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ACTA DE REUNION

| JORNADA DE CAPACITACION
PLAN DE CAPACITACION 2024

ACTA No. FECHA:
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HORA TERMINACION:
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TEMA DE LA REUNION:
I Jornada de capacitacién plan 2024

INDUCCION, REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

PONENTE:
Mayra Alexandra Gonzdlez Daza
Profesional Universitario Talento Humano

ACTIVIDAD A REALIZARSE:
Jornada de Capacitacion y conferencia.

PERSONA QUE CONVOCA:
Mayra Alexandra Gonzalez Daza
Profesional Universitario Talento Humano
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

INTERVENCION DIRECTOR INDER

INDUCCION, REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO
Competencias individuales y colectivas desde los procesos misionales del INDER.
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RECOMENDACIONES Y COMPROMISOS

e Conocimiento de las funciones administrativas y operativas del INDER
e Garantizar que el personal INDER este comprometido con los objetivos misionales del INDER
e Trabajar en equipo por el cumplimiento de los objetivos de cada programa institucional.

Elaboro. e

Nombre & Cargo Firma

Yaissy Hernandez Rois CONTRATISTA w

Proyecto. V O~

Nombre Cargo Firma

Yaissy Hernandez Rois& CONTRATISTA w
l
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https://www.youtube.com/watch?v=PKcAeUQA|CO
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Marco legal

El hoy Instituto de deporte, recreacién vy
actividad fisica INDER Valledupar, fue creado por
el Honorable Concejo del Municipio de
Valledupar por intermedio del Acuerdo 033 del
12 de Septiembre de 1995, en cumplimiento a lo
dispuesto por el Articulo 69 de la Ley 181 de
1995 “Ley del Deporte”, y recientemente
modificado por el Acuerdo 020 del 20 de
diciembre de 2021».

' Instituto de Deporte, Recreacién y Actividad Fisica de Valledupar ‘
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Naturaleza Juridica

Entidad descentralizada de derecho
publico del orden municipal, con
personeria  juridica, autonomia
administrativa y financiera, vy
patrimonio independiente (Articulo 2
Acuerdo 020 de 2021)

’ Instituto de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica de Valledupar ‘

va!ledupi P

Establemmlento Publlco

Los Establecimientos publicos son organismos
descentralizados, que pueden ser del orden nacional o
territorial  (departamentos — municipios), encargados
principalmente de atender funciones administrativas y prestar
servicios publicos conforme a las reglas del derecho publico,
los cuales tienen personeria juridica, autonomia
administrativa y financiera y patrimonio independiente,
constituido con bienes o fondos publicos comunes, el
producto de impuestos, rentas contractuales, ingresos
propios, tasas o contribuciones de destinacién especial, en los
casos autorizados por la Constitucion y las disposiciones
legales pertinentes. (Concepto 181011 de 2014 Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica)

' Instituto de Deporte, Recreacion y Actividad Fisica de Valledupar ‘
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 PROGRAMA DE INDUCCION ¥ REINDUCCION.

Administracion Deportiva

COMPONENTE TECNICO

Se refiere a la actividad
especifica de la Organizacién
(Deporte, Recreacién y

Actividad Fisica)
COMPONENTE
COMPONENTE
ADMINISTRATIVO INFRAESTRUCTURA

Se refiere al Espacio Fisico
requerido para la ejecucién
de la actividad deportiva,
recreativa y de actividad
fisica que desarrolla

Se refiere a la Estructura
Interna de la Organizacién, el
Talento Humano que la
conforma

' Instituto de deporte, recreacion y actividad fisica INDER Valledupar ‘
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Programas Misionales

DEPORTE

RECREACION

| PROGRAMAS
MISIONALES

== ACTIVIDAD FISICA

INFRAESTRUCTURA

DEPORTIVA

' Instituto de deporte, recreacién y actividad fisica INDER Valledupar ‘
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Programas Misionales

DEPORTE DEPORTE ESCOLAR

DEPORTE FORMATIVO

DEPORTE SOCIAL COMUNITARIO
DEPORTE ASOCIADO

DEPORTE PROFESIONAL
DEPORTES ALTERNATIVOS

DEPORTE PARALIMPICO

' Instituto