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Resolucién Nro. 29/04/2024 ARTESANIAS DE COLOMBIA 2024000638
CLABE CORR: RES- GERENGIA DEPEN SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
ABUNTO: POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPEC|FICO DE FUNCIONES Y COMPETENC
DEST: SARA CONSUELO SASTOQUE ACEVED REMIT: GERENCIA %{
Nt FOUOS: 32 INTERNO E

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para unos cargos de
Trabajadores Oficiales de Artesanias de Colombia S.A.- BIC”

EL GERENTE GENERAL (E) DE ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A. - BIC

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y en especial las conferidas por el articulo 18, numeral 14,
de los Estatutos de Artesanias de Colombia S.A.-BIC, y;

CONSIDERANDO

1. Que la Resoluciéon RES-5-2015-963 de septiembre 28 de 2015, modificé el manual de funciones y
competencias laborales para todos los trabajadores oficiales de Artesanias de Colombia S.A.-BIC.

2. Que la Resolucién Nro. 2023000183, del 8 de febrero de 2023, modificd parcialmente las Resoluciones
RES-S-2015-963 y RES-5-2019-1012, que modificaron el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los Trabajadores Oficiales de Artesanias de Colombia S.A. — BIC, entre el que esta el del
Coordinador de la Subgerencia de Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal.

3. Que atendiendo al Plan Nacional de Desarrollo 2023-2026 “Colombia Potencia Mundial de la Vida”,
Artesanias de Colombia S.A.—BIC ha puesto en marcha la estrategia de Gestion Social Integral-GS|, a través
de un equipo interdisciplinario conformado por antropdlogos, socidlogos, psicélogos y trabadores sociales.

4. Que para la construccion de los protocolos de abordaje se esta teniendo en cuenta la dindmica de la
problematica social de nuestros artesanos, que se evidencia en los 32 departamentos y las 6 regiones del
pais. Los protocolos nos permitirdn dar apoyo para la solucién a las problematicas de drogadiccidn,
violacion de derechos humanos, violaciones sexuales, trata de personas, prostitucion, entre otros.

5. Que la Gestion Social Integral-GSl, se convierte en el paraguas trasversal de todas las dreas de la Entidad,
incluido los proyectos de inversion; en los laboratorios de innovacidn y creatividad, co-disefio, produccién
responsable, y reinversién de las utilidades del producto artesanal; porque un artesano fortalecido
psicosocialmente tendrd mayores indices de produccion, utilidad econdmica y reinversion.

6. Que el modelo de operacion de Artesanias de Colombia S.A.-BIC busca desconcentrar la oferta de servicios
a nivel nacional con el fin de ampliar la cobertura geografica y demografica, por lo cual se debe realizar la
contratacién de bienes y servicios para poder llegar a las regiones, de acuerdo a la misionalidad de la
entidad, para asi llegar a los lugares en los cuales no habia llegado el Estado, para el apoyo y
fortalecimiento del sector artesanal.

7. Que dentro de la desconcentracidn de servicios, la Entidad desarrolla diferentes enfoques para llegar a
los artesanos, tales como la atencidn integral en mddulos que son: Gestidn Social Integral (GSl); en la cual
se iniciard con una nueva estrategia con jornadas de Brigadas de Gestion Social Integral, que incluyen:
caracterizacién de los artesanos, aplicacién de protocolos y pausa psicopedagdgicas; porque un artesano
fortalecido tendra mayores indices de produccidon, venta, utilidad econdmica y reinversién; Laboratorios
de Gestion Social, innovacién y creatividad- Disefio; componente de rescate, disefio y desarrollo de
producto; Componente de promocion, comercializacion y reinversidn. Asi mismo, ejecuta estrategias y;'
programas especiales que son transversales a todos los proyectos de inversion, dentro de estos s¢
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encuentran: Investigacion, Propiedad Intelectual, Sello de Calidad, cooperacidn internacional, transmision
de saberes, arte y arquitectura, Mapa Turistico Colombia Artesanal, territorio, moda y joyeria, unidad de
formacion Sistema estadistico Registro Unico de Artesanos de Colombia -RUAC; entre otras.

Con sustento en lo enunciado en los pardgrafos anteriores, se hace necesario ajustar el manual de
funciones de los cargos incluidos en la Subgerencia de Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal,
de tal manera que respondan al nuevo modelo operacional de la Entidad y a la estrategia de Gestidn Social
Integral.

Que, teniendo en cuenta que el Subgerente de Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal tiene en
sus funciones “Realizar proyectos que contribuyan a la preservacion del patrimonio inmaterial y la
diversidad del sector artesanal a través de la investigacion, la gestion de conocimiento y la proteccion de
los derechos de propiedad intelectual”, se hace necesario trasladar las funciones de los cargos de
profesional de gestion y técnico administrativo encargados de los roles concernientes a gestion de
conocimiento, de la Oficina Asesora de Planeacion e Informacién a la Subgerencia de Desarrollo y
Fortalecimiento del Sector Artesanal.

Que se hace necesario modificar el manual de funciones de la Resolucién Nro. 2023000122, del 28 de
enero de 2023, que modificé el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para algunos
cargos de Trabajadores Oficiales de Artesanias de Colombia S.A. — BIC, entre el que est4 el del profesional
de la Oficina Asesora de Planeacién e Informacion, cuyo objetivo del cargo es “Formular y ejecutar la
estrategia y los planes de comunicacién digital externa de la entidad.”

Que, de acuerdo con las necesidades identificadas por la Entidad, se hace necesario adicionar la funcién
relacionada con el apoyo al funcionamiento del Marketplace de la Entidad al cargo enunciado en el
numeral anterior.

Que una vez analizado el proceso de Gestién de Conocimiento se hace necesario ubicar un cargo de
profesional, en la Oficina Asesora de Planeacién e Informacién, tendiente a operacionalizar acciones
relacionadas con la promocién y divulgacién del sector artesanal, por lo cual se requiere la definicién de
sus funciones.

Que la Resolucién Nro. 2023001278, del 29 de septiembre de 2023, modificé el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para algunos cargos de Trabajadores Oficiales de Artesanias de
Colombia S.A. - BIC, entre los que estan el del profesional de la Subgerencia Administrativa y Financiera
cuyo objetivo del cargo es: “Realizar la gestién de activos fijos de la entidad y las acciones administrativas
relacionadas con los recursos fisicos para el normal funcionamiento de Artesanias de Colombia S.A. — BIC”,
y el Técnico Operativo de la Subgerencia Administrativa y Financiera, cuyo objetivo del cargo es: “Conducir
el vehiculo asignado, garantizando el transporte de manera oportuna y segura del Gerente General o la
persona asignada, manteniendo el vehiculo con las condiciones necesarias para su utilizacién.”.

14. Que, de acuerdo con las necesidades identificadas en la Entidad, se hace necesario asignar nuevamente la

funcién relacionada con el mantenimiento de los vehiculos de la Entidad al profesional y ajustar la funcién
de Técnico Operativo. Este ajuste de funciones se genera luego de validar que la gestién cotidiana del
cargo de Técnico Operativo corresponde al transporte de la Gerente General y directivos para el ejercicio
de sus roles, para atender reuniones externas, eventos de participacion de la Entidad y comisiones a
municipios cercanos.

