® lonsron =|[E TODOS POR UN
ARTESANIAS DE COLOMBIA S A RN & NUEVO PAIS

Regq: RES-5-2017-559 -
Fecha Rad: 2017/07/31 17:23:10

Proc: Gerencia

r:‘Jesr ARTESANIAS DE COLOMBIA S A

Asun: MGDIFICA MANUAL DE FUNCICNES

RN R

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 2015-963 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 14y 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 el Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014 establece las Junciones y requisitos generales para
el empleo publico de los distintos niveles jerdrquicos de los organismos y entidades del orden
nacional.

Que se hace necesario efectuar reorganizacion de funciones en algunos cargos de la Subgerencia
Administrativa 'y Financiera, Coordinacion Gestién Financiera, de acuerdo con la revision y
redefinicién realizadas a los procesos Gestion Administrativa vy Financiera.

Que por tanto es necesaria su actualizacion.
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar la Resolucion 2015-963 de septiembre 28 de 2015 y el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
Trabajadores Oficiales de la Subgerencia Administrativa vy Financiera de
Artesanias de Colombia S.A., como se presenta a continuacion:
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
COORDINACION GESTION FINANCIERA

COORDINADOR
Identificacién del Cargo

Cargo jefe inmediato | Subgerente Administrativo y Financiero
Ubicacién Organizacional

Area Funcional Subgerencia Administrativa y Financiera

Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Perfil de Cargo

Educacion Formal

Nivel Académico Profesional. Tarjeta profesional vigente.

Area de conocimiento Economia, Administracion, Contaduria y Afines

Post-grado Especializacion o maestria.

Formacién

Experiencia Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
Equivalencias Especializacion por dos (2) afos de experiencia profesional

relacionada y viceversa. Maestria por tres (3) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Formacién para el trabajo
. Actualizacion en contratacion publica
. Actualizacion en gestion de calidad

Competencias Laborales
Institucionales Trabajo en equipo — Compromiso - Orientacién al logro
Especificas Liderazgo - Orientacion al cambio - Pensamiento estratégico

Objetivo del Cargo
Coordinar el uso eficiente de los recursos financieros y presupuestales de Artesanias de
Colombia S.A., de acuerdo con las disposiciones de la Junta Directiva, el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo y la normatividad legal vigente.

Funciones

1. Organizar y controlar las actividades de caracter técnico y administrativo relacionadas con el
sistema integrado de informacion financiera, a fin de garantizar la efectividad de la operacion
en torno a los procedimientos de presupuesto, contabilidad y tesoreria.
Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en materia financiera.
Velar por la transparencia en el desarrollo de todos los procesos financieros de la entidad.
Coordinar la preparacién de los balances y estados financieros de |a entidad.
Realizar los analisis propios del sistema integrado financiero de la entidad, asi como los
requeridos por junta directiva, la gerencia general y demas que sean necesarios.
Tramitar ante el Ministerio de Comercio, Industria y turismo y ante la Direccién General de
Presupuesto Publico las diferentes modificaciones, adiciones y traslados presupuestales,

«: acompanado de los documentos y soportes requeridos, en coordinacion con el Jefe de la
Oficina Asesora de Planeacion e Informacion.

il 7. Firmar los Certificados de Disponibilidad, Registros Presupuestales, cuentas por pagar,
diconies ordenes de pago, asi como las adiciones y reducciones a los mismos.
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8. Rendir informes oportunos y confiables en relacion con la situacion financiera de la entidad,
segun requerimiento de los entes de control, Junta Directiva, Gerencia General y entes
externos.

9. Orientar a las diferentes dependencias de la entidad en el desarrolio del proceso a su cargo.

10. Preparar y presentar el proyecto de presupuesto anual de la entidad, en coordinacion con la
Oficina Asesora de Planeacién e Informacion.

11. Garantizar el cumplimiento y control del presupuesto anual aprobado para la entidad.

12. Supervisar, coordinar y controlar el proceso de analisis de cuentas bancarias y flujo de caja.

13. Revisar y presentar los informes del estado de ejecucién del presupuesto de gastos vy
recursos de la entidad.

14. Definir, ejecutar y mantener el plan de conservacion de documentos a mediano y largo plazo,
segun los lineamientos establecidos para este fin.

