
 

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE INSCRIPCIÓN 

CONVOCATORIA NACIONAL 2022 

Programas y proyectos de la Subgerencia de Desarrollo y Fortalecimiento del sector artesanal 

 

A través de este instructivo usted podrá aprender a diligenciar de manera correcta el formulario de 

inscripción a los programas y proyectos de Artesanías de Colombia S. A., y su Subgerencia de 

Desarrollo y Fortalecimiento del sector artesanal, para el año 2022. Recuerde que la participación 

en nuestros programas y proyectos no tiene ningún costo, y hacen parte del portafolio de servicios 

que brinda la entidad a artesanos y artesanas del país. 

• ¿Quiénes pueden aplicar a la convocatoria y deben diligenciar el formulario? 

TODAS las personas que se consideren artesanas y desean participar de los programas y proyectos 

de la Subgerencia. Será responsabilidad de la entidad definir los programas, proyectos y esquemas 

de atención que más se ajusten a los perfiles o necesidades del beneficiario. 

DEFINICIÓN DE ARTESANO: Un artesano es toda persona que, de forma individual o colectiva y a 

partir de su intelecto y creatividad, ejerza uno o varios oficios artesanales, por medio del 

conocimiento integral de procesos y técnicas que permiten transformar materias primas naturales 

o sintéticas en productos acabados que expresan una identidad cultural propia.  

• ¿Cómo saber si la inscripción quedó registrada y finalizada correctamente? 

Al terminar el proceso de inscripción, recibirá un mensaje de confirmación en su correo electrónico. 

Recuerde revisar las carpetas de recibidos y spam (correo no deseado) para buscar su confirmación. 

Sólo podrá enviar el formulario UNA vez, y quedará registrado con su documento de identidad. 

• ¿Qué necesita para poder inscribirse? 

Un dispositivo con acceso a internet: computador, celular o Tablet. El formulario no le solicitará 

ninguna aplicación o plataforma especial, únicamente debe ingresar a través de su navegador de 

internet al enlace, e iniciar el proceso de registro de información. 

• ANEXO OBLIGATORIO:  

Por favor, tenga lista una foto, imagen o archivo con su cédula o documento de identidad en donde 

se vean con claridad los datos personales. Si no cuenta con ello, el formulario le permitirá tomar 

una foto al documento para poder subirla, procure tener una iluminación adecuada y subir una foto 

clara (más adelante encontrará las instrucciones de cómo tomar y subir la fotografía al formulario). 



 

• ELEMENTOS DEL FORMULARIO:  

La mayor parte de las preguntas del formulario son obligatorias. Las reconocerá por un asterisco 

rojo al final de la pregunta. Por favor diligencie todos los campos. Si usted no diligencia alguno de 

estos campos, al finalizar el formulario señalará los vacíos como errores y no le permitirá enviar la 

información hasta que la complete. Por ejemplo, la casilla para su nombre:  

 

 

El formulario tiene preguntas de opción múltiple con única respuesta, en donde solamente podrá 

registrar una respuesta. Por ejemplo, la pregunta 2,1 sobre su unidad productiva.  

 

También hay preguntas de opción múltiple con múltiple respuesta. En estos casos, seleccione 

todas las opciones que usted considere. Por ejemplo, la pregunta sobre teléfono fijo, celular o 

tener ambos. 

  

Hay campos en los que únicamente se pueden registrar números, por esta razón no podrá ingresar 

letras, espacios, puntos, comas, guiones u otros caracteres especiales. Estas preguntas tienen 

número al inicio de la casilla, como a continuación se muestra:  

 

 

 



 

• INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO 

1. Ingrese a este link desde un dispositivo que tenga conexión a internet: 

2. Lea la información introductoria y el consentimiento informado. Allí le contamos los usos 

que tendrán sus datos personales y los de su organización. Para conocer la Política de 

tratamiento de datos de Artesanías de Colombia S.A., ingrese al link señalado al final del 

consentimiento. 

