vigilancia y control, ejercidas por el Instituto, en
coordinacioén con las diferentes dependencias.

3. Preparar y presentar para revision del jefe inmediato, los actos administrativos de tramite
que surjan dentro de los procedimientos administrativos sancionatorios asignados, de
acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

4. Alimentar 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.

5. Realizar el reparto de las diligencias en medio fisico y magnético ordenadamente
respetando el derecho de turno y ordenar en consecutivos por series numéricas los
radicados y los expedientes.

6. Brindar apoyo a los diferentes profesionales de la Direccién, en la busqueda de la
informacién que requieran.

7. Brindar el apoyo requerido por otras dependencias del Instituto en asuntos relacionados
con los procesos sancionatorios de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Tramitar la entrega a la Oficina Asesora Juridica, de los fallos ejecutoriados para dar inicio
a las acciones de cobro persuasivo y coactivo.

9. Prestar apoyo logistico en la organizacién del archivo de la dependencia, conforme a las
normas, técnicas de archivo, tablas de retencién y procedimientos vigentes.

10. Informar oportunamente al superior inmediato acerca de las inconsistencias o anomalias
presentadas con los asuntos, elementos, documentos o correspondencia encomendadas
para hacer seguimiento de los mismos.

11. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con las normas,
procedimientos y metodologias vigentes.

12. Desempeiiar las demdas 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. Normatividad Sanitaria.
2. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
5. Conocimientos basicos de Inocuidad de Alimentos.
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
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica de los Nucleos | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
Basicos de Conocimiento en: Administracion, | laboral.
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines o Bibliotecologia, Otros de las Ciencias
Sociales y Humanas.
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Certificado de inscripcion profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho vy
Afines o Bibliotecologia, Otros de las Ciencias
Sociales y Humanas.

laboral.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o

ALTER

NATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

relacionada.

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o universitaria de los Nucleos
Bésicos de Conocimiento en: Administracion,

Afines o Bibliotecologia, Otros de las Ciencias

Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y

relacionada.

Veintiin ~ (21) meses

de

experiencia

Sociales y Humanas.

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

Realizar labores de oficina y asistencia técnica que faciliten el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Revisar Poélizas de Garantias que se exijan en virtud de la contratacién adelantada por la
secretaria general.

3. Realizar la notificacion al supervisor, actas de inicio y de liquidacién, y demas documentacion
o informes que se le requieran.

4. Recibir, registrar, radicar y asignar la correspondencia en el Sistema de Control de
Correspondencia, de acuerdo con los procedimientos vigentes e instrucciones impartidas por
el superior inmediato.

5. Elaborar comunicaciones internas necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la
Dependencia.

6. Manejar y alimentar las bases de datos que correspondan, para el buen funcionamiento de la
dependencia.

7. Prestar apoyo a los diferentes profesionales de la dependencia, en la blsgueda de la
informacién que requieran.

8. Llevar los registros de los contratos celebrados durante la vigencia fiscal correspondiente, su
respectivo control de trdmite, asi como la documentacién que de estos se deriven, de manera
que sirvan como fuente de informacién para las bases de datos.

9. Realizar las certificaciones solicitadas por los contratistas, tabular datos, sacar promedios y
porcentajes y controlar el suministro y recibo de la informacion estadistica dentro del tiempo
requerido.

Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con las 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 &rea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al cliente. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Fundamentos de Gestion de Calidad.

3. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
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Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica de los Nicleos
Béasicos de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines o Derecho y
Afines.

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

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o universitaria de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines o Derecho y
Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Cuarenta y Cinco (45) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o universitaria de los Nucleos
Bésicos de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines o Derecho y
Afines.

Veintiin (21) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado: 12
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 — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

responsabilidades de la dependencia.

Realizar labores de oficina y asistencia técnica que faciliten el desarrollo de las funciones y
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Revisar Pdlizas de Garantias que se exijan en virtud de la contratacién adelantada por
la secretaria general.

3. Realizar la notificacion al supervisor, actas de inicio y de liquidacion, y demas
documentacion o informes que se le requieran.

4. Recibir, registrar, radicar y asignar la correspondencia en el Sistema de Control de
Correspondencia, de acuerdo con los procedimientos vigentes e instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

5. Elaborar comunicaciones internas necesarias para el cumplimiento de los objetivos de
la Dependencia.

6. Realizar las certificaciones solicitadas por los contratistas

7. Manejar y alimentar las bases de datos que correspondan, para el buen funcionamiento
de la dependencia.

8. Prestar apoyo a los diferentes profesionales de la dependencia, en la busqueda de la
informacién que requieran.

9. Tabular datos, sacar promedios y porcentajes y controlar el suministro y recibo de la
informacién estadistica dentro del tiempo requerido.

10. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con las normas,
procedimientos y metodologias vigentes.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al cliente.
2. Normatividad Sanitaria.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4. Fundamentos de Gestién de Calidad.
5. 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 Organizacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacidén técnica profesional de | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
los Nucleos Basicos de Conocimiento en: | laboral.
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines o Derecho y Afines.
Certificado de inscripcién profesional, en
los casos reglamentados por la Ley.
Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion | laboral.
tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Bésicos de Conocimiento en:
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines o Derecho y Afines.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

Aprobacion de un (1) afio de educacion | Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacién | relacionada.

tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Basicos de Conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines o Derecho y Afines.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 20
No. de cargos: Treinta y siete (37)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE SOPORTE
TECNOLOGICO
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar y gestionar la respectiva solucién a los requerimientos y/o solicitudes tecnolégicas,
asegurando el cumplimiento de los tiempos indicados en los acuerdos de servicio ante los
usuarios del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la herramienta de mesa de ayuda dando cumplimiento a los acuerdos y
niveles de servicios establecidos por el Instituto.