15. Coordinar la presentacion de las declaraciones tributarias y demas documentos que por la
naturaleza de la entidad deban presentarse a otras entidades de caracter publico o privado,
dentro de los términos establecidos por la ley.

16. Coordinar con la Coordinacién Gestion de Recursos Humanos y Fisicos la supervision y
control presupuestario de los gastos de personal, de sus modificaciones, némina y otros
asuntos relacionados.

17. Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacién del programa anual mensualizado de caja
PAC para cada vigencia fiscal, con el fin de dar cumplimiento a las obligaciones contraidas
por la entidad.

18. Coordinar la codificacion presupuestal de conformidad con la Resolucién y el Acuerdo de
Junta Directiva de aprobacion presupuestal por cada vigencia.

19. Supervisar el manejo y custodia de los fondos y valores a cargo de la dependencia, para
garantizar la seguridad de los bienes de la entidad.

20. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones y actividades del personal a su
cargo, planeando conjuntamente las acciones a desarrollar por el grupo.

21. Elaborar y presentar para aprobacion del subgerente, el plan anual de trabajo individual y del
grupo a su cargo, acordes con el respectivo plan de accién de la Subgerencia y el Plan
Estratégico Institucional.

22. Ejercer supervision e interventorias que se asignen, segun rol que desarrolla.

23. Practicar el autocontrol y responder ante el subgerente por la aplicacion 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.

24. Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos del sistema de calidad,
relacionados con su gestion.

25. Registrar y almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales
en los recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

26. Asistir, participar activamente, acatar los lineamientos y velar por el cumplimiento de las
decisiones tomadas en los comités en los que sea asignado, asumiendo el rol que el comité
le designe.

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

28. 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.

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

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

31. Almacenar continuamente la informacién producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

32. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

33. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

PROFESIONAL DE GESTION

Identificacion del Cargo

Cargo jefe inmediato | Coordinador Gestién Financiera
Ubicacion Organizacional

Area Funcional Subgerencia Administrativa y Financiera

Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Perfil de Cargo

Educacion Formal

Nivel Académico Profesional. Tarjeta profesional vigente.

Area de conocimiento Economia, Administracion, Contaduria y Afines, Nucleo
basico: Contaduria Publica.

Post-grado Especializacién o maestria.

Formacion

Experiencia Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias Especializacién por dos (2) afios de experiencia profesional

relacionada y viceversa. Maestria por tres (3) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Formacioén para el trabajo

. Actualizacién en contaduria publica
. Actualizacion en herramientas informaticas propias del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico para manejo contable, aplicables a Artesanias de Colombia

Competencias Laborales

Institucionales Trabajo en equipo — Compromiso - Orientacién al logro
Especificas Orientacion al cliente interno y externo -  Analisis de
problemas - Capacidad de planificacion y organizacion

Objetivo del Cargo

Suministrar informacion financiera contable de la entidad de forma continua, sistematica,
confiable, util y oportuna con el fin de llevar control de los movimientos y sus resultados para una
adecuada toma de decisiones.

Funciones

1. Verificar, validar y oficializar los registros contables que se generen en forma automatica, asi
como efectuar los registros contables que se produzcan en el proceso administrativo y
financiero.

2. Clasificar, registrar, analizar la informacion financiera y comercial establecida por la entidad.

3. Preparar y certificar los estados financieros con sus respectivas notas, de conformidad con la

normatividad vigente.
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10.
1.

12.
13.

14.
15.

16.

17

18.

19.
20.

21.
22
23.
24,
25,

26.
27,

Preparar y presentar informes sobre la situacién financiera que exijan los entes de control y
los demas requeridos por la entidad.

Preparar y presentar en coordinacion con el profesional de contabilidad, las declaraciones
tributarias y demas documentos que por la naturaleza de la entidad deban presentarse a
otras entidades de caracter publico o privado, dentro de los términos establecidos por la ley.
Realizar las conciliaciones bancarias en coordinacién con el profesional de gestion de
tesoreria.