15. Que la resolucién 667 del 3 de agosto d 2018 expedida por el Departamento administrativo de la Funcién

Publica adopté el catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de la
entidades publicas, estableciendo en el articulo primero, paragrafo segundo que “las entidades podrd
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adoptar las competencias comportamentales que incluye el catdlogo para cada drea o proceso

transversal.”

16. Teniendo en cuenta la modificacion del modelo operativo de la Entidad, Artesanias de Colombia S.A.-BIC
incorporard al presente manual de funciones y competencias, las competencias del catdlogo que hace
parte de la Resolucién 667 de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica,

que apliquen.

En mérito de lo expuesto, el Gerente General (E) de Artesanias de Colombia S.A.-BIC,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para todos los
cargos de los Trabajadores Oficiales de la Subgerencia De Desarrollo Y Fortalecimiento Del Sector Artesanal,
que a continuacidn se describe:

SUBGERENCIA DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO DEL SECTOR ARTESANAL

Identificacion del Cargo

Cargo

Especialista de proyecto

Cargo jefe inmediato

Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacién Organizacional

Area Funcional

Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Proceso

Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educaciéon Formal

Nivel Académico

Profesional, tarjeta profesional vigente.

Area de Conocimiento

Economia, Administracion, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria.

Post-grado Especializacidn o maestria.
Experiencia
Experiencia Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias

Especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional relacionada vy
viceversa. Maestria por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada y
viceversa.

Formacién para el trabajo

e  Formacion en formulacion, seguimiento y/o evaluacidn de proyectos
e  Actualizacion en disefio
e  Actualizacion en gestion de la calidad

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018)

Organizacionales

Aprendizaje continuo; Orientacién a resultados; Orientacién al usuario y al
ciudadano; Compromiso con la organizacién; Trabajo en equipo; Adaptacion al
cambio

Especificas por nivel
del cargo

Instrumentacion de decisiones; gestion de procedimientos

Especificas

Desarrollo de empatia; planificacion de trabajo

1+—

Objetivo del Cargo
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Estructurar y poner en marcha las estrategias nacionales, regionales y locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

Funciones

1. Formular y hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversién

2. Formulary ejecutar, en los casos que sean asignados, los proyectos de cualquier tipo a nivel nacional,
para el desarrollo de la actividad artesanal

3. Liderar las agendas del equipo de desarrollo regional- territorial en el componente y/o proyecto que
le sea asignado.

4. Consolidar la informacion diagndstica local y regional sobre la actividad artesanal.

5. Evaluar laimplementacién de las estrategias nacionales, regionales y/o locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

6. Transferir herramientas conceptuales y metodoldgicas para la ejecucion de los proyectos y programas
nacionales y/o regionales.

7. Hacer parte del equipo de planeacion estratégica de la Subgerencia de Desarrollo y fortalecimiento del
sector artesanal.

8. Formulary hacer seguimiento a la estrategia nacional de atencién a poblacidn victima y vulnerable.

9. Formular, implementar y evaluar actividades estratégicas, conceptuales y metodolégicas en el
componente de disefio para el desarrollo de la actividad artesanal.

10. Implementar la estrategia de Gestidn Social Integral en las funciones a su cargo.

11. Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacion de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022..

12. Realizar la supervisidn de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

13. 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.

14. Elaborar y presentar para aprobacion del subgerente del 4rea, el plan anual de trabajo individual
acorde con el respectivo plan de accidn de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

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

16. Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

17. Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestidn de calidad -SGC relacionados con su gestion.

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

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

20. Informar a la Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.

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

22. Utilizar los sistemas de informacién de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacidn que en ellos reposa.

23. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

24. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad. /"

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

cargo.

Identificacion del Cargo

Cargo

Especialista de proyecto

Cargo jefe inmediato

Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacion Organizacional

Area Funcional

Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Proceso

Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacion Formal

Nivel Académico

Profesional, tarjeta profesional vigente.

Area de Conocimiento

Economia, Administracion, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria.

Post-grado Especializacidn o maestria.
Experiencia
Experiencia Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias

Especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional relacionada vy
viceversa. Maestria por tres (3) aflos de experiencia profesional relacionada y
viceversa.

Formacion para el trabajo

e  Formacion en formulacion, seguimiento y/o evaluacién de proyectos

®  Actualizacion en gestion de la calidad

Competencias Laborales (Resolucidon 667 de 2018)

Organizacionales

Aprendizaje continuo; Orientacion a resultados; Orientacién al usuario y al
ciudadano; Compromiso con la organizacion; Trabajo en equipo; Adaptacién al
cambio

Especificas por nivel
del cargo

Instrumentacion de decisiones; gestion de procedimientos

Especificas

Desarrollo de empatia; planificacion de trabajo

Objetivo del Cargo

Estructurar y poner en marcha las estrategias nacionales, regionales y locales para el desarrollo de la

actividad artesanal.

Funciones

1. Formulary hacer seguimiento a la ejecucién de los proyectos de inversion

2. Formulary ejecutar, en los casos que sean asignados, los proyectos de cualquier tipo a nivel nacional,
para el desarrollo de la actividad artesanal.

3. Liderar las agendas del equipo de desarrollo regional- territorial en el componente y/o proyecto que

le sea asignado.

4. Consolidar la informacién diagnéstica local y regional sobre la actividad artesanal.
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5. Evaluar laimplementacidn de las estrategias nacionales, regionales y/o locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

6. Transferir herramientas conceptuales y metodoldgicas para la ejecucion de los proyectos y programas
nacionales y/o regionales.

7. Hacer parte del equipo de planeacion estratégica de la Subgerencia de Desarrollo y fortalecimiento del
sector artesanal.

8. Liderary conseguir recursos con agencias internacionales para ejecucion de proyectos a nivel nacional,
y efectuar el acompafiamiento a las diferentes ferias nacionales e internacionales que hacen parte de
estos proyectos.

9. Implementar la estrategia de Gestion Social Integral en las funciones a su cargo.

10. Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacion de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022.

11. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

12. 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.

13. Elaborary presentar para aprobacion del subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accién de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

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

15. Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

16. Mantener actualizada la informaciéon documentada, indicadores, acciones y demés componentes del
sistema de gestidn de calidad -SGC relacionados con su gestién.

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

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

19. Informar a la Coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.

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

21. Utilizar los sistemas de informacién de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

22. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

23. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

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

Identificacidn del Cargo

Cargo Especialista de proyecto

Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacion Organizacional

Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer AN T

Perfil de Cargo
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Educacion Formal

Nivel Académico Profesional, tarjeta profesional vigente.

Area de Conocimiento | Economia, Administracion, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria.

Post-grado Especializaciéon o maestria.