3. Datos personales: en este apartado se debe ingresar sus datos personales: nombre 

completo; tipo de documento de identificación; número de documento de identificación 

(que debe escribir únicamente con números, sin puntos, espacios o caracteres especiales), 

debe escribir el número de identificación dos veces para asegurarnos de que esté escrito 

de manera correcta; sexo; género; fecha de nacimiento; edad, en donde debe reportar los 

años cumplidos al momento de la inscripción; departamento de nacimiento y de 

residencia (si es Bogotá, por favor indique Bogotá, no Cundinamarca); municipio de 

residencia; Dirección de residencia, en donde debe ingresar la información de manera 

clara y con las indicaciones que vea pertinentes. 

4. Residencia. Hay tres opciones para registrar su ubicación: usted podrá ubicar su lugar de 

residencia de manera manual navegando por el mapa; también puede escribir un lugar en 

el campo en el que dice Buscar dirección o lugar; o podrá usar su ubicación actual, 

utilizando el GPS de su celular. Esta última opción se activa de dos formas: aparece al 

seleccionar el campo Buscar dirección o lugar, debe seleccionar Usar ubicación actual 

 

  

También puede seleccionar el ícono para buscar su ubicación de forma automática: 

 



 

 

 

Recuerde que para utilizar estas últimas opciones debe tener activada la opción de GPS en 

el dispositivo en el que está diligenciando el formulario.  

Otros campos de esta sección son: teléfono fijo o celular, en donde debe ingresar un número 

de teléfono fijo y/o un número de celular en donde podamos contactarle; correo 

electrónico, que escribirá dos veces para confirmar que está bien escrito; el grupo o grupos 

vulnerables a los que pertenece, si no pertenece a ninguno, por favor marque la opción 

“Ninguno”; su grupo étnico: si se reconoce como indígena, a continuación verá un menú 

desplegable con el listado de pueblos indígenas; este listado es el reconocido por el 

Ministerio del Interior, si no encuentra el nombre de su pueblo indígena, maque la última 

opción del listado: otro y escríbalo en la casilla. 

5. Organización: esta sección debe ser diligenciada únicamente por organizaciones, si usted 

trabaja de forma individual, marque la opción No y continúe con la siguiente sección. En 

este apartado ingresará la información general de su organización, incluyendo el tipo de 

organización, el nombre y el NIT, en caso de tener personería jurídica.  

6. Descripción de la actividad artesanal: ingrese en este apartado información de su actividad 

artesanal, como los principales oficios que desempeña, sus productos y líneas de productos, 

tipos de herramientas, proyectos en los que ha participado, formas y canales de 

comercialización.  

7. Ferias y eventos: indique si ha participado en una feria para la comercialización de 

artesanías, como organización o como individuo. Indique en qué feria o ferias han 

participado.  

8. Herramientas para la conectividad: en la pregunta 4.1 indique el dispositivo o dispositivos 

desde los que recibirá la asistencia técnica y participaría de las actividades que se 



 

desarrollen en el proyecto o programa al que se inscribe. Luego, señale si cuenta o no con 

un plan de datos o navegación a internet.  

9. Análisis DOFA: Para diligenciar este apartado, haga un ejercicio de reflexión y 

autoevaluación de su actividad artesanal, para analizar de manera breve las principales 

debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que usted reconoce en el desarrollo de 

su actividad. Para este fin, se le presenta un listado de categorías que tienen que ver con 

diferentes aspectos de la actividad artesanal, como el diseño, la comercialización, el 

desarrollo humano y organizativo, la producción, entre otros. Para cada categoría usted 

debe asignar una clasificación como debilidad, oportunidad, fortaleza o amenaza. Por favor, 

tenga en cuenta las siguientes definiciones:  

a. Debilidad: Aquellos aspectos que le ponen en desventaja sobre la competencia, los 

recursos o habilidades que le hacen falta, y que pueden estar bajo su control. Por 

ejemplo, no saber nuevas técnicas o habilidades, ser poco asertivo comunicándose, 

o no tener un buen discurso de ventas. Todos son aspectos en los que no son 

competitivos, pero se pueden controlar o mejorar. 