Realizar oportunamente los cierres mensuales y anuales y preparar los estados financieros
basicos e informacion sobre el comportamiento de los recursos y obligaciones de la entidad.
Conocer y mantener informacion actualizada respecto a las leyes que afecten la contabilidad
y la regulacién gubernamental, para enmarcar las politicas y manejo de los principios
contables dentro de la entidad.

Analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad con el plan de cuentas
establecido para la entidad.

Llevar los libros mayores y auxiliares de contabilidad. segun la normatividad legal vigente.
Velar por el archivo organizado y oportuno de todos los documentos y soportes contables,
para atender los requerimientos tanto internos como externos.

Atender los requerimientos de la Revisoria Fiscal.

Revisar y aprobar el pago de comisiones sobre las ventas de la Subgerencia Promocién y
Generacion de Oportunidades Comerciales.

Registrar la informacion requerida en los sistemas integrado de informacion financiera de la
entidad y los demas sistemas del estado a que esté obligada la entidad.

Cumplir con los principios fundamentales establecidos en el Cddigo de Etica Profesional del
Contador Publico.

Cumplir estrictamente con la Ley 43 de 1990 o aquellas vigentes relacionadas con el
ejercicio de la profesion de Contador Publico, asi como con las disposiciones y lineamientos
establecidos por la Contaduria General de la Nacién.

Preparar respuesta a los oficios o requerimientos que las entidades de control u otras
entidades, formulen en lo relacionado con la contabilidad de la entidad.

Velar porque todas las operaciones contables se ajusten de acuerdo con los estatutos
establecidos, decisiones de la asamblea y normatividad legal vigente.

Registrar y almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales
en los recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

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

Almacenar continuamente la informacién producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

Asistir, participar activamente, acatar los lineamientos y velar por el cumplimiento de las
decisiones tomadas en los comités en los que sea asignado, asumiendo el rol que el comité
le designe.

Elaborar y presentar para aprobacién del coordinador, el plan anual de trabajo individual
acorde con el respectivo plan de accién de la Subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.
Elaborar los informes de las actividades y acciones adelantadas en relacion con los procesos
a su cargo.

Ejercer supervision e interventorias que se asignen, segun rol que desarrolla.

Practicar el autocontrol y responder ante el subgerente por la aplicacion de las disposiciones
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del sistema de control interno MECI y el Sistema Integrado de Gestion — Calidad y
Responsabilidad Social en los procesos que conforman sus funciones.

28. Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos del sistema de calidad,
relacionados con su gestion.

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

30. 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.

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

32. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

PROFESIONAL DE GESTION

Identificacién del Cargo

Cargo jefe inmediato | Coordinador Gestion Financiera
Ubicacién Organizacional

Area Funcional Subgerencia Administrativa y Financiera

Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Perfil de Cargo

Educacion Formal

Nivel Académico Profesional. Tarjeta profesional vigente.

Area de conocimiento Economia, Administracion, Contaduria y Afines; Ingenieria,
Nucleo basico: Ingenieria industrial o afines

Post-grado Especializacién o maestria.

Formacion

Experiencia Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias Especializacién por dos (2) afios de experiencia profesional

relacionada y viceversa. Maestria por tres (3) afios de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Formacidn para el trabajo

. Actualizacion en presupuesto publico
. Actualizacion en herramientas informaticas propias del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico para manejo de tesoreria, aplicables a Artesanias de Colombia

Competencias Laborales

Institucionales Trabajo en equipo — Compromiso - Orientacién al logro
Especificas Orientacion al cliente interno y externo -  Analisis de
problemas - Capacidad de planificacién y organizacion

Objetivo del Cargo

Gestionar, fiscal y administrativamente, el manejo y custodia de los fondos y valores a su cargo,
para garantizar la seguridad de los bienes de la entidad.