Experiencia

Experiencia Treinta y siete (37) 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

e Formacion en formulacién, seguimiento y/o evaluacién de proyectos
e Actualizacion en gestion de la calidad

Competencias Laborales (Resoluciéon 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacién a resultados; Orientacion al usuario y al
ciudadano; Compromiso con la organizacidn; Trabajo en equipo; Adaptacién al

cambio

Especificas por nivel | Instrumentacidn de decisiones; gestion de procedimientos
del cargo

Especificas Desarrollo de empatia; planificacion de trabajo

Objetivo del Cargo

Estructurar y poner en marcha las estrategias nacionales, regionales y locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

Funciones

1. Formulary hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion
Formular y ejecutar, en los casos que sean asignados, los proyectos de cualquier tipo a nivel nacional,
para el desarrollo de la actividad artesanal

3. Liderar las agendas del equipo de desarrollo regional- territorial en el componente y/o proyecto que
le sea asignado.
Consolidar la informacién diagndstica local y regional sobre la actividad artesanal.

5. Evaluar laimplementacidn de las estrategias nacionales, regionales y/o locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

6. Transferir herramientas conceptuales y metodoldgicas para la ejecucidn de los proyectos y programas
nacionales y/o regionales.

7. Hacer parte del equipo de planeacidn estratégica de la Subgerencia de Desarrollo y fortalecimiento del
sector artesanal.

8. Formular y hacer seguimiento a la estrategia nacional de atencién a través de los Laboratorios de
Disefo, Innovacion y Creatividad.

9. Implementar la estrategia de Gestion Social Integral en las funciones a su cargo.

10. Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacion de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022..

11. Realizarla supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.
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12. 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.

13. Elaborary presentar para aprobacion del subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accién de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

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

15. Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

16. Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestion de calidad -SGC relacionados con su gestidn.

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

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

19. Informar a la Coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.

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

21. Utilizar los sistemas de informacion de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

22. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

23. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

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

cargo.
Identificacion del Cargo
Cargo Especialista de proyecto
Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Ubicacion Organizacional
Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacion Formal

Nivel Académico Profesional, tarjeta profesional vigente.

Area de Conocimiento Economia, Administracidn, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria.

Post-grado Especializacidon o maestria.

Experiencia

Experiencia Treinta y siete (37) 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.

Formacién para el trabajo

® Formacién en formulacién, seguimiento y/o evaluacién de proyectos
® Actualizacién temas de intervencidn social
e Actualizacién en gestion de la calidad

—

Competencias Laborales (Resolucién 667 de 2018) {
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Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacidon a resultados; Orientacion al usuario y al

ciudadano; Compromiso con la organizacién; Trabajo en equipo; Adaptacion al
cambio

Especificas por nivel | Instrumentacion de decisiones; gestion de procedimientos

del cargo

Especificas Desarrollo de empatia; planificacién de trabajo

Objetivo del Cargo

Estructurar y poner en marcha las estrategias nacionales, regionales y locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Formular y hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion

Formular y ejecutar, en los casos que sean asignados, los proyectos de cualquier tipo a nivel nacional,
para el desarrollo de la actividad artesanal

Liderar las agendas del equipo de desarrollo regional- territorial en el componente y/o proyecto que
le sea asignado.

Consolidar la informacion diagndstica local y regional sobre la actividad artesanal.

Evaluar la implementacién de las estrategias nacionales, regionales y/o locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

Transferir herramientas conceptuales y metodoldgicas para la ejecucion de los proyectos y programas
nacionales y/o regionales.

Hacer parte del equipo de planeacidn estratégica de la Subgerencia de Desarrollo y fortalecimiento del
sector artesanal.

Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar la estrategia de atencion a grupos étnicos.
Implementar la estrategia de Gestion Social Integral en las funciones a su cargo.

Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacion de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022..

Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

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.
Elaborary presentar para aprobacion del subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accién de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacion de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informacion documentada, indicadores, acciones y demds componentes del
sistema de gestion de calidad -SGC 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. — BIC para este fin.

Informar a la Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de cdémputo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicion.

Carrera 2 No. 18A ~ 58. Conmutador: (57) (1) 2861766
www artesaniasdecolombia.com.co correo-¢: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co
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21. Utilizar los sistemas de informacién de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.
22. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.
23. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.
24. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

cargo.
Identificacién del Cargo
Cargo Especialista de proyecto
Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Ubicacién Organizacional
Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacién Formal

Nivel Académico Profesional, tarjeta profesional vigente.

Area de Conocimiento | Economia, Administracién, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria.

Post-grado Especializacién o maestria.

Experiencia

Experiencia Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias Especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional relacionada y
viceversa. Maestria por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada y
viceversa.

Formacion para el trabajo

e Formacién en formulacién, seguimiento y/o evaluacién de proyectos
e  Actualizacién en gestion de la calidad

Competencias Laborales (Resolucién 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientaciéon a resultados; Orientacién al usuario vy al
ciudadano; Compromiso con la organizacién; Trabajo en equipo; Adaptacién al
cambio

Especificas por nivel | Instrumentacién de decisiones; gestion de procedimientos
del cargo

Especificas Desarrollo de empatia; planificacion de trabajo

Objetivo del Cargo

Estructurar y poner en marcha las estrategias nacionales, regionales y locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

Funciones

1. Formulary hacer seguimiento a la ejecucidn de los proyectos de inversién
Formular y ejecutar, en los casos que sean asignados, los proyectos de cualquier tipo a nivel nacional,
para el desarrollo de la actividad artesanal \
3. Liderar las agendas del equipo de desarrollo regional- territorial en el componente y/o proyecto qu

le sea asignado.

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutad 1) 2861766
www artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia com.co
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.

Consolidar la informacidon diagnéstica local y regional sobre la actividad artesanal.

Evaluar la implementacion de las estrategias nacionales, regionales y/o locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

Transferir herramientas conceptuales y metodoldgicas para la ejecucidn de los proyectos y programas
nacionales y/o regionales.

Hacer parte del equipo de planeacion estratégica de la Subgerencia de Desarrollo y fortalecimiento del
sector artesanal.

Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluar actividades estratégicas, conceptuales y
metodolégicas en el Registro Unico de Artesanos en Colombia RUAC, para el desarrollo de la actividad
artesanal.

Liderar el sistema estadistico de Artesanias de Colombia S.A.-BIC en todas sus dependencias y
procesos.

Liderar el disefio e implementacion del sistema integrado de informacion de la entidad, que contemple
la generacién de reportes a través del uso de las TICS, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina
Asesora de Planeacidn e Informacidn.

Implementar la estrategia de Gestion Social Integral en las funciones a su cargo.

Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacion de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022..

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

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 subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accidon de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacion con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacion de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informacion documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestion de calidad -SGC 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 informacién producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. — BIC para este fin.

Informar a la Coordinacidon de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicion.
Utilizar los sistemas de informacidon de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacion que en ellos reposa.

Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

Y demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

cargo. (
v

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 2861766
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Identificacion del Cargo

Cargo Especialista de proyecto
Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Ubicacidn Organizacional
Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer
Perfil de Cargo

Educacion Formal

Nivel Académico Profesional, tarjeta profesional vigente.

Area de Conocimiento | Economia, Administracién, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria.

Post-grado Especializacion o maestria.

Experiencia

Experiencia Treinta y siete (37) 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.