2. Facilitar la generacion de informes e indicadores de gestion sobre la herramienta de
mesa de ayuda.

3. Tramitar los requerimientos tecnolégicos de los componentes de hardware y software
que son escalados por los usuarios a través de la herramienta de gestion de servicios,
del correo electronico del Instituto o cualquier otro medio, brindando el respectivo
soporte, atencion y cierre a dichas solicitudes, generando la respectiva documentacion
en la herramienta de gestion de servicios.

4. Escalar a la instancia que corresponda los problemas que no se solucionen a través del
procedimiento establecido.

5. Brindar de forma presencial cuando la solucién a un requerimiento no se logre de forma
y/o utilizando las herramientas tecnolégicas dispuestas para tal fin, desplazandose al
sitio de ocurrencia del evento, y dejando el registro correspondiente al servicio atendido
y la solucién brindada al usuario.

6. Ejecutar las instalaciones de software segun los diferentes requerimientos, dejando
registro de dicha instalacion, asi como los mantenimientos preventivos y correctivos a
las estaciones de trabajo y equipos de impresion y digitalizacién de acuerdo a los
requerimientos de los usuarios y/o plan de trabajo establecido para el Grupo de Soporte
Tecnoldgico.

7. Apoyar el control del inventario de hardware y software informatico del Instituto.

8. Realizar los respectivos tramites relacionados con los reclamos por garantia de los
recursos informaticos de manera oportuna.

9. Apoyar en la actualizacion y publicacién de los contenidos de la pagina web acorde a los
procedimientos establecidos en la Institucion para tal fin.

10. Atender las solicitudes de los usuarios conforme a los acuerdos de servicio.

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
Conocimiento en la atencion y manejo de Sistemas de Mesa de Ayuda.
Manejo de Ofimatica Bésica.
Experiencia en de sistemas operativos Microsoft.
Experiencia en la configuracion y operacion de Impresoras Laser y de inyeccion.
Experiencia en la reparacion y configuracion de computadores de escritorio,
computadores portatiles e Impresoras
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Técnica

arwNPE
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Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier
modalidad.

Veinticinco (25) meses de experiencia laboral.

Il. AREA FUNCIONAL SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE GESTION
CONTRACTUAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al coordinador del grupo en el tramite de los contratos, el manejo de las bases de
datos y la elaboracion de informes, de manera que se dé cumplimiento a las normas en la
materia, y se responda efectivamente a los requerimientos de las diferentes
dependencias.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los Actos Administrativos, comunicaciones, certificaciones y/o memorandos
gue se requieran en las diferentes etapas contractuales y los que sean ordenados por
el superior inmediato.

2. Realizar la naotificacién al supervisor, actas de inicio y de liquidacion, y demas
documentacion o informes que se le requieran

3. Actualizar diariamente las bases de datos llevadas en la dependencia acorde con los
procedimientos e instructivos dados para tal fin y verificar la exactitud de la
informacion.

4. Llevar los registros de los contratos celebrados durante la vigencia fiscal
correspondiente, su respectivo control de tramite, asi como la documentacion que de
estos se deriven, de manera que sirvan como fuente de informacién para las bases de
datos.

5. Elaborar los informes requeridos por los entes de control, de manera que se ajusten a
la normatividad vigente, los procedimientos y metodologias establecidas.

6. Ordenar los archivos de la dependencia, de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos y sistemas, de tal manera que permitan proporcionar informacién
completa, veraz y oportuna.

7. Organizar, controlar y manejar el archivo de la dependencia, conforme a las normas,
técnicas de archivo, tablas de retencion y procedimientos establecidos.

8. Presentar informes sobre las actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con los
términos y metodologias adoptadas.

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. Normas del Archivo General de la Nacién y técnicas de archivo aplicadas.
2. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
. . . . Veinticinco (25) meses de experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. (25) P
laboral.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 18
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar funciones de asistencia administrativa en cumplimiento de las responsabilidades de
la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los elementos necesarios para la celebracién de reuniones, comités y demas
eventos organizados por la dependencia, relacionados con las funciones de su
competencia, de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato, las normas vigentes y
procedimientos establecidos.

2. Dar tramite a las solicitudes de informacion de los usuarios relacionadas con los asuntos
de competencia de la dependencia, de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato,
las normas vigentes y procedimientos establecidos.

3. Brindar informacion oportuna a los usuarios internos y externos, personal y
telefénicamente sobre los documentos y solicitudes que se encuentran en tramite
relacionados con los asuntos de la dependencia, de acuerdo con las autorizaciones y
procedimientos establecidos.

4. Recibir, registrar, radicar, organizar y asignar la correspondencia, datos y elementos de
la oficina, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

5. Responder por la actualizacién, organizacion, control y manejo del archivo de la
dependencia de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

6. Efectuar los trdmites administrativos relacionados con el personal de la dependencia de
acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato, las normas vigentes y procedimientos
establecidos.

7. Elaborar y ejercer control sobre los pedidos de elementos e insumos que se requieran,
para el buen funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones y
procedimientos vigentes.

8. Efectuar los tramites correspondientes relacionados con los bienes, elementos, equipos y
archivos de manera adecuada y conforme a las disposiciones legales vigentes.

9. Llevar el registro y control de los documentos, datos, elementos y correspondencia de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos del sistema de gestién documental.

10. Atender personalmente y con absoluta responsabilidad, los asuntos de caracter
confidencial que el jefe inmediato le indique.

11. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados de acuerdo con las normas,
procedimientos y metodologias vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al cliente.

2. Fundamentos de Gestion de Calidad

3. Normatividad vigente relacionada con la atencion de las peticiones, quejas y reclamos

4. Conceptos basicos de archivistica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
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Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Quince (15) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Cuatro (4) afios de educacion basica |Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.
secundaria.