Funciones

1. Responder fiscal y administrativamente por la custodia, control y registro de las acciones,
titulos, garantias y demas valores constituidos por la entidad

N s
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21,

Atender oportunamente el pago de las obligaciones pecuniarias, las transferencias de Ley,
embargos y aportes para la seguridad social, de acuerdo con la normativa vigente.
Asegurar la liquidez de la empresa.

Llevar los libros auxiliares de bancos y de caja con los registros de las operaciones y demas
actividades, de acuerdo con las normas establecidas sobre el particular.

Participar en la elaboracion de la programacién, ejecucion y evaluacion del Programa Anual
Mensualizado de Caja —PAC- para cada vigencia fiscal, con el fin de dar cumplimiento a las
obligaciones contraidas por la entidad.

Constituir dentro del término legal, las cuentas por pagar, con base en el PAC establecido.
Registrar la informacién requerida en el sistema integrado de informacion financiera de la
entidad y los demas sistemas del estado a que esté obligada la entidad.

Expedir certificaciones y constancias sobre los diferentes pagos por concepto de deducciones,
descuentos y embargos que tengan relacion con proveedores, funcionarios y exfuncionarios,
para respaldar las transacciones realizadas a terceros.

Mantener informado al coordinador de gestién financiera sobre los avances y estado de las
actividades de tesoreria para los fines pertinentes.

Realizar las conciliaciones bancarias en coordinacién con el profesional de gestion de
contabilidad.

Trasladar a la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional los dineros
recibidos por reintegros, devoluciones u otros conceptos, para dar cumplimiento a los
procedimientos establecidos en esta materia.

Cumplir dentro de los plazos establecidos, con el pago de las obligaciones tributarias, por
concepto de Impuesto a las Ventas - IVA, Renta y complementarios e Industria y Comercio —
ICA, para garantizar el traslado oportuno de las retenciones recaudadas.

Participar en el control del recaudo, custodia, manejo de fondos, valores, documentos y el
registro de sus respectivos movimientos de acuerdo con los procedimientos y sistemas
legales vigentes.

Efectuar la radicacién de las ¢rdenes de pago y demas documentos que se utilicen en el
proceso de giro de fondos, ejercer el control de su tramitacion y librar los cheques o
transferencias correspondientes.

Efectuar el seguimiento a la gestion de tesoreria, mediante un control permanente sobre el
movimiento de saldos en cajas y bancos con el propésito de establecer el manejo correcto del
flujo de efectivo generado por las rentas y su posterior destinacion.

Expedir los certificados sobre rendimientos financieros obtenidos con rentas propias para su
incorporacion al presupuesto.

Registrar y almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales
en los recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

Asistir, participar activamente, acatar los lineamientos y velar por el cumplimiento de las
decisiones tomadas en los comités en los que sea asignado, asumiendo el rol que el comité le
designe.

Elaborar y presentar para aprobacion del coordinador, el plan anual de trabajo individual
acorde con el respectivo plan de accién de la Subgerencia y el Plan Estrategico Institucional.
Elaborar los informes de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los procesos
a su cargo.

Ejercer supervisién e interventorias que se asignen, segun rol que desarrolla.

Practicar el autocontrol y responder ante el subgerente por la aplicacion 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.
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22. Utilizar los sistemas de informacion de Artesanias de Colombia SA, debida vy
responsablemente, guardando la respectiva confidencialidad de la informacion que ellos
reposa.

23. Almacenar continuamente la informacién producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

24. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

25. Actualizar los procesos, procedimientos. politicas y formatos del sistema de calidad,
relacionados con su gestion.

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

27. 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.

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

29. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

PROFESIONAL
Identificacién del Cargo
Cargo jefe inmediato | Coordinador Gestion Financiera
Ubicacién Organizacional
Area Funcional Subgerencia Administrativa y Financiera
Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Perfil de Cargo

Educaciéon Formal

Nivel Académico Profesional.

Area de conocimiento Economia, Administracion, Contaduria y Afines; Ingenieria,
Nucleo basico: Ingenieria industrial o afines

Post-grado N.A.