Formacion para el trabajo

e Actualizacién temas de intervencidn social
e Actualizacién en gestion de la calidad

Competencias Laborales (Resolucién 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacién a resultados; Orientacién al usuario y al
ciudadano; Compromiso con la organizacidn; Trabajo en equipo; Adaptacion al
cambio

Especificas por nivel | Instrumentacion de decisiones; gestion de procedimientos
del cargo

Especificas Desarrollo de empatia; planificacién de trabajo

Objetivo del Cargo

Estructurar y poner en marcha las estrategias nacionales, regionales y locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

Funciones

Formular y hacer seguimiento a la ejecucidn de los proyectos de inversién
Formular, hacer seguimiento y evaluar, en los casos que sean asignados, los proyectos de cualquier
tipo a nivel nacional, para el desarrollo de la actividad artesanal

3. Liderar las agendas del equipo de desarrollo regional- territorial en el componente y/o proyecto que
le sea asignado.
Consolidar la informacidn diagndstica local y regional sobre la actividad artesanal.

5. Evaluar la implementacion de las estrategias nacionales, regionales y/o locales para el desarrollo de la
actividad artesanal.

6. Transferir herramientas conceptuales y metodolégicas para la ejecucién de los proyectos y programas
nacionales y/o regionales.

7. Hacer parte del equipo de planeacién estratégica de la Subgerencia de Desarrollo y fortalecimiento del
sector artesanal.

8. Liderar, disefiar, dirigir, controlar y hacer seguimiento, a nivel nacional, a la estrategia de gestion social \

integral de Artesanias de Colombia S.A.—BIC., con las facultades inherentes que le permitan exigir :A,

1
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equipo de colaboradores el cumplimiento y la ejecucién de los proyectos y programas que lo integran,
en los plazos y términos que previamente se establezcan.

9. Definir el mapa de regiones priorizadas por Artesanias de Colombia S.A.-BIC para precisar y dar especial
atencion a las necesidades psicosociales de las diferentes comunidades artesanales que conforman
dicho mapa.

10. Implementar la estrategia de Gestidn Social Integral en las funciones a su cargo.

11. Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacidon de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022..

12. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

13. 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.

14. Elaborary presentar para aprobacion del subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accidn de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

15. Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacion con los procesos a su cargo.

16. Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacion de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

17. Mantener actualizada la informaciéon documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestion de calidad -SGC relacionados con su gestion.

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

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

20. Informar a la Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.

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

22. Utilizar los sistemas de informacion de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

23. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

24. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

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

Identificacion del Cargo

Cargo Coordinador

Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacion Organizacional

Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacion Formal

Nivel Académico Profesional, tarjeta profesional vigente.
{ s . 0o .. . . 2 R . 1
Area de Conocimiento | Economia, Administracion, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria. | W
T .2 , |
Post-grado Especializacion o maestria. I
Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 2861766 ‘2 Z

www artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co

Pagina 13 de 32



COLOMBIA
(((. POTENCIA DE LA
VIDA

;. Ministerio de E E

¥ Comercio, Industria

| Evreereen
/ . artesanias
g yTunsmO de colombia
Experiencia
Experiencia Veintiocho (28) 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

Actualizacién en gestién publica
Actualizacién en contratacidn publica

Competencias Laborales (Resolucién 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacién a resultados; Orientacion al usuario y al

ciudadano; Compromiso con la organizacion; Trabajo en equipo; Adaptacion al
cambio

Especificas por nivel | Instrumentaciéon de decisiones; gestion de procedimientos; comunicacién
del cargo efectiva

Especificas Manejo eficaz y eficiente de recursos; planificacion de trabajo

Objetivo del Cargo

Coordinar y articular los procesos, los procedimientos, actividades administrativas, logisticas, financieras y
operativas, realizando seguimiento al cumplimiento de estrategias, programas y proyectos de la
subgerencia.

Funciones

s wN

10.

11.

12.
13.

14.

Elaborar, consolidar, presentar los reportes e informes internos y externos propios de la Subgerencia
de Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal.

Ejercer el control y seguimiento a la ejecucién presupuestal de los proyectos de la subgerencia.
Asistir al subgerente del drea en las actividades administrativas, relacionadas con el objetivo del cargo.
Realizar la verificacién de todos los documentos que requieren la firma del Subgerente de Desarrollo.
Coordinar la planeacién, programacion, organizacion y control de las actividades propias de su cargo,
planeando conjuntamente con funcionarios de la Subgerencia las acciones a desarrollar.

Asistir y participar activamente en los comités de la Subgerencia de Desarrollo y Fortalecimiento del
Sector Artesanal.

Hacer parte del equipo de planeacion estratégica de la Subgerencia de Desarrollo y fortalecimiento
del sector artesanal.

Elaborar, dentro de los 3 dias siguientes, las actas de cada una de las reuniones o comités designados,
garantizando su disponibilidad en caso de ser requeridas.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos
técnicos, administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante
todas las etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

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 subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con
el respectivo plan de accién de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacion con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestion de calidad -SGC relacionados con su gestién.

I

1
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

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. — BIC para este fin.

Informar a la Coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
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 S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacidn que en ellos reposa.

Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencion documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

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

Identificacion del Cargo

Cargo Profesional de gestion

Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacion Organizacional

Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educaciéon Formal

Nivel Académico Profesional. Tarjeta profesional vigente.

Area de Conocimiento Economia, Administracién, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria.

Post-grado Especializacion o maestria.

Experiencia

Experiencia Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias Especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional relacionada y

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

Formacion para el trabajo

Actualizacién en gestion de la calidad
Actualizacidn en gestion de proyectos

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacidn a resultados; Orientacién al usuario y al

ciudadano; Compromiso con la organizacion; Trabajo en equipo; Adaptacion
al cambio

Especificas por nivel del | Instrumentacion de decisiones; gestion de procedimientos; comunicacion
cargo

efectiva

Especificas Desarrollo de empatia; Capacidad de andlisis

Objetivo del Cargo

Gestionar las actividades necesarias para la puesta en marcha de las estrategias nacionales, regionales y
locales para el desarrollo de la actividad artesanal.

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 2861766
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1. Gestionar los equipos territoriales para la ejecucidn de las estrategias definidas por la entidad.

2. Hacer el seguimiento, evaluacion, registro y gestion de las actividades del equipo territorial asignado.

3. Formulary ejecutar, en los casos que sean asignados, los proyectos a nivel nacional, para el desarrollo
de la actividad artesanal.

4. Consolidar la informacidn diagnéstica local y regional sobre la actividad artesanal.

5. Apoyar en la formulacién, implementacién y evaluacién de actividades estratégicas, conceptuales y
metodoldgicas en los programas, proyectos y componentes asignados.

6. Implementar la estrategia de Gestién Social Integral en las funciones a su cargo.

7. Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacién de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022.

8. Realizar la supervisién de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

9. 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.

10. Elaborary presentar para aprobacion del subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accién de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

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

12. Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

13. Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestién de calidad -SGC relacionados con su gestion.