Articulo 2°. - Adicionar al actual Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA,
establecido mediante la Resolucién No. 2015010329 del 16 de marzo de 2015, los perfiles de
los empleos que se relacionan a continuacion y cuyas funciones deberan ser cumplidas por
los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad para alcanzar la mision,
vision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Instituto Nacional de
Vigilancia de Medicamentos y Alimentos — INVIMA, asi:

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe Inmediato: Director General

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los planes, programas y proyectos con miras a optimizar los recursos disponibles,
promoviendo la mejora de la prestacion de los servicios a cargo de la dependencia en materia de
procesos contractuales 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 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. 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 gestion
de las dependencias de la entidad.

10. Emitir los conceptos requeridos, relacionados con los conocimientos de su profesién 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
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metodologias que minimicen el riesgo asociado al consumo y utilizacion por parte de la
poblacion, de los productos competencia del Instituto.

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

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

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

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

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

17. Implementar férmulas que permitan la participacion de todos los funcionarios en la
gestién del instituto.

18. Implantar los procedimientos necesarios que permitan elevar el nivel de competencia
laboral dentro de la dependencia a fin de alcanzar los metas y objetivos trazados por la
entidad. .

19. Preparar actividades que promuevan la participacién 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 area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gerencia Publica.
2. Planeacién Estratégica.
3. Politicas Publicas Nacionales y sectoriales.
4. Normatividad en salud publica.
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 Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

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

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Veinticinco (25) meses de experiencia
Conocimientos en: Administracion, Derecho | profesional relacionada.
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 | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Conocimientos en: Administracién, Derecho | profesional relacionada.

y Afines.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos
reglamentados por la Ley.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: Ciento tres (103)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucion y seguimiento de los procesos administrativos, operativos,
financieros y/o presupuestales, asi mismo gestionar el mantenimiento y mejora continua en el
Sistema Integrado de Gestion de la Direccion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la priorizacién de actividades y necesidades que requiera la Direccion para la
entrega oportuna de la informacion.

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

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

4. Participar en la formulacién, evaluacién y seguimiento a los planes, programas y
proyectos que sean desarrollados dentro de la dependencia.

5. Consolidar la informacion solicitada para efectos de evaluacion, seguimiento y control de
la ejecucion del plan operativo anual POA vy realizar la entrega de los informes al
superior inmediato.

6. Consolidar las necesidades de capacitacion de la Direccion y realizar la gestion
correspondiente en el Grupo de Talento Humano

7. Apoyar el proceso de fortalecimiento y ejecucion de actividades establecidas dentro del
MECI y Sistema integrado de gestion.

8. Planificar, organizar y realizar las actividades requeridas para el mantenimiento y mejora
continua del Sistema Integrado de Gestion de la Direccion

9. Consolidar la informacion de la gestién de la dependencia en lo referente al Sistema
Integrado de Gestidn, realizar el andlisis respectivo para la elaboracion y presentacion
de los informes requeridos por la Entidad

10. Realizar, presentar y apoyar auditorias internas y/o externas de MECI y del Sistema
integrado de gestion.

11. Programar reuniones de Comité primario de la Direccion

12. Desempeiar 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. Procesos y procedimientos generales de la Administracion Publica.
2. Sistemas Integrados de Gestion.

3. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.

4. Conocimientos basicos en Contratacion Estatal

5. Conocimientos en Planeacion 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 Trabajo en equipo y Colaboracién
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

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Bésicos de

Conocimiento en: Derecho y Afines,
Economia, Administracion 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

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Conocimiento en: Derecho y Afines, | profesional relacionada.
Economia, Administracion o Contaduria
Publica.

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

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

Ejecutar, evaluar y controlar el proceso de ciclo laboral garantizando la cobertura del 100%

de la planta de personal aprobada, con personal competente en cada uno de los cargos asi

como participar en el proceso de evaluacién de desempefio laboral de acuerdo a la
normatividad legal vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar el proceso del ciclo laboral, garantizando su cobertura con base en los
lineamientos estratégicos, los procesos definidos para el Grupo de Talento Humano y la
normatividad vigente.

2. Coordinar, evaluar, ejecutar y controlar la seleccion y vinculaciéon de personal con base
en las necesidades reales de personal, las metodologias y lineamientos aprobados, el
cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

3. Participar en la implementacién del sistema de evaluacion del desempefio al interior del
Instituto, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

4. Disefiar, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar la desvinculacion del personal con base
en los procedimientos establecidos y el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

5. Participar y desarrollar los procesos de concursos para la provisién de vacantes de
cargos de carrera administrativa y actualizar la inscripcion en el registro publico, de
conformidad con las normas legales y procedimientos establecidos.

6. Elaborar los actos administrativos relacionados con modificaciones de estructura, planta,
distribuciones, traslados, manuales especificos de funciones y competencias laborales,
renuncias, entre otros, previo cumplimiento de los requisitos definidos para cada caso.

7. Planear el cumplimiento de requisitos y proyectar los actos administrativos necesarios
para la asignacién, o pérdida de prima técnica en las modalidades de formacion
avanzada y experiencia o evaluacion del desempefio laboral de los funcionarios de libre
nombramiento y remocion que tienen el derecho, acorde con las politicas, metodologias,
lineamientos y normatividad existentes

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

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

10. Brindar asistencia técnica y soporte, en lo que respecta a los procedimientos
relacionados con la gestién del talento humano.
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11. 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

1. Desarrollo de planes y programas de gestion del empleo publico.
2. Normatividad laboral en materia de Gestion del Talento Humano.
3. Indicadores de Gestion.
4. Normatividad de Talento Humano.
5. Sistemas Integrados de Gestion.
6. Fundamentos de Gestion de Calidad.
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 Trabajo en equipo y Colaboracién
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 Profesional Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracién, Derecho y | profesional relacionada.

Afines, Ingenieria Industrial 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 Profesional Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracién, Derecho y | profesional relacionada.

Afines, Ingenieria Industrial y Afines o
Psicologia.

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades relacionadas con ingreso y salida del pais de los productos vigilados
por el INVIMA, que permitan el cumplimiento de las normas sanitarias y de comercio
exterior, en concordancia con la legislaciéon 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 autorizacion o

licencia de importacion o exportacién sanitaria de productos competencia del INVIMA

de acuerdo con el Manual de procedimientos vigente.
2. Planear, gestionar y desarrollar las actividades de coordinacion interinstitucional, con
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organismos o entidades publicos y privados que intervienen en la cadena logistica de
importacion y exportacion de productos de competencia del INVIMA.