Formacién

Experiencia Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias Especializacién por dos (2) afios de experiencia profesional

relacionada y viceversa. Maestria por tres (3) anos de
experiencia profesional relacionada y viceversa.

Formacién para el trabajo

. Actualizacién en presupuesto publico
. Actualizacion en herramientas informaticas propias del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico para manejo presupuestal, aplicables a Artesanias de Colombia

Competencias Laborales

Institucionales Trabajo en equipo — Compromiso - Orientacion al logro

Especificas Orientacién al cliente interno y externo -  Analisis de
problemas - Capacidad de planificacion y organizacion
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Objetivo del Cargo

Ejecutar los recursos presupuestales de Artesanias de Colombia S.A., de acuerdo con las
disposiciones de la Junta Directiva, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y la
normatividad legal vigente.

Funciones

1
2.
3.

© o~

10.

1%

12.

13.

14,
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22,

Participar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto anual de la entidad.

Realizar el control del presupuesto anual aprobado para la entidad

Elaborar los informes de estado de ejecucion del presupuesto de gastos y recursos de la
entidad.

Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Registros Presupuestales, cuentas
por pagar, érdenes de pago, asi como las adiciones y reducciones a los mismos.

Mantener actualizada la informacién sobre leyes, decretos y demas, referidos al manejo
presupuestal en las entidades publicas.

Tramitar los avances de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la entidad y
efectuar seguimiento a su legalizacion.

Constituir y hacer seguimiento a reservas presupuestales.

Constituir y hacer seguimiento a cajas menores.

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 el proceso presupuestal y
financiero.

Realizar la codificacion presupuestal de conformidad con la Resolucion y el Acuerdo de Junta
Directiva de aprobacion presupuestal en cada vigencia.

Ingresar la informacién requerida a los sistemas financieros de la entidad, del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y del Departamento
Nacional de Planeacion.

Participar en la elaboracion de la programacién, ejecucion y evaluacion del Programa Anual
Mensualizado de Caja -PAC- para cada vigencia fiscal, con el fin de dar cumplimiento a las
obligaciones contraidas por la entidad.

Asistir, participar activamente, acatar los lineamientos y velar por el cumplimiento de las
decisiones tomadas en los comités en los que sea asignado, asumiendo el rol que el comité le
designe.

Elaborar y presentar para aprobaciéon del coordinador, el plan anual de trabajo individual
acorde con el respectivo plan de accion de la Subgerencia y el Plan Estrategico Institucional.
Elaborar los informes de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los procesos
a su cargo.

Ejercer supervision e interventorias que se asignen, segun rol que desarrolla.

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.

Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos del sistema de calidad,
relacionados con su gestion.

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

Registrar y almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales
en los recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.
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
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disposicion. l

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

24. Almacenar continuamente la informacién producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

25. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

26. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

PROFESIONAL

Identificacion del Cargo

Cargo jefe inmediato

| Coordinador Gestién Financiera

Ubicacién Organizacional

Area Funcional

Subgerencia Administrativa y Financiera

Proceso

Gestion Administrativa y Financiera

Perfil de Cargo_

Educacion Formal

Nivel Académico Profesional. Tarjeta profesional vigente.

Area de conocimiento Economia, Administracién, Contaduria y Afines, nlcleo

basico: contaduria publica

Post-grado N.A.
Formacién
Experiencia Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias Especializacién por dos (2) afios de experiencia relacionada y |

viceversa. Maestria por tres (3) afios de experiencia
relacionada y viceversa.

Formacién para el trabajo

e Actualizacién en contaduria publica

e Actualizaciéon en herramientas informaticas propias del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico para manejo contable, aplicables a Artesanias de Colombia

Competencias Laborales

Institucionales Trabajo en equipo — Compromiso - Orientacién al logro

Especificas Orientacién al cliente interno y externo - Analisis de

problemas - Capacidad de planificacion y organizacion

Objetivo del Cargo

Ejecutar los tramites contables de la Coordinacién de Gestion Financiera de Artesanias de

Colombia S.A., de acuerdo con las disposiciones de la Junta de Accionistas, el Gobierno Nacional
y la normatividad legal vigente.