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

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

16. Informar a la Coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.

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

18. Utilizar los sistemas de informacion de Artesanias de Colombia S.A. - BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

19. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

20. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

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

Identificacion del Cargo

Cargo Profesional de gestion
Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacién Organizacional
Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacidn Formal /)
Nivel Académico | Profesional. Tarjeta profesional vigente. [ /

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador. (57) (1) 2861766
www artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co
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Area de Conocimiento Economia, Administracidn, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria.

Post-grado Especializacidon o maestria.

Experiencia

Experiencia Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias Especializacion por dos (2) afios de experiencia profesional relacionada y
viceversa. Maestria por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
y viceversa.

Formacion para el trabajo

e  Actualizacion en gestion de la calidad
e Actualizacién en gestidn del conocimiento

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacion a resultados; Orientacién al usuario vy al
ciudadano; Compromiso con la organizacién; Trabajo en equipo; Adaptacion
al cambio

Especificas por nivel del | Instrumentacién de decisiones; gestion de procedimientos; comunicacion
cargo efectiva

Especificas Capacidad de andlisis; Planificacidn del trabajo

Objetivo del Cargo

Implementar la estrategia de gestidon del conocimiento en el sector artesanal y apoyar la gestion de las
estrategias del Centro de Investigacion y Documentacion para la Artesania - CENDAR.

Funciones

1. Disefiar e implementar el sistema de informacién del sector artesanal.

2. Recopilar y suministrar la informacion de caracter misional, solicitada por entes externos o por los
otros procesos de la entidad, en especial la de caracter cualitativo.

3. Realizar la actualizacion periddica del mapa de informacion producida por la entidad, solicitada por
los grupos de interés.

4. Gestionar la implementacion de las politicas de gestion y desempefio que le sean asignadas,
particularmente las relacionadas con gestion del conocimiento e innovacion.

5. Promover la gestion de informacion y el conocimiento sobre la actividad artesanal dentro y fuera de
la entidad, de acuerdo con la normatividad y los estandares de la politica de gestion del conocimiento
e innovacion.

6. Proponer e integrar planes, estrategias y proyectos en materia de gestion del conocimiento e
innovacion del sector artesanal.

7. Formular y gestionar el seguimiento de proyectos de inversion en materia de gestién del
conocimiento e innovacion, asi como a los indicadores de gestion e impacto que se definan a corto,
mediano y largo plazo.

8. Apoyar la gestion de las estrategias y actividades del Cendar.

9. Implementar la estrategia de Gestion Social Integral en las funciones a su cargo.

10. Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacién Contribuir al desarrollo de las
actividades para la implementacion de los Registros de Artesanos descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley
2184 de 2022.

11. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos
técnicos, administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante
todas las etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 28617686
www.artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

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 subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con
el respectivo plan de accion de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relaciéon con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demdas componentes del
sistema de gestidn de calidad -SGC relacionados con su gestidn.

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 informéticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. — BIC para este fin.

Informar a la Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de cOmputo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicién.
Utilizar los sistemas de informacidn de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

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.

Identificacion del Cargo

Cargo

Profesional de gestion

Cargo jefe inmediato

Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacidn Organizacional

Area Funcional

Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Proceso

Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacién Formal

Nivel Académico

Profesional. Tarjeta profesional vigente.

Area de Conocimiento

Economia, Administracidn, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria.

Post-grado Especializacion o maestria.
Experiencia
Experiencia Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.

Equivalencias

Especializacidn por dos (2) afios de experiencia profesional relacionaday
viceversa. Maestria por tres (3) afios de experiencia profesional relacionada
y viceversa.

Formacidn para el trabajo

e Actualizacidn en gestion de la calidad
e Actualizacién en gestion documental

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018) A

www artesaniasdecolombia.com.co correo-e artesania
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Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacion a resultados; Orientacién al usuario y al

ciudadano; Compromiso con la organizacion; Trabajo en equipo; Adaptacion
al cambio

Especificas por nivel del | Instrumentacion de decisiones; gestion de procedimientos; comunicacion

cargo

efectiva

Especificas Capacidad de analisis; Atencion al detalle

Objetivo del Cargo

Gestionar la adquisicidn, conservacion, recuperacion y difusion de informacion y documentacion sobre el
sector artesanal colombiano, producida por la entidad con destino al Centro de Investigacion vy
Documentacion para la Artesania - CENDAR.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

Compilar, seleccionar, depurar y procesar la documentacion que contiene la informacidn relacionada
con la actividad artesanal producida por Artesanias de Colombia actual e histérica, con destino a la
publicacion en el repositorio digital del CENDAR.

Actualizacidn y difusion del procedimiento relacionado con la presentacion de informes técnicos de
las areas misionales y control de su aplicacion.

Difundir y promover los servicios de informacién documental del Centro de Investigacion y
Documentacion para la Artesania - CENDAR.

Validar aleatoriamente la calidad de descripcion catalografica de los registros publicados en el
repositorio digital

Estructurar y actualizar las politicas e indices de términos especificos para la actividad artesanal como
herramientas para la catalogacién y publicacién del material bibliografico.

Hacer parte de los Comités para tratar temas relacionados con las actividades propias del Cendar
Participar en la ejecucion de planes, estrategias y proyectos para el Posicionamiento del Saber del
Sector Artesanal.

Participar en la promocidn y la divulgacion de publicaciones y servicios del CENDAR.

Implementar la estrategia de Gestidn Social Integral en las funciones a su cargo.

Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacién de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos
técnicos, administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante
todas las etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

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 aprobacidn del subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con
el respectivo plan de accidn de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacidn con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demds componentes del
sistema de gestidn de calidad -SGC 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 informacién producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informaticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. — BIC para este fin.

Carrera 2 No. 18A -~ 58. Conmutador: (57) (1) 2861766
www artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co
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19.

20.
21.

22,

23.
24,

Informar a la Coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de cdmputo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicién.
Utilizar los sistemas de informacidn de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

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.

Identificacién del Cargo

Cargo

Profesional

Cargo jefe inmediato

Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacién Organizacional

Area Funcional

Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Proceso

Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educaciéon Formal

Nivel Académico Profesional.

Areas de conocimiento Economia, Administracién, Bellas Artes, Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria.

Post-grado N.A.

Formacion

Experiencia Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.

Equivalencias

Especializacién por dos (2) afos de experiencia relacionada vy
viceversa. Maestria por tres (3) afios de experiencia relacionada y viceversa.

Formacion para el trabajo

e Actualizacién en gestion de calidad

Competencias Laborales (Resolucién 667 de 2018)

Organizacionales

Aprendizaje continuo; Orientacion a resultados; Orientacién al usuario vy al
ciudadano; Compromiso con la organizacién; Trabajo en equipo; Adaptacién
al cambio

Especificas por nivel del
cargo

Aporte técnico profesional; gestion de procedimientos; comunicacidn
efectiva

Especificas

Capacidad de analisis

Objetivos del Cargo

Ejecutar las actividades definidas por el Subgerente de las estrategias nacionales, regionales y locales para
el desarrollo de la actividad artesanal.

Funciones

Orientar las acciones territoriales para la ejecucion de las estrategias definidas por la Subgerencia de
Desarrollo.

