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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleados
Publicos de Artesanias de Colombia S.A.”

QUE LA GERENTE GENERAL DE ARTESANIAS DE COLOMBIA S.A.

En ejercicio de sus facultades legales y estatutarias, especialmente las consignadas en la Ley 87 de 1993,
Ley 1221 de 2008 y en los literales 14 y 23 de! articulo 32 de los estatutos, y en cumplimiento de la
Resolucién RES-5-2018-549, del 29 de junio de 2018; y

CONSIDERANDO:

1. Que el articulo 122 de la Constitucién Nacional establece que no “habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento...”

2. Que mediante Resolucion nimero RES-S-2016-104 del 1 de marzo de 2016, se establecié el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleados Publicos de Artesanias de Colombia
S.A.

3. Que el teletrabajo es una forma de organizacién laboral, que se efectda en el marco de un contrato de
trabajo o de una relacién laboral dependiente, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas
utilizando como soporte las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, TIC, para el contacto entre
el trabajador y empleador, sin requerirse la presencia fisica del trabajador en el sitio especifico del trabajo,
y se encuentra regulado por la Ley 1221 de 2008 y reglamentado por el Decreto 884 de 2012.

4. Que se hace necesario adicionar algunas consideraciones relacionadas con la implementacién del
teletrabajo al interior de la entidad, de acuerdo al Articulo 6° del Decreto 884 de 2012, que establece que
“para los servidores publicos las entidades deberan adaptar los manuales de funciones y competencias
laborales, con el fin de permitir y facilitar la implementacién del teletrabajo como una forma de
organizacion laboral”.

Por lo tanto, la Gerente General de Artesanias de Colombia:

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de Artesanias de Colombia S.A., de funcionarios publicos,

incluyendo, que son susceptibles de realizarse a través de la modalidad de teletrabajo.

ARTICULO SEGUNDO: Los empleos ejercidos mediante la modalidad de teletrabajo, son aquellos cuyas
actividades son susceptibles de ser realizables fuera de la entidad, no ponen en riesgo la seguridad de la
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informacion del Estado y no requieren del contacto presencial con atencidn al ciudadano, y sus tareas no
demandan de su presencia fisica permanente al interior de la entidad.

ARTICULO TERCERO: Los cargos que pueden trabajar bajo la modalidad de teletrabajo en la entidad, seran
todos los de la planta, aunque, no serdn funciones teletrabajables las enunciadas a continuacién, por lo
tanto, los cargos que deban desarrollar este tipo de funciones no podran aplicar a teletrabajo:

e Atencion al publico

e Asistencia administrativa

eGestion documental

eTienen responsabilidades de supervisidn y/o coordinacién que requieran presencia permanente
eSoporte técnico presencial

ARTICULO CUARTO: Las competencias transversales requeridas para desempefiarse como Teletrabajador,
seran las siguientes:

, DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

¢ Administrar el conjunto de recursos de tecnologfa
informatica y comunicaciones, considerando lo acordado
con el empleador, sus normas, estandares y buenas
précticas del teletrabajo.

* Mantener el espacio y el puesto de trabajo libre de

Administrar el entorno de
Compromiso con la teletrabajo, considerando sus

organizacion bajo caracteristicas exigencias | . .
& y . Y 8 . riesgos, contemplando normas del empleador y considerando
el esquema de operativas, técnicas, et . L .
. o . criterios de seguridad, higiene, ergonomiay
teletrabajo administrativas, legales y de . -
higiene y seguridad buenas practicas del teletrabajo.

) » Organizar el trabajo facilitando el acceso a la
documentacién para la realizacién de auditorias segin lo
convenido con el empleador.

. . * Programar las tareas considerando prioridades y plazos
Gestionar el registro, . !
. establecidos por el empleador y reportarias segtn lo
procesamiento y control de - . L,
s acordado con él, facilitando su seguimiento y evaluacidn.
datos juridicos,

* Registrar, procesar y controlar datos juridicos,
administrativos, contables, teniendo en cuenta las
herramientas TIC disponibles, y normas, procedimientos

y requerimientos del empleador.

* Formular un plan de trabajo que permita el cumplimiento
en tiempo y forma del proyecto, segun lo acordado con

el empleador.

* Organizar y programar las actividades, considerando
requerimientos del jefe inmediato y exigencias legales, y

admiinistrativos, contables, en
contexto de teletrabajo, a
partir de la documentacién y
datos del empleador,
considerando normas internas
y plazos de entrega.

Organizacién del
trabajo a distancia

Generary Generar documentacién y en . -
. reportarlas en las formas y plazos convenidos, facilitando
desarrollar los generacién productos, a - -
. - su seguimiento y evaluacion.
productos de partir de documentacién y . . e .
. » Genrierar informacién y reportes, planificacién y gestién
acuerdo a lo datos surninistrados por el . . .

. s . . destinados a entes internos y externaos, teniendo en
establecido con el jefe inmediato, en contexto L . . .
e . . . cuenta las herramientas TIC disponibles y segin
jefe inmediato en el | de teletrabajo, y considerando . L C e :

. requerimientos, normas y procedimientos del jefe inmediato
contexto de! | normas internas y legales y . . - )
. y/o exigencias surgidas del propio desarrollo de la tarea.
Teletrabajo plazos de entrega.

* Gestionar proyectos a distanc¢ia con otros
teletrabajadores
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* [ntegrar el producto o documentacién en su forma
definitiva, respetando el modelo convenido con el jefe

Programar el producto final inmediato y las pautas previamente fijadas.
Entrega de los de acuerdo con el proyecto ¢ Programar los comp.o'nen.tes del prt')ducto final de
productos aprobado por el empleador acuerdo con las especificaciones, utilizando las
respetando el plan de tecnologias que resulten mas apropiadas.
trabajo. « Integrar el producto en su forma definitiva, respetando

el modelo convenido con el jefe inmediato, las pautas
previamente fijadas

ARTICULO QUINTO: La implementacién del teletrabajo al interior de nombre de la entidad no modifica los
requisitos de estudio y experiencia exigidos para el desempefio del empleo, ni varia el grado salarial de los
mismos. Los criterios de seleccidon y demds condiciones para que opere el teletrabajo al interior de la
entidad fueron definidos por la entidad.

ARTICULO SEXTO. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su publicacién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

oo iend

ANA MARIA FRIES MARTINEZ
Gerente General

ZAD
Elaboré: Andrés Ceballos

artesanias de colombia