Funciones

1. Participar en la preparacion, elaboracion y presentacion de los estados financieros de la
entidad, de acuerdo con las necesidades del proceso.

2. Participar en la elaboracién y presentacion de informes oportunos y confiables en relacién con

el sistema integrado de informacién de la entidad, segun requerimiento de los entes de
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control, entidades del estado, asi como los solicitados por la Junta Directiva, la Gerencia

General y demas que sean necesarios.

Registrar la informacion contable en los sistemas de informacién financiera de la entidad y los
demas sistemas del estado a que esté obligada la entidad.

Analizar, conciliar y hacer seguimiento a las cuentas de los diferentes procedimientos propios
del sistema integrado financiero, correspondiente a los pasivos de |a entidad.

Participar en la preparacion de las respuestas a los oficios o requerimientos que las entidades
de control u otras entidades, formulen en lo relacionado con el proceso financiero.

Realizar en conjunto con el profesional de gestién de contabilidad la elaboracion de las
declaraciones tributarias y demas documentos que por la naturaleza de la entidad deban
presentarse a otras entidades de caracter publico o privado.

Realizar las conciliaciones bancarias en coordinacién con el profesional de gestién de
contabilidad.

Asistir, participar activamente, acatar los lineamientos y velar por el cumplimiento de las
decisiones tomadas en los comités en los que sea asignado, asumiendo el rol que el comité le
designe.

Elaborar y presentar para aprobacion del coordinador, el plan anual de trabajo individual
acorde con el respectivo plan de accién de la Subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.
Elaborar los informes de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los procesos
a su cargo.

Ejercer supervision e interventorias que se asignen, segun rol que desarrolla.

Practicar el autocontrol y responder ante el subgerente por la aplicacion 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.

Actualizar los procesos, procedimientos, politicas y formatos del sistema de calidad,
relacionados con su gestion.

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

Almacenar continuamente la informacién producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

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 OPERATIVO
Identificacién del Cargo
Cargo jefe inmediato | Coordinador Gestién Financiera
3 Ubicacién Organizacional
Area Funcional Subgerencia Administrativa y Financiera
Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Perfil de Cargo

Educacién Formal

Nivel Académico Titulo de formacién tecnolégica 6 aprobacién de tres (3) afios
de educacion superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria.

Area de conocimiento Economia, Administracion, Contaduria y Afines; Ingenieria,
Nucleo basico: Ingenieria industrial o afines

Post-grado N.A.

Formacién

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

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

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

Formacién para el trabajo

@ Actualizacion en portales del estado

Competencias Laborales

Institucionales Trabajo en equipo — Compromiso - Orientacién al logro

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

Objetivo del Cargo

Ejecutar los tramites operativos la Coordinacion de Gestion Financiera de Artesanias de Colombia
S.A., de acuerdo con las disposiciones de la Junta de Accionistas, el Gobierno Nacional y la
normatividad legal vigente.

Funciones

1. Aportar la informacién presupuestal requerida generada en Tesoreria, para la elaboracion de
informes oportunos y confiables, seglin requerimiento de los entes de control, entidades del
estado, asi como los solicitados por la Junta Directiva, la gerencia general y demas que sean
necesarios.

2. Apoyar el registro de la informacion en los sistemas de informacion financiera de la entidad y
los demas sistemas del estado, relacionados con el movimiento de tesoreria de la empresa.

3. Participar en el seguimiento de los diferentes procedimientos propios del sistema integrado
financiero.

4. Asistir, participar activamente, acatar los lineamientos y velar por el cumplimiento de las
decisiones tomadas en los comités en los que sea asignado, asumiendo el rol que el comité le

designe.
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S. Elaborar y presentar para aprobacion del coordinador, el plan anual de trabajo individual
acorde con el respectivo plan de accién de la Subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

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

7. Ejercer supervisién e interventorias que se asignen, segun rol que desarrolla.

8. Practicar el autocontrol y responder ante el subgerente por la aplicacion de las disposiciones
del sistema de control interno MECI y el Sistema Integrado de Gestion — Calidad vy
Responsabilidad Social en los procesos que conforman sus funciones.