Apoyar la formulacién, en los casos que sean asignados, de los proyectos a nivel nacional, para el
desarrollo de la actividad artesanal.

Ejecutar las acciones necesarias para abordar los proyectos asignados.

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 2861766
www .artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co

Pagina 20 de 32



COLOMBIA
(«. POTENCIA DE LA
VIDA

Ministerio de @@
Comercio, Industria - :

H artesanias
Y Turismo de colombia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19,

20.
21.

Implementar y evaluar actividades conceptuales y metodoldgicas los programas, proyectos y
componentes asignados.

Ejecutar, hacer el seguimiento, evaluacion y registro de las actividades del equipo territorial asignado.
Implementar la estrategia de Gestion Social Integral en las funciones a su cargo.

Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacion de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022

Realizar la supervisidn de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

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 subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accion de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacion de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informaciéon documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestion de calidad -SGC 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 informacidn producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informdticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. — BIC para este fin.

Informar a la Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicion.
Utilizar los sistemas de informacidn de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacidn que en ellos reposa.

Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencion documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

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

IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo Profesional

Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector

Artesanal

Ubicacion Organizacional

Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector

Artesanal

Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacion Formal

Nivel Académico Profesional.

Areas de conocimiento Economia, Administracion, Bellas Artes, Ciencias

Sociales y Humanas, Ingenieria.

Post-grado N.A.

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 28617686
www artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co
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Formacion

Experiencia Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.
Equivalencias Especializacién por dos (2) afios de experiencia

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

Formacion para el trabajo

e Formacién en temas de promocién y/o divulgacion
e  Formacién en servicio al cliente

Competencias Laborales (Resolucién 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacion a resultados; Orientacién al usuario y al

ciudadano; Compromiso con la organizacion; Trabajo en equipo; Adaptacion
al cambio

Especificas por nivel del | Aporte técnico profesional; gestién de procedimientos; comunicacidn
cargo efectiva

Especificas Desarrollo de empatia

Objetivo del Cargo

Apoyar la ejecucién de actividades de promocién y divulgacién del sector artesanal en el proceso de gestidn
del conocimiento y las estrategias del Centro de Documentacién Artesanal, de acuerdo con los
lineamientos de la Gerencia General

Funciones

10.

11
12.

13.

Participar en el desarrollo de las estrategias de divulgacién de oferta y servicios de Artesanias de
Colombia S.A.-BIC desde la perspectiva transversal de Gestidn del conocimiento.

Apoyar la realizacion de la estrategia de promocion y divulgacién del Centro de Investigacion y
documentacion para la artesania (CENDAR) y del Sistema Integrado de Artesanias (SIART).

Participar en la gestién de alianzas institucionales y privadas para el Programa de Arte Vivo
desarrollado por la Entidad.

Apoyar en la logistica de exposiciones, ferias y programas que le sean designados.

Apoyar la gestién para la realizacién de las demostraciones de oficio, charlas taller, encuentros de
artistas y artesanos de exposiciones, ferias y programas que le sean designados..

Levantary hacer seguimiento a la agenda de los espacios y eventos propios de gestidn de conocimiento
(Cendar y Siart) y de las estrategias que le sean designadas. , teniendo en cuenta aspectos logisticos y
operativos que se requieran.

Participar en la realizacidn de visitas guiadas al Claustro Nuestra Sefiora de las Aguas.

Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

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 Jefe del Subgerente del 4rea, el plan anual de trabajo
individual acorde con el respectivo plan de accién de la oficina y el Plan Estratégico Institucional.
Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Jefe Subgerente del drea por la aplicacion de las
disposiciones del Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn y
Responsabilidad Social en los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informacion documentada, indicadores, acciones y demas componentes del

N

sistema de gestidn de calidad -SGC relacionados con su gestion. !
A

Carrera 2 No. 18A —~ 58. Conmutador: (57) (1) 2861766
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14. Acatar las politicas, normas y disposiciones de todos los sistemas relacionados con los procesos a su
cargo.
15. Registrar y almacenar continuamente la informacion producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informdticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. — BIC para este fin.
16. Informar a la Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de cémputo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
17. Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicion.
18. Utilizar los sistemas de informacidn de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacion que en ellos reposa.
19. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencion documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.
20. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.
21. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

cargo.
TECNICO OPERATIVO
Identificacion del Cargo

Cargo Técnico operativo
Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacion Organizacional
Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacion Formal

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

Area de Conocimiento Gestion Secretarial

Post-grado N.A.

Experiencia

Experiencia Doce (12) meses de experiencia relacionada o

laboral, si se acredita titulo de formacion
tecnoldgica; o dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral, si se acredita tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de formacién
tecnoldgica o profesional o universitaria.

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

Formacion para el trabajo

° Actualizacion en office
. Servicio al cliente

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacidn a resultados; Orientacién al usuario y al
ciudadano; Compromiso con la organizacion; Trabajo en equipo; Adaptacién

al cambio C/
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Especificas por nivel del | Confiabilidad técnica; disciplina; responsabilidad

cargo

Especificas Atencion al detalle

Objetivo del Cargo

Realizar actividades de apoyo administrativo que contribuya a la gestién de la Subgerencia de Desarrollo
y Fortalecimiento del Sector Artesanal.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.
20.

Atender a los clientes internos y externos de la oficina.

Clasificar, radicar, tramitar, enviar y recepcionar las comunicaciones oficiales internas y externas por
medio del drea de correspondencia, ademas de la inclusidn o insercidn de dichas comunicaciones en
los expedientes respectivos.

Conformar los expedientes segun la tabla de retencién documental, respetando el orden de tramite y
los aspectos relacionados con su correcta disposicion en las unidades de conformacién y mantener las
tablas de retencién, archivos periféricos y transformaciéon documental segun los lineamientos
establecidos para este fin por la entidad.

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

Tramitar y adoptar mecanismos de control necesarios en el Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias en lo concerniente a la Subgerencia de Desarrollo y Fortalecimiento del Sector
Artesanal.

Tramitar los tiquetes requeridos para las comisiones de los funcionarios de la Subgerencia y Gerencia
General.

Realizar los trdmites administrativos para la realizacién y legalizacién de las comisiones de los
funcionarios de la Subgerencia

Elaborary tramitar los actos administrativos relacionados con las comisiones de los servidores publicos
de la subgerencia.

Implementar la estrategia de Gestion Social Integral en las funciones a su cargo.

Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacién de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022

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.
Elaborary presentar para aprobacion del subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accién de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestidn de calidad -SGC relacionados con su gestidn.

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

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

Informar a la Coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
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 S.A. — BIC debida y responsablemente
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa. AJ

R
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21. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencion documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.
22. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.
23. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del

cargo.
TECNICO ADMINISTRATIVO
Identificacion del Cargo

Cargo Técnico administrativo
Cargo jefe inmediato Subgerente Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal

Ubicacion Organizacional
Area Funcional Subgerencia Desarrollo y Fortalecimiento del Sector Artesanal
Proceso Fortalecimiento del ser para mejorar el hacer

Perfil de Cargo

Educacion Formal

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

Area de Conocimiento Gestién Documental

Post-grado N.A.