3. Participar en las reuniones relacionadas con los procesos de importacion y
exportacion de productos de competencia del Instituto que le delegue su superior
jerarquico, gestionando y desarrollando los compromisos adquiridos de competencia
de la entidad.

4. Participar activamente, a través de las unidades de reaccién 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.

5. Proponer la suscripcidn de convenios con organismos y entidades publicas y privadas
y agencias de cooperacion para el cumplimiento de las funciones de su competencia.

6. Desarrollar en el marco de su competencia las funciones de inspeccion, vigilancia y
control en coordinacién con las entidades territoriales de salud que permitan realizar
actividades relacionadas con los programas de reduccidn de riesgos.

7. Apoyar las actividades que adelanten los Grupos de Trabajo Territorial en inspeccion,
vigilancia y control de los productos competencia del INVIMA cuando su jefe inmediato
lo disponga.

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

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

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. Normatividad Sanitaria de alimentos.
2. Epidemiologia y Salud Publica.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
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
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 | Diecinueve (19) meses de experiencia
de Conocimiento en: Quimico | profesional relacionada.
Farmacéutico, Ingeniero Biomédico,
Comercio Internacional.
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
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
de
Farmacéutico, Ingeniero Biomédico,
Comercio Internacional.

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

Conocimiento en: Quimico | profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Inspeccion, Vigilancia y Control a dispositivos médicos para la salud visual y
ocular y otros dispositivos médicos competencia del INVIMA, en concordancia con la
legislacion sanitaria, los procedimientos, las politicas y directrices del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.

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

Revisar los documentos y dar el trdmite respectivo a la solicitud de inspeccion
sanitaria para la importacion y exportacion de dispositivos médicos para la salud
visual y ocular y otros dispositivos médicos competencia del INVIMA de acuerdo con
el Manual de procedimientos vigente.

Realizar la inspeccion fisica sanitaria de importacion o exportacion de dispositivos
médicos para la salud visual y ocular y otros dispositivos médicos competencia del
INVIMA de acuerdo con lo establecido en el manual de procedimientos.

Realizar la toma de muestras de dispositivos médicos para la salud visual y ocular y
otros dispositivos médicos 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, a
dispositivos médicos para la salud visual y ocular y otros dispositivos médicos
competencia del Instituto.

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,
vigilancia y control, en la importacion y exportacién de dispositivos médicos para la
salud visual y ocular y otros dispositivos médicos competencia del INVIMA, en
puertos, aeropuertos y pasos fronterizos, de conformidad con la legislacion,
procedimientos vigentes y los lineamientos sefalados por las Direcciones
Misionales.

Acompafiar a las Direcciones Misionales cuando se requiera en las visitas a
establecimientos importadores y/o fabricantes de dispositivos médicos para la salud
visual y ocular y otros dispositivos médicos, para la verificacion de los estandares
sanitarios.

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 reduccién de riesgos.

Apoyar las actividades que adelanten los Grupos de Trabajo Territorial en
inspeccidn, vigilancia y control de dispositivos médicos para la salud visual y ocular
y otros dispositivos médicos competencia del INVIMA cuando su jefe inmediato lo
disponga.

Custodiar y administrar los bienes, elementos, equipos y archivos de manera
adecuada y conforme a las disposiciones legales vigentes.
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competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en salud publica.

visual y ocular.
Sistemas Integrados de Gestion.

»

2. Normas Sanitarias Vigente aplicable a productos para la salud visual y ocular.
3. Certificaciones para importadores y/o fabricantes de productos para la salud

o

Fundamentos de Gestion de Calidad.
Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.

o

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: Optometria

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

las funciones del cargo.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos
de Conocimiento en: Optometria

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y estructurar las actividades de Inspeccidn, Vigilancia y Control a Bancos de
Sangre (y servicios de transfusion sanguinea); en concordancia con la normatividad
vigente para Banco de Sangre, procedimientos, politicas y directrices del Instituto.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

13.

14.

Analizar el mapa de riesgos de Banco de Sangre remitido por la Direccién misional
con enfoque de riesgos.

Planear y cuestionar las visitas a Banco de Sangre y servicios transfusionales en todo
el Territorio Nacional de acuerdo a mapa de riesgos y lineamientos emitidos por la
Direccién misional.

Participar en actividades de coordinacion Interinstitucional, con organismos o
entidades publicos para el fortalecimiento del sistema Nacional de Sangre.

Desarrollar en el marco de su competencia las funciones de Inspeccion, Vigilancia y
Control en coordinacién con las entidades Territoriales e Institucionales a Bancos de
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Sangre y servicios Transfusionales que permitan la reduccion de Riesgo.

15. Bridar apoyo Técnico en temas de Banco de Sangre, desde la seleccién del donante
hasta la distribucion y almacenamiento de los componentes sanguineos a los
profesionales que realizan actividades de Inspeccién, Vigilancia y Control en Bancos
de Sangre y servicios transfusionales.

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

17. Brindar Informacién necesaria a la Direccién Misional para la evaluacion del riesgo de
los Bancos de Sangre.

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 desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Procedimiento de muestras.
8. Sistemas Integrados de Gestion.
9. Fundamentos de Gestion de Calidad.
10. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Basica.
11. 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
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Diecinueve (19) meses de experiencia
de Conocimiento en: 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 de los Nucleos Bésicos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
de Conocimiento en: Bacteriologia. profesional relacionada.