b. Oportunidad: Son los factores positivos y favorables que podría explotar de su 

entorno y que podrían ayudarle a mejorar. Las condiciones positivas que podría 

aprovechar para ser más competitivo, y sobre las que podría tener alguna 

injerencia. Por ejemplo, la apertura de una nueva plaza de mercado, encontrar un 

grupo de personas con los mismos intereses, explorar nuevas formas de 

comercialización. Todos aspectos que están en el entorno, que no se han explorado 

pero pueden ser aspectos de mejoría para su actividad artesanal. 

c. Fortaleza: Son aquellas capacidades, conocimientos, recursos o habilidades con las 

que ya cuenta, y que hacen que desarrolle de manera favorable su actividad 

artesanal. Todo lo que hace que su actividad artesanal hoy en día sea posible y 

próspera. Por ejemplo, los amplios conocimientos sobre los oficios con lo que 

cuenta, las herramientas de trabajo que tiene en su taller, una buena dinámica de 

organización con su taller o asociación. Todos aspectos positivos que permiten su 

actividad artesanal como es el día de hoy. 

d. Amenaza: Son los factores o situaciones de su entorno que pueden llegar a poner 

en riesgo el buen desarrollo de su labor artesanal; todas las desventajas que tiene 



 

su actividad artesanal y que usted no puede controlar, únicamente mitigar. Por 

ejemplo, el cambio climático que no permite buenas cosechas de su materia prima, 

la pandemia y situaciones de salud que le impiden trabajar, una emergencia 

climática o de orden público. Todos estos son aspectos que pueden influir 

negativamente en su actividad artesanal, y que usted no puede controlar o impedir 

directamente.  

10. Opiniones y sugerencias adicionales: en este espacio, usted tiene la oportunidad de 

expresar libremente opiniones y sugerencias para el buen desarrollo de los proyectos y 

programas, o cualquier otra información que usted considere pertinente para dar a conocer 

a la entidad. 

11. Listado de documentos: únicamente debe señalar con qué documentos cuentan, no será 

necesario adjuntarlos. 

12. Anexo: aquí encontrará el espacio para cargar el Anexo obligatorio: una foto o imagen de 

su documento de identidad.  

 

13. Compromiso: lea con atención el compromiso que aparece en esta última sección e indique 

si se compromete a aceptar las bases de la convocatoria y a asistir al menos al 80% de las 

actividades planeadas en el proyecto, en caso de que usted, o su organización resulte 

seleccionada. 

14. Envío: en caso de no haber diligenciado una pregunta obligatoria o de haber alguna 

inconsistencia, no podrá enviar la información y aparecerán como mensajes de error y 

marcados en color rojo los campos que debe completar o corregir:  



 

 

Cuando termine de corregir los errores o de completar los campos, aparecerá un mensaje 

de confirmación: 

 

IMPORTANTE: Si ya se inscribió una vez, al seleccionar la opción ENVIAR, le aparecerá un mensaje 

de error y el formulario no quedará registrado, pues solo se permite un registro por cada número 

de cédula. 



 

 

TENGA EN CUENTA: Si usted desea hacer una corrección a la información que envío con su 

formulario, desea actualizar algún dato, o si presenta alguna dificultad o duda en el diligenciamiento 

del formulario o cargando la información del anexo, puede contactarnos para solicitar soporte, en 

los siguientes correos electrónicos: etrujillo@artesaniasdecolombia.com.co 

 

 

 

GRACIAS POR SU INTERÉS EN NUESTROS PROGRAMAS Y PROYECTOS 

¡QUÉ VIVAN LAS ARTESANÍAS!  

mailto:etrujillo@artesaniasdecolombia.com.co