Experiencia

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

si se acredita titulo de formacidn tecnoldgica; 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 educacion superior por un (1) afio
de experiencia relacionada o viceversa.

Formacion para el trabajo

. Actualizacién en office
o Formacion en gestion documental

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacidn a resultados; Orientacion al usuario y al
ciudadano; Compromiso con la organizacion; Trabajo en equipo; Adaptacion
al cambio

Especificas por nivel del | Manejo de la informacidn; Relaciones interpersonales; colaboracion
cargo

Especificas Atencion al detalle

Objetivo del Cargo

Realizar actividades de apoyo administrativo que contribuya a la gestidn de la Subgerencia de Desarrollo
y Fortalecimiento del Sector Artesanal.

Funciones

1. Atendery ejecutar requerimientos presentados por los usuarios en los canales que le sean asignados itx

relacionados con la informacion del CENDAR.

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 28561766
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2. Ejecutar las variables de métricas y criterios de parametrizacion de los sistemas bibliograficos del
CENDAR.

3. Aplicar criterios especificos para el procesamiento técnico de los diferentes formatos de los recursos
bibliogréficos del Cendar en los sistemas bibliograficos.

4. Realizar control de calidad de los recursos bibliograficos procesados, para su publicacidn.

5. Elaborary presentar informe estadistico, con la periodicidad requerida, relacionado con la gestién del
CENDAR.

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

7. Contribuir en la estructuracion, actualizacién y cumplimiento de las politicas de catalogacion e indices
de términos especificos para la actividad artesanal.

8. Implementar la estrategia de Gestidn Social Integral en las funciones a su cargo.

9. Contribuir al desarrollo de las actividades para la implementacién de los Registros de Artesanos
descritos en la Ley 87 de 1993 y Ley 2184 de 2022.

10. 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.

11. Elaborary presentar para aprobacion del subgerente, el plan anual de trabajo individual acorde con el
respectivo plan de accién de la subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

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

13. Practicar el autocontrol y responder ante el Subgerente por la aplicacién de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

14. Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestidn de calidad -SGC relacionados con su gestidn.

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

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

17. Informar a la Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.

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

19. Utilizar los sistemas de informacion de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

20. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

21. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

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

ARTICULO SEGUNDO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para un cargo
de Trabajador Oficial de la Oficina Asesora de Planeacién e Informacion, asi:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION E INFORMACION

IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo Profesional
Cargo jefe inmediato Jefe Oficina Asesora de Planeacién e Informacién
Ubicacion Organizacional ?
\

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 2861766
www artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co
Pagina 26 de 32



Ministerio de @@
Comercio, Industria

y Turismo S
Area Funcional Oficina Asesora de Planeacion e Informacion
Proceso Relacionamiento con la ciudadania y Gestion de la
Comunicacion Estratégica
Perfil de Cargo
Educacion Formal
Nivel Académico Profesional. Tarjeta profesional vigente.
Area de Conocimiento Economia, Administracion, Bellas Artes, Ciencias
Sociales y Humanas, Ingenieria, Bellas Artes
Post-grado Especializacién o Maestria.
Experiencia
Experiencia Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.
Equivalencias Especializacion por dos (2) afios de experiencia
relacionada y viceversa. Maestria por tres (3) afios de
experiencia relacionada y viceversa.

Formacion para el trabajo

° Actualizacion en comunicacidon y mercadeo digital: organizacional y estratégica, medios y redes
sociales.
) Conocimiento de tecnologias de la informacién y herramientas informéticas.

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacion a resultados; Orientacidn al usuario y al
ciudadano; Compromiso con la organizacion; Trabajo en equipo; Adaptacion
al cambio

Especificas por nivel del | Aporte técnico profesional; gestion de procedimientos; comunicacion
cargo efectiva

Especificas Planificacion del trabajo

Objetivo del Cargo

Formular y ejecutar la estrategia y los planes de comunicacién digital externa de la entidad.

Funciones

1. Producir contenidos y publicaciones del portal web de la Entidad y los sitios asociados.

2. Ejecutar con el apoyo de las diferentes areas de la empresa y a nivel externo la informacidn necesaria
para la produccién de los contenidos y publicaciones del portal web de la Entidad y de las politicas a
cargo, en coordinacion con el proceso de comunicacidn estratégica.

3. Realizar la atencidn oportuna de las interacciones y solicitudes de la comunidad, recibidas a través de
la pagina web y sus canales.

4. Ejecutar la ejecucion de las estrategias de sensibilizacion dirigidas a los artesanos que incentiven el uso
y la apropiacion de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

5. Apoyar las actividades relacionadas con el Marketplace de Artesanias de Colombia S.A. — BIC., desde
el frente de manejo de las tecnologias de la informacion que sean requeridas para la implementacién
de esta estrategia.

6. Preparar oportunamente las respuestas a las PQRSD relacionadas con los temas a su cargo, dentro de
los términos legales, guardando los pardmetros de los procedimientos internos.

7. Elaborary realizar seguimiento a los procesos de contratacion de adquisicién de bienes y servicios, de
acuerdo con los procedimientos y politicas de la Entidad.

8. Ejecutar las politicas de gestion y desempefio que le sean asignadas relacionadas con el objetivo del
cargo.

9. Apoyar el desarrollo de la politica de Gobierno Digital del MinTIC en su componente de publicacién de
informacioén, uso y apropiacién de TICs, en coordinacién con el Proceso de Gestidn TICs.
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10. Disefiar, ejecutar y realizar seguimiento a planes de mejoramiento que se deban formular en atencién
a las auditorias internas y externas realizadas por los diferentes entes de control.

11. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.

12. 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.

13. Elaborary presentar para aprobacion del Jefe de Oficina, el plan anual de trabajo individual acorde con
el respectivo plan de accidn de la oficina y el Plan Estratégico Institucional.

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

15. Practicar el autocontrol y responder ante el Jefe de Oficina por la aplicacién de las disposiciones del
Sisterna de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

16. Mantener actualizada la informacién documentada, indicadores, acciones y demdas componentes del
sistema de gestidn de calidad -SGC relacionados con su gestion.

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

18. Registrar y almacenar continuamente la informacién producto de sus obligaciones laborales en los
recursos informéticos definidos por Artesanias de Colombia S.A. — BIC para este fin.

19. Informar a la Coordinacion de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de cémputo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.

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

21. Utilizar los sistemas de informacion de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

22. Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

23. Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.

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

ARTICULO TERCERO: Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para unos cargos
de Trabajadores Oficiales de la Subgerencia Administrativa y Financiera, asi:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Identificacidn del Cargo

Cargo Profesional

Cargo jefe inmediato Coordinador Gestidn de Recursos Humanos y Fisicos
Ubicacién Organizacional

Area Funcional Subgerencia Administrativa y Financiera

Proceso Gestion Administrativa y Financiera

Perfil de Cargo

Educacién Formal

g

Nivel Académico Profesional.

_—_\
—
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Areas de conocimiento Economia, administracién, contaduria y afines; Ingenieria: ingenieria
industrial.

Post-grado N.A.