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

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Treinta y ocho (38)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Instituto Nacionol de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentos — INVIMA P,
Carrera 10 N2 64/28 :A:-':: "& m
PBX: 2948700 E‘; 'l_é' A Net =
Bogoid - Colombia 2 A
WIWWLINYIMa.gov.mo \agwf};x/ W




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION 2016032786 DEL 25 DE AGOSTO DE 2016

“Por la cual se maodifica y adiciona parcialmente la Resolucién No. 2015010329 del 16 de

marzo de 2015”
Hoja nimero 111 de 124

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la ejecucion y seguimiento de los procesos administrativos y operativos,
implementar y mantener el sistema de informacién de los procesos sancionatorios de la
Direccion de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la priorizacidén de actividades y necesidades que requiera la Direccion para la
entrega oportuna de la informacion.

2. Disefar las estrategias necesarias para el correcto funcionamiento del sistema de
informacién de la Direccion de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

3. Disefiar planes, protocolos, guias y formatos requeridos para la implementacién del
sistema de informacién de los procesos competencia de la Direccién, de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

4. Verificar que el sistema de informaciéon se encuentre alimentado con los datos que
corresponden 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.

5. Ejecutar actividades relacionadas con la evaluacion del sistema de informacion de
conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

6. Participar en la formulacién, evaluacion y seguimiento a los planes, programas y
proyectos que sean desarrollados dentro de la Direccion.

7. Estructurar informes, documentos y presentaciones de acuerdo con las tematicas

solicitadas por las Direccion.

Elaborar informes de gestion, de acuerdo con las directrices trazadas por la Direccién

Planificar, organizar y realizar las actividades requeridas para el mantenimiento y

mejora continua del Sistema Integrado de Gestién de la Direccion

10. Desempeniar 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.

© x

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Auditorias en Sistemas Integrados de Gestion.
2. Epidemiologia y Salud Publica.

3. Normatividad sanitaria.

4. Conocimientos de inglés técnico.

5. Fundamentos de Gestion de Calidad.

6. 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

'(I;ranspare_nua & Oraanizacic Trabajo en equipo
mpromi n rganizacion o .,
Ompromiso con fa Lrganizacio Creatividad e Innovacion

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

y Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional de los Nucleos Basicos | Dieciséis (16) meses de
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,
Agronomia, Ingenieria Industrial y Afines,

experiencia

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

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 Conocimiento en: Medicina, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Quimica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Agronomia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines,
Bacteriologia, Biologia, Microbiologia vy
Afines, Odontologia, Ingenieria Biomédica
y Afines u Otras Ingenierias.

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

Cuarenta (40) meses de

profesional relacionada.

experiencia

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, proyectos y programas, para promover el desarrollo integral del talento
humano al servicio de la Entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos legales
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar y apoyar la elaboracion de los proyectos de reglamentos y de procedimientos en
lo relacionado con la Administracion de Personal, efectuar su actualizacién periédica y
dar cumplimiento de acuerdo con las normas legales y metodologias vigentes.

Realizar el seguimiento de los tramites de las novedades de personal originadas por las
situaciones administrativas como, vacaciones, licencias, sanciones, retiros del servicio y
demés eventos que correspondan a la administracion del talento humano, de acuerdo
con las normas legales y procedimientos vigentes.

Coadyuvar en la gestion y procesamiento de las novedades y liquidacion de némina de
la entidad.

Administrar y controlar el sistema de Informacién y liquidacion de ndémina de los
funcionarios de la entidad.

Ingresar al sistema de némina de la entidad la informacion necesaria para el pago de
parafiscales, sueldos y novedades.

Ingresar, diligenciar y organizar todas las novedades que se presentan mensualmente y
gue afectan directamente la liquidacion de salarios, prestaciones sociales y las
novedades de ndmina, 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.

Presentar informes, proyectar actos administrativos, oficios o documentos, y responder
los requerimientos de los organismos de vigilancia y control, organismos competentes,
usuarios y funcionarios, relacionados con el proceso de némina y administracién de
personal.
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8. Realizar las actividades relacionadas con autoliquidaciones de aportes de los
funcionarios a las entidades de salud (EPS), pension (AFP) y ARP y sus beneficiarios.
9. 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.
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. Desarrollo de planes y programas de gestién del empleo publico.
2. Normatividad laboral en materia de Gestion del Talento Humano.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4. Conocimientos contables y financieros
5. Conocimientos en finanzas publicas
6. Fundamentos de Gestién de Calidad.
7. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Bésica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
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

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.

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Dieciséis (16) meses de experiencia
Conocimiento en: Contaduria Publica. profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

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

Titulo profesional de los Nucleos Basicos de | Cuarenta (40) meses de experiencia
Conocimiento en: Contaduria Publica. profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades institucionales definidas en el desarrollo de acuerdos y negociaciones
internacionales en relacion con los productos y actividades de competencia del INVIMA.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la ejecucion de las actividades definidas para el logro de los objetivos y metas
propuestas en materia de asuntos internacionales de los productos de competencia del
INVIMA.

Realizar gestiones para lograr el intercambio de informacién técnica- cientifica con
organismos nacionales e internacionales, publicos o privados sobre los asuntos y
productos de competencia del Instituto, en particular, sobre estdndares 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 de acuerdo a las necesidades definidas al interior de la
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institucion.

3. Diligenciar cuestionarios y demas herramientas dispuestas por terceros paises dentro
del proceso de admisibilidad sanitaria de alimentos en coordinacién con la Direccion de
Alimentos y Bebidas para obtener los insumos necesarios.

4. Brindar apoyo y suministrar insumos para la preparacion de documentos y soportes
técnicos necesarios para el desarrollo de las agendas de las reuniones binacionales e
internacionales competencia de la entidad.

5. Aportar insumos y participar en la elaboracion de informes de gestion acerca de los
resultados de la gestion de los procesos relacionados con los asuntos internacionales,
haciendo uso de las metodologias, estadisticas y tecnologias provistas por la Oficina de
Tecnologias de las Informacién y la Oficina Asesora de Planeacion.

6. Participar en los procesos de acuerdo y apoyar en el seguimiento a protocolos y
certificados de caracter sanitario para la apertura de mercados de exportacion o
aprovechamiento de mercados abiertos y apoyar en el seguimiento a la aplicaciéon por
parte de la Direccién de Alimentos y Bebidas, y la Direccion de Operaciones Sanitarias.

7. Apoyar en articulacion con la Direccibn de Alimentos y Bebidas los aspectos
necesarios para el desarrollo de las visitas de las auditorias internacionales que realizan
las agencias sanitarias de terceros paises en el marco de auditorias internacionales
para la apertura de mercados con fines de exportacién de productos competencia del
Invima.

8. Apoyar el seguimiento a la entrega de resultados de las auditorias internacionales de
autoridades sanitarias homologas de terceros paises al sistema de colombiano de
inspeccion oficial y a establecimientos colombianos interesados en exportar alimentos.

9. Elaborar piezas comunicativas asociadas a los procesos de acceso a mercados
adelantados por el INVIMA.

10. Participar, cuando le delegue su superior jerarquico, en las reuniones nacionales con
las autoridades sanitarias y entidades del sector privado en la materia de acceso a
mercados internacionales.

11. Participar en las reuniones o comisiones nacionales, binacionales e internacionales que
le delegue su superior jerarquico, gestionando y desarrollando los compromisos
adquiridos de competencia de la entidad.

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. Normatividad de Comercio Internacional.
2. Normatividad Internacional en Salud Publica, Acuerdos Sanitarios, Inocuidad
Alimentaria.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4. Fundamentos de Gestion de Calidad.
5. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
6. Conocimiento 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 Colaboracién
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 de | Dieciséis (16) meses de experiencia
Conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial, | profesional relacionada.
Alimentos y afines, Ingenieria Industrial 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.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Conocimiento en: Ingenieria Agroindustrial, | profesional relacionada.
Alimentos y afines, Ingenieria Industrial y
afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos

Titulo profesional de los Nucleos Béasicos de | Cuarenta (40) meses de experiencia

reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis de los productos vigilados por el INVIMA provenientes del exterior,
verificando que cumplan con las normas sanitarias y de comercio exterior, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Promover el desarrollo de planes, programas y proyectos de competencia de la
Entidad, dentro del area de su jurisdiccion, de conformidad con los lineamientos
sefialados por la Direccién de Alimentos y Bebidas y adelantar el seguimiento y
evaluacion de los mismos en el Grupo de Trabajo asignado.

Programar en el Grupo de Trabajo asignado, las acciones que le permita al Instituto dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 34 de la Ley 1122 de 2007, en términos de
la competencia exclusiva de la inspeccion, vigilancia y control de la produccion vy
procesamiento de alimentos, de las plantas de beneficio de animales, de los centros de
acopio de leche y de las plantas de procesamiento de leche y sus derivados, asi como
el transporte asociado a estas actividades.

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

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.

Promover y realizar en el Grupo de Trabajo asignado, las acciones de vigilancia
epidemiolégica, evaluacién de riesgo, control de microorganismos patégenos y de
residuos y contaminantes quimicos en alimentos, de conformidad con los lineamientos
sefialados por la Direccién de Alimentos y Bebidas, de manera coordinada con las
demas entidades competentes y de conformidad con la legislaciéon y procedimientos
vigentes.

Evaluar y rendir informes de las actividades desarrolladas por el Grupo de Trabajo
asignado y apoyar la evaluaciéon de impactos de las acciones Institucionales, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccion de Alimentos y Bebidas.
Absolver las consultas y peticiones internas y externas y emitir los actos administrativos
a que haya lugar, de conformidad con las disposiciones vigentes.

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

Presentar informes de actividades y resultados de gestion, de acuerdo con 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Sanitarias de alimentos
2. Epidemiologia y Salud Publica.
3. Sistemas Integrados de Gestion.
4. Fundamentos de Gestién 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
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 en: Medicina Veterinaria, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Ingenieria Quimica, Zootecnia, Ingenieria | profesional relacionada.
de Alimentos, Bioquimica de Alimentos,
Quimica de Alimentos, Ciencia Yy
Tecnologia de Alimentos, Microbiologia o
Quimica Farmacéutica.

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 en: Medicina Veterinaria, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Ingenieria Quimica, Zootecnia, Ingenieria | profesional relacionada.
de Alimentos, Bioquimica de Alimentos,
Quimica de Alimentos, Ciencia vy
Tecnologia de Alimentos, Microbiologia o
Quimica Farmacéutica

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

l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacioén del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado: 16
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y brindar apoyo técnico en las actividades de formulacion y ejecucién de 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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar labores de asistencia en el control de registros y documentos entrantes y
salientes del despacho de la Direccion.

2. Suministrar informacién a los usuarios internos y externos, personal y telefénicamente
sobre los documentos y solicitudes que se encuentran en tramite relacionados con los
asuntos de la Direccién, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

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

4. Apoyar en la ejecucion y trdmite de 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.

5. Preparar y presentar para revision del jefe inmediato, los actos administrativos de tramite
gue surjan dentro de los procedimientos administrativos sancionatorios asignados, de
acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

6. 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

7. Realizar el reparto de las diligencias en medio fisico y magnético ordenadamente
respetando el derecho de turno y ordenar en consecutivos por series numéricas los
radicados y los expedientes.

8. Brindar apoyo a los diferentes profesionales de la Direccién, en la blsqueda de la
informacién que requieran.

9. Brindar el apoyo requerido por otras dependencias del Instituto en asuntos relacionados
con los procesos sancionatorios de acuerdo con las instrucciones recibidas.

10. Tramitar la entrega a la Oficina Asesora Juridica, de los fallos ejecutoriados para dar
inicio a las acciones de cobro persuasivo y coactivo.

11. Prestar apoyo logistico en la organizacion del archivo de la dependencia, conforme a las
normas, técnicas de archivo, tablas de retencién y procedimientos vigentes.

12. Informar oportunamente al superior inmediato acerca de las inconsistencias o anomalias
presentadas con los asuntos, elementos, documentos o correspondencia encomendadas
para hacer seguimiento de los mismos.

13. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados, de acuerdo con las normas,
procedimientos y metodologias vigentes.

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
1. Servicio al cliente.
2. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.

4. 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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnoldogica de los | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Nicleos Basicos de Conocimiento en: | laboral.

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,

Derecho y Afines o Bibliotecologia, Otros de

la Ciencias Sociales y Humanas.
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Certificado de inscripcion profesional, en los
casos reglamentados por la Ley.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines o Bibliotecologia, Otros de la Ciencias
Sociales y Humanas.

Quince (15 meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTER

NATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacion de un (1) afio de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o universitaria de los Nucleos
Basicos de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines o Bibliotecologia, Otros de la Ciencias
Sociales y Humanas.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada.

No. de cargos:

Dependencia:
Cargo del jefe Inmediato:

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 14

Ciento Nueve (109)

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION - GRUPO SISTEMAS DE
GESTION INTEGRADO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

los procedimientos de la dependencia.

Realizar actividades de apoyo técnico en los procesos administrativos y en la ejecucién de

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la documentacion del Sistema de Gestion Integrado, que sean necesarios

para la implementacidon de los requisitos de los sistemas de Gestién de Calidad,
Ambiental y otros implementados.

Participar en todas las actividades necesarias y requeridas para el desarrollo,
implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestién Integrado del INVIMA
Recolectar la informacion requerida para el calculo de los indicadores de gestion de
los Procesos en los que participa el Grupo Sistema de Gestion Integrado

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de actualizacion de la documentacion
del Sistema de Gestion Integrado

Gestionar el archivo electronico y fisico del Grupo de Sistema de Gestion Integrado
Desempeifiar 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. Fundamentos en Sistema de Gestion Integrado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
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Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién Tecnolégica de los|Nueve (9) meses de experiencia
Nucleos Basicos de Conocimiento en: |relacionada o laboral.
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines.

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

Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Nueve (9) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion |relacionada o laboral.
tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Bésicos de Conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacion de un (1) afio de educacién|Veintidn (21) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion |relacionada.

tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Béasicos de Conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 3132
Grado: 14
No. de cargos: Ochenta (80)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL — GRUPO DE SOPORTE
TECNOLOGICO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Registrar, clasificar y escalar las solicitudes y requerimientos de apoyo tecnoldgico de los
usuarios del Instituto, asegurando el correcto registro y escalamiento segun los acuerdos de
servicios establecidos para el Instituto.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar la herramienta de mesa de ayuda dando cumplimiento a los acuerdos y niveles
de servicios establecidos por el Instituto.
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2. Facilitar la generacién de informes e indicadores de gestion sobre la herramienta de
mesa de ayuda.

3. Asistir y brindar el respectivo apoyo operativo a los usuarios de la plataforma tecnoldgica
dejando el registro correspondiente y la solucién brindada al usuario a través de la
herramienta de gestion de mesa de ayuda.

4. Apoyar en el seguimiento a los requerimientos tecnol6gicos atendidos para las sedes
remotas (GTT, pasos fronterizos, aeropuertos, pasos fluviales y demas sitios de control
de primera barrera).

5. Apoyar en la elaboracion y control del inventario de hardware y software informatico del
Instituto.

6. Respaldar la documentacion y archivo de los trdmites relacionados con la atencién
tecnologica de la plataforma tecnolégica institucional a cargo del Grupo de Soporte
Tecnoldgico.

7. Asistir la revision y/o actualizacion de los manuales del Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion y del Sistema de Gestién de Calidad del Instituto relacionados con el
guehacer del area.

8. Colaborar con las comunicaciones y seguimiento de atencién de proveedores de las
plataformas y servicios tecnolégicos del Instituto.

9. Instruir a los usuarios en los sistemas de informacién y/o tecnologias implementadas por
el Instituto.

10. Apoyar el control del inventario de hardware y software informatico del Instituto

11. Colaborar con la elaboracion de manuales de instalacion y configuracién de las
herramientas y equipos de usuario final que se utilizan en el Instituto.

12. Desempeiar 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

Conocimiento en la atencién y manejo de Sistemas de Mesa de Ayuda.

Manejo de Ofimética Bésica.

Experiencia en atencion a cliente interno y externo.

Experiencia en documentacién y generacién de reportes.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién Tecnolégica de los | Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Nucleos Béasicos de Conocimiento en: | o laboral.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines, Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines 0

Administracion.

PobdE

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

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
superior en la modalidad de formacion | o laboral.

tecnolégica o universitaria de los Nucleos
Basicos de Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
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Electrénica, Telecomunicaciones y Afines o
Administracion.

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier | Cuarenta y Cinco (45) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

Aprobacion de un (1) afio de educacién | Veintiin  (21) meses de experiencia
superior en modalidad de formacion | relacionada.

tecnoldgica o universitaria de los Nucleos
Basicos de Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines o
Administracion.

Il. AREA FUNCIONAL — OFICINA ASESORA PLANEACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de apoyo técnico y administrativo en la ejecucién de procesos
administrativos y en la ejecucién de los procedimientos de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir los expedientes evacuados por los diferentes grupos funcionales.

2. Apoyar la recoleccién, documentacion y consolidaciéon de la informaciéon requerida por la
dependencia.

3. Realizar el reparto ordenadamente respetando el derecho de turno y ordenar en consecutivos
por series numéricas los radicados y los expedientes.

4. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con instrucciones recibidas.

5. Apoyar la elaboracién de los informes requeridos por la Direccion General y por los entes
gubernamentales u otros.

6. Recibir, registrar, radicar y asignar la correspondencia en el Sistema de Control de
Correspondencia, de acuerdo con los procedimientos vigentes e instrucciones impartidas por
el superior inmediato.

7. Recibir, preparar y escanear los documentos que radican los usuarios como solicitudes de
tramites.

8. Imprimir los actos administrativos que resulten de los estudios realizados, estampar el sello
holografico y entregar los actos administrativos al archivo de notificaciones.

9. Alimentar y consolidar las bases de datos que correspondan, para el buen funcionamiento de
la dependencia.

10. Prestar apoyo a los diferentes profesionales de la dependencia, en la busqueda de la
informacion que requieran.

11. 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. Servicio al cliente.
2. Sistemas Integrados de Gestion.
3. Fundamentos de Gestion de Calidad.
4. Manejo de Bases de Datos y Ofimatica Bésica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica de los Nucleos | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
Béasicos de Conocimiento en: Administracion, | laboral.
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines
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0 Bibliotecologia, Otros de las Ciencias

Sociales y Humanas.

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

Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o universitaria de los Nducleos
Bésicos de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines
0 Bibliotecologia, Otros de las Ciencias
Sociales y Humanas.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Cuarenta y Cinco (45) meses de experiencia
relacionada.

Aprobacién de un (1) afio de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o universitaria de los Ndcleos
Bésicos de Conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines

Veintiin (21) meses de experiencia relacionada.

0 Bibliotecologia,
Sociales y Humanas.

Otros de las Ciencias

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 20
No. de cargos: Treinta y siete (37)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SANITARIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de oficina y asistencia técnica que faciliten el desarrollo de las funciones y

responsabilidades de la Direccién de Responsabilidad Sanitaria.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar informacion a los usuarios internos y externos, personal y telefénicamente
sobre los documentos y solicitudes que se encuentran en tramite relacionados con los
asuntos de la Direccion, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

2. Alimentar 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

3. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa para el tramite oportuno
de los procesos sancionatorios de la Direccion.

4. Prestar apoyo logistico en la organizacion del archivo de la dependencia, conforme a
las normas, técnicas de archivo, tablas de retencion y procedimientos vigentes

5. Fotocopiar, escanear y entregar los documentos solicitados por el Jefe inmediato con
el fin de brindar apoyo a las actividades de la Direccién

6. Brindar apoyo a los diferentes profesionales de la Direccion, en la blsqueda de la
informacién que requieran.

7. Informar oportunamente al superior inmediato acerca de las inconsistencias o
anomalias presentadas con los asuntos, elementos, documentos o correspondencia
encomendadas para hacer seguimiento de los mismos.
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Presentar informes de actividades y resultados alcanzados de acuerdo con las normas,
procedimientos y metodologias 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PonbpE

Conocimientos en Sistemas de Informacion, gestion documental y archivo.
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 Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacioén al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion 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.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 18
No. de cargos: Seis (6)
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

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa que faciliten el desarrollo de
la gestion y el cumplimiento de las responsabilidades de la Direccién, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, procedimientos y las politicas de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar a los usuarios internos y externos, personal y telefonicamente, suministrando
informacién relacionada con los asuntos de competencia de la Direccion, de conformidad
con los tramites, procedimientos, autorizaciones y politicas adoptadas.

Realizar las comunicaciones, memorandos y demas documentos relacionados con la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas y presentarlos debidamente
revisados para la firma del jefe inmediato.

Elaborar los informes que sean requeridos en desarrollo de las actividades de la
Direccion, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Recibir, registrar, radicar y asignar la correspondencia de la Direccién en el Sistema de
Control de Correspondencia, de acuerdo con el procedimiento vigente e instrucciones
impartidas por el superior inmediato.

Llevar la agenda de conformidad con las instrucciones del jefe inmediato y recordar los
compromisos de manera oportuna.

Elaborar y ejercer control sobre los pedidos de elementos e insumos de oficina
requeridos para el buen funcionamiento de la Direccion, de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

Brindar apoyo en la organizacion del archivo de la dependencia, conforme a las normas,
técnicas de archivo, tablas de retencion y procedimientos vigentes.

Brindar apoyo logistico a los eventos y reuniones que realice la Direccion.

Elaborar y dar tramite a las legalizaciones de las comisiones realizadas por los

funcionarios de la Direccion, de acuerdo con los requerimientos, normas Yy

Insfituto Nocionol de Vigiloncia de Medicomentos y Alimentas — INVINA é;asi.l’:‘.’.!:’:’c:m
Carrer 10 N 64,28 G %
PEX: 2948700 r

5
Bogotd - Colombio x\ /g
WWWINVIma.gov.oo e

o TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD

EDUCACION




PAZ EQUIDAD

RESOLUCION 2016032786 DEL 25 DE AGOSTO DE 2016

“Por la cual se maodifica y adiciona parcialmente la Resolucién No. 2015010329 del 16 de
marzo de 2015”

Hoja numero 124 de 124

procedimientos vigentes.

relacionadas con los asuntos,

procedimientos y metodologias vigentes.

10. Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias

elementos,
encomendados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Presentar informes de actividades y resultados alcanzados de acuerdo con las normas,

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

documentos 0 correspondencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistemas Integrados de Gestion.
. Fundamentos de Gestién de Calidad.

. Servicio al Cliente.
. Manejo de agenda.

OO WNE

. Normas del Archivo General de la Nacion y técnicas de archivo aplicadas.

. Manejo de Bases de Datos y Ofimética Béasica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Manejo de la informacién
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.

Quince (15) meses de experiencia laboral.

ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Cuatro (4) aflos de educacion basica

secundaria.

Veintisiete (27) meses de experiencia laboral.

Articulo 3°.- Eliminar el empleo profesional especializado, codigo 2028, grado 16, el cual
corresponde al codigo PEOAI300005 de la oficina de Asuntos Internacionales.

Articulo 4°.- Las demas disposiciones de la Resolucion No. 2015010329 del 16 de marzo de

2015, permanecen vigentes.

Articulo 5°.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., el 25 de Agosto de 2016

JAVIER HUMBERTO GUZMAN CRUZ
Director General

Proyecto: Liliana Pérez Vargas
Reviso: Fabian Ricardo Romero
Aprob6: Jesus Alberto Namén Chavarro
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