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RESOLUCION No.

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 2015-963 por la cual “Se subroga la
Resolucién No. 5002795 de 2013 y se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para algunos cargos de Trabajadores Oficiales de Artesanias de
Colombia S. A.”

LA GERENTE GENERAL DE ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, Y en especial las conferidas por los articulos
32 numeral 14 y 33 de los Estatutos

CONSIDERANDO

Que la Resolucion 2015-963 de septiembre 28 de 2015 adopté el Manual de Funciones y
Competencias para los Trabajadores Oficiales de Artesanias de Colombia S. A,

Que se hace necesario efectuar reorganizacién de algunos cargos de la Subgerencia de
Promocién y Generacion de Oportunidades Comerciales, de conformidad con las necesidades
identificadas por la entidad,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para algunos Trabajadores Oficiales de la Subgerencia
de Promocion y Generacion de Oportunidades Comerciales de

- Artesanias de Colombia S. A., como se presenta a continuacion.
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TECNICO OPERATIVO

, Identificacién del Cargo
Cargo jefe inmediato Subgerente Promocion y Generacion de Oportumdades
Comerciales
, Ubicacién Organizacional
Area Funcional Subgerencia de Promocion y Generacion de
Oportunidades Comerciales.
Proceso Articulacion entre la oferta y la demanda
Perfil de Cargo

Educacién Formal )
Nivel Académico Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion de tres (3)
afios de educacién superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional o universitaria.

Area de Conocimiento N.A.

Post-grado _ N.A.

Experiencia , ,

Experiencia Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral, si

se acredita titulo de formacion tecnolégica; o quince (15)
meses de experiencia relacionada o laboral, si se
acredita tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria. ,

Equivalencias Un (1) afio de educacién superior por un (1) afios de
experiencia relacionada.

Formacion para el trabajo
. Capacitacion en empaque, embalaje y/o almacenamiento

Competencias Laborales

Institucionales , Trabajo en equipo — Com'pAromiso - Orientacion al logro
Especificas Capacidad de gestion - Orientacion a los procesos y
flujos de trabajo - Sentido de urgencia

____Objetivo del Cargo
Ejecutar los procesos administrativos relacionados con el almacenamiento, alistamiento, empaque
y embalaje de los productos de la entidad.

o - Funciones , B

1. Llevar el contro! preciso de entrada y salida de los productos de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad.

2. Realizar permanentemente el inventario de la mercancia que esta a su cargo.

3. Recibir y realizar control de calidad a los productos que llegan segun especificaciones del
profesional de gestion de compras.

4. Realizar el traslado de mercancia cuando asi 6 requiera la Subgerencia, a fin de aportar al
cumplimiento efectivo de los eventos y planes programados.

5. Verificar el correcto manejo de la mercancia en el cargue y descargue.
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Velar por la mercancia a su cargo cumplimiento con las condiciones de almacenamiento
establecidos por la entidad.

Realizar el transporte y traslado de mercancias, en el vehiculo asignado por la empresa, de
acuerdo con la programacion establecida.

Velar porque el vehiculo asignado se encuentre en las mejores condiciones de funcionamiento
y aseo.

Respetar las disposiciones de transito, normas de seguridad y tener los documentos segun la
normatividad vigente.

Brindar apoyo logistico y operativo a las diferentes dependencias de la entidad, cuando no se
encuentre realizando algun trayecto.

Apoyar el proceso de transferencia documental de acuerdo con los lineamientos definidos por
la entidad.

Apoyar la actualizacién de tablas de retencién documental de la entidad.

Elaborar y presentar para aprobacion del coordinador, el plan anual de trabajo individual acorde
con el respectivo plan de accion de la Subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.
Registrar y almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales en
los recursos informéticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

Apoyar la generacion de la informacion para dar respuesta a los diferentes entes de control y
entidades externas sobre las actividades y acciones adelantadas en la subgerencia
administrativa y financiera.

Practicar el autocontrol y responder ante el subgerente por la aplicacién de las disposiciones
del sistema de control interno MECI y el Sistema Integrado de Gestion — Calidad y

- Responsabilidad Social en los procesos que conforman sus funciones.

Acatar las politicas, normas y disposiciones de todos los sistemas relacionados con los
procesos a su cargo.

Mantener un inventario actualizado de todos los equipos y bienes a su cargo e informar los
cambios o traslados que se presenten al drea respectiva.

Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su
disposicion.

Utilizar los sistemas de informacion de Artesanias de Colombia SA, debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacion que ellos reposa.

Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
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TECNICO ADMINISTRATIVO
Identificacién del Cargo
Cargo jefe inmediato Subgerente Promocion y Generacién de Oportunidades
Comerciales
___Ubicacién Organizacional
Area Funcional Subgerencia Promocién y Generacion de Oportunidades
Comerciales.
Proceso Articulacién entre la oferta y la demanda.

Perfil de Cargo

Educacién Formal ,
Nivel Académico Titulo de formacion técnica profesional o aprobacién de
tres (3) afios de educacidn superior en la modalidad de
formacion tecnologica o profesional o universitaria

Area de Conocimiento N.A.

Post-grado , N.A.

Experiencia ,
Experiencia Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral si

acredita Titulo de formacidn técnica profesional; o seis (6)
meses de experiencia relacionada o laboral si acredita
aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en fa
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria.

Equivalencias Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de
experiencia relacionada.

Formacion para el trabajo
o Capacitacién en embalaje y almacenamiento

Competencias Laborales
Institucionales Trabajo en equipo — Compromiso - Orientacion al logro.

Especificas ' Capacidad de gestion - Orientacion a los procesos y
flujos de trabajo - Sentido de urgencia.

Obijetivo del Cargo _
Realizar el almacenamiento, alistamiento, empaque y embalaje de los productos a comercializar
por la entidad.

Funciones
1. Recibir y realizar control de calidad a los productos que llegan segun especificaciones del
profesional de gestién de compras.
2. Realizar el traslado de mercancia cuando asi lo requiera la Subgerencia, a fin de aportar al
cumplimiento efectivo de los eventos y planes programados.
3. Verificar et correcto manejo de la mercancia en el cargue y descargue.
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Velar por la mercancia a su cargo cumplimiento con las condiciones de almacenamiento
establecidos por la entidad.

Distribuir la mercancia de acuerdo a los parametros establecidos por el Subgerente de
Promocién y Generacién de Oportunidades Comerciales.

Revisar permanentemente el inventario de la mercancia a su cargo y presentarlo cuando
sea solicitado por los entes pertinentes.

Mantener el adecuado almacenamiento de los productos bajo las condiciones de orden y
aseo requeridos.

Apoyar en la realizacién de actividades logisticas y eventos de la Coordinaciéon Operativa,
de la Subgerencia de Promocioén y Generacién de Oportunidades Comerciales.

Realizar el transporte y traslado de mercancias, en el vehiculo asignado por la empresa, de
acuerdo con la programacion establecida.

Velar porque el vehiculo asignado se encuentre en las mejores condiciones de
funcionamiento y aseo.

Respetar las disposiciones de transito, normas de seguridad y tener los documentos segun
la normatividad vigente.

Brindar apoyo logistico y operativo a las diferentes dependencias de la entidad, cuando no
se encuentre realizando algun trayecto.

Elaborar los informes de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los
procesos a su cargo.

Clasificar, radicar y tramitar los documentos segun los lineamientos establecidos por la
entidad.

Entregar correspondencia o documentos internos y externos a las dependencias y
entidades externas segun las necesidades de la entidad.

Elaborar y presentar para aprobacién del coordinador, el plan anual de trabajo individual
acorde con el respectivo plan de accion de la Subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.
Registrar y almacenar continuamente la informacién producto de sus obligaciones laborales
en los recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.
Apoyar la generacioén de la informacion para dar respuesta a los diferentes entes de control
y entidades externas sobre las actividades y acciones adelantadas en la subgerencia.
Practicar el autocontrol y responder ante el subgerente por la aplicacién de las disposiciones
del sistema de control interno MECI y el Sistema Integrado de Gestion — Calidad y
Responsabilidad Social en los procesos que conforman sus funciones.

Acatar las politicas, normas y disposiciones de todos los sistemas relacionados con los
procesos a su cargo.

Mantener un inventario actualizado de todos los equipos y bienes a su cargo e informar los
cambios o traslados que se presenten al area respectiva.

Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su
disposicion.

Utilizar los sistemas de informacién de Artesanias de Colombia SA, debida vy
responsablemente, guardando la respectiva confidencialidad de la informacion que ellos
reposa.

Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.
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ARTICULO SEGUNDO: Integrar el Manual de Funciones y Competencias Laborales para
los Trabajadores Oficiales al Sistema de Gestion de Calidad de
Artesanias de Colombia S. A.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la feéha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

AN (2T
ANA MARIA FRIES MARTINEZ
Gerente General

Revisé: Sandra Vargas Rozo

Elaboré: Alejandra Nufiez- Contratigta
Revisé: Sara Sastoque AcevedQ?(
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