Formacion

Experiencia Dieciséis (16) meses de experiencia relacionada.

Equivalencias Especializacién por dos (2) afios de experiencia relacionada vy
viceversa. Maestria por tres (3) afos de experiencia relacionada vy
viceversa.

Formacion para el trabajo

® Actualizacién en manejo de cajas menores
® Actualizacion en trabajo en equipo

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacion a resultados; Orientacién al usuario y al

ciudadano; Compromiso con la organizaciéon; Trabajo en equipo; Adaptacion
al cambio

Especificas por nivel del | Aporte técnico profesional; gestion de procedimientos; instrumentacion de
cargo decisiones

Especificas Atencion al detalle

Objetivos del Cargo

Realizar la gestion de activos fijos de la Entidad y las acciones administrativas relacionadas con los recursos
fisicos para el normal funcionamiento de Artesanias de Colombia S.A. — BIC

Funciones

10.
11.

12.

13.

Realizar la el control, la administracion y la actualizacion de la totalidad de activos fijos de la Entidad.
Hacer la toma fisica de los inventarios de bienes muebles de la Entidad y efectuar su registro y
actualizacién en el sistema o aplicacion designado, asi como la actualizacion de los registros
documentales fisicos.

Actualizar de manera permanente y continua los registros de los activos fijos, sus mejoras, bajas y
movimientos.

Controlar, administrar y realizar las actividades necesarias que garanticen el correcto manejo de los
inventarios devolutivos (productos y muebles decorativos entre otros).

Tramitar la baja de los elementos y activos fijos dispuestos por el Comité de Bienes segun los
lineamientos establecidos en el procedimiento para este fin y las normas legales vigentes.

Hacer con la periodicidad requerida el proceso de depreciacion e interfase contable y las
actualizaciones y traslados requeridos por el drea contable.

Administrar y controlar los productos e inventarios consumibles (papeleria, tdner, entre otros).

Hacer las entradas y salidas de productos o articulos adquiridos por la Entidad, que deben ingresar al
inventario de activos.

Controlar, administrar y planear las actividades que garanticen la correcta prestacion del servicio de
seguridad y de vigilancia de la totalidad de sedes e inmuebles de la Entidad.

Realizar las actividades relacionadas con la administracion de los bienes muebles de la entidad.
Tramitar, controlar y desarrollar las actividades propias del mantenimiento y correcto funcionamiento
de los vehiculos de propiedad de la Entidad, incluidos los pagos de impuestos y la gestion de los
documentos requeridos por la normatividad legal vigente.

Proyectar respuesta a las PQRSD que le sean asignadas, dentro de los términos legales, guardando los
parametros de los procedimientos internos.

Realizar la supervisidn de los contratos que le sean asignados teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
administrativos, financieros, contables y juridicos para ejercer el control y vigilancia durante todas las
etapas del contrato, acordes al objetivo del cargo.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
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.

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 el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacion con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Coordinador por la aplicaciéon de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informaciéon documentada, indicadores, acciones y demds componentes del
sistema de gestion de calidad -SGC 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. — BIC para este fin.

Informar a la Coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de computo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
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 S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacidn que en ellos reposa.

Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

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.

Identificacion del Cargo

Cargo Técnico Operativo

Cargo jefe inmediato Coordinador Gestion de Recursos Humanos y Fisicos
Ubicacion Organizacional

Area Funcional Subgerencia Administrativa y Financiera

Proceso Gestién Administrativa y Financiera

Perfil de Cargo

Educaciéon Formal

Nivel Académico Titulo de formacion media. Técnico, Tecndlogo o seis (6) semestres

aprobados de carrera profesional. Licencia de conduccidn vigente de
quinta categoria.

Disciplinas Cualquier modalidad.

Post-grado N.A.

Formacion

Experiencia Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

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

Competencias Laborales (Resolucion 667 de 2018)

Organizacionales Aprendizaje continuo; Orientacidn a resultados; Orientacién al usuario y al

ciudadano; Compromiso con la organizacién; Trabajo en equipo; Adaptacién

al cambio /
|

Carrera 2 No. 18A — 58. Conmutador: (57) (1) 2861766
www artesaniasdecolombia.com.co correo-e: artesanias@artesaniasdecolombia.com.co

Péagina 30 de 32

Ministerio de E@ ,
Comercio, Industria .



Objetivo del Cargo

Conducir el vehiculo asignado, garantizando el transporte de manera oportunay segura de los funcionarios
asignados, manteniendo el vehiculo con las condiciones técnicas necesarias para su utilizacion.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Transportar al Gerente General, o al funcionario asignado, a las diferentes citas, entrevistas, asuntos,
compromisos y eventos.

Mantener disponibilidad de tiempo requerido para transportar al (los) funcionarios asignados.
Realizar las acciones que permitan que el vehiculo se encuentre en las mejores condiciones técnicas
de funcionamiento y aseo.

Transportar mercancia de acuerdo con los requerimientos de la Entidad.

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

Brindar apoyo logistico y operativo a las diferentes dependencias de la Entidad, cuando no se
encuentre ejecutando su actividad principal sefialada en el objetivo del cargo.

Prestar apoyo en actividades de gestion documental, especificamente el archivo y la organizacién de
expedientes documentales en el drea que sea requerido.

Realizar labores de mensajeria externa, cuando le sea asignado este apoyo y no tenga programados
con el vehiculo desplazamiento de personas o de mercancias.

Apoyar la gestion de las actividades propias del mantenimiento y el correcto funcionamiento mecanico
de los vehiculos de propiedad de la Entidad.

Presentar mensualmente el informe de estado de funcionamiento mecéanico de los vehiculos de
propiedad de 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 aprobacién del Coordinador, el plan anual de trabajo individual acorde con
el respectivo plan de accidn de la Subgerencia y el Plan Estratégico Institucional.

Elaborar el informe de las actividades y acciones adelantadas en relacién con los procesos a su cargo.
Practicar el autocontrol y responder ante el Coordinador por la aplicacion de las disposiciones del
Sistema de Control Interno, el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion y Responsabilidad Social en
los procesos que conforman sus funciones.

Mantener actualizada la informacidon documentada, indicadores, acciones y demas componentes del
sistema de gestion de calidad -SGC 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. — BIC para este fin.

Informar a la Coordinacién de Recursos Humanos y Fisicos, los cambios o traslados de inventario
(equipos de cdmputo y muebles) que se presenten, con el fin de mantener un inventario actualizado.
Velar por el cuidado y uso adecuado de los equipos, elementos e insumos puestos a su disposicidn.
Utilizar los sistemas de informacion de Artesanias de Colombia S.A. — BIC debida y responsablemente,
guardando la respectiva confidencialidad de la informacién que en ellos reposa.

Realizar las transferencias documentales cuando la tabla de retencién documental asi lo indique y sea
programado por el archivo central.

Dar cumplimiento estricto al acuerdo de probidad.
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23. Y demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

ARTICULO CUARTO. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

JOSE RAFAEL VECINO OLIVEROS
Gerente General (E)

Elabord: Sandra Maritza Vargas Rozo
Revisé: Andrés Felipe Ceballos Bacca /
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