9. Actualizar los procesos, procedimientos. politicas y formatos del sistema de calidad,
relacionados con su gestién.

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

11. 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.

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

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

14. Almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

15. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

16. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

TECNICO ADMINISTRATIVO
Identificacién del Cargo
Cargo jefe inmediato | Coordinador Gestion Financiera
Ubicacién Organizacional
Area Funcional Subgerencia Administrativa y Financiera
Proceso Gestion Administrativa y Financiera
Perfil de Cargo
Educacién Formal
Nivel Académico Titulo de formacion tecnoldgica & aprobacién de tres (3) afos

de educacion superior en la modalidad de formacién
tecnolégica o profesional o universitaria.

Area de conocimiento Economia, Administracion, Contaduria y Afines: Ingenieria,
Nucleo basico: Ingenieria industrial o afines

Post-grado N.A.

Formacion

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

acredita titulo de formacién tecnolégica; o quince (15) meses
de experiencia relacionada o laboral, si se acredita tres (3)
afnos de educacién superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria.
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Equivalencias Un (1) afo de educacién superior por un (1) afo de
experiencia relacionada.

Formacién para el trabajo
. Actualizacion en portales del estado

Competencias Laborales

Institucionales Trabajo en equipo — Compromiso - Orientacién al logro
Especificas Capacidad de gestion - Orientacién a los procesos y flujos de
trabajo - Sentido de urgencia

Objetivo del Cargo
Apoyar las actividades propias de la gestion financiera con el fin de contribuir en la utilizacién de
los recursos disponibles, obligaciones y patrimonio de Artesanias de Colombia S.A.
Funciones

1. Apoyar el registro de la informacion requerida en el sistema integrado de informacion
financiera de la entidad y los demas sistemas del estado a que esté obligada la entidad.

2. Aportar la informacion requerida para la elaboracion de informes oportunos y confiables,
segun requerimiento de los entes de control, entidades del estado, asi como los solicitados
por la Junta Directiva, la Gerencia General, entes externos y demas que sean requeridos.

3. Conciliar y hacer seguimiento a las cuentas de los diferentes procedimientos propios del
sistema integrado financiero, correspondiente a la parte comercial de la entidad.

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

5. Enviar y recepcionar las comunicaciones oficiales internas y externas por medio del area de
correspondencia, ademas de la inclusidon o insercién de dichas comunicaciones en los
expedientes respectivos.

6. Conformar los expedientes segun la tabla de retencion documental, respetando el orden de
tramite y los aspectos relacionados con su correcta disposicién en las unidades de
conformacion.

7. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencion documental asi lo
indique y sea programado por el Archivo Central.

8. Mantener las tablas de retencién, archivos periféricos y transformacion documental segun los
lineamientos establecidos para este fin por la entidad.

9. Registrar y almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales
en los recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

10. Elaborar y presentar para aprobacién del coordinador, el plan anual de trabajo individual
acorde con el respectivo plan de accién de la Subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

11. Practicar el autocontrol y responder ante el subgerente por la aplicacion de las disposiciones
del sistema de control interno MECI y el Sistema Integrado de Gestién — Calidad vy
Responsabilidad Social en los procesos que conforman sus funciones.

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

13. 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.

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

@ disposicion.
15. Utilizar los sistemas de informacién de Artesanias de Colombia SA, debida vy
s responsablemente, guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que ellos
W lcontec reposa. -
Pl
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16. Almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. para este fin.

17. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.
18. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la

naturaleza del cargo.

ARTICULO SEGUNDO: Integrar el manual de funciones y competencias 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 fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

~~ 3 3 » \
G GRES.
ANA MARIA FRIES MARTINEZ
Gerente General

Elabor¢: Sandra Maritza Vargas R‘F\é&
{

Reviso:  Sara Consuelo Sastoquel+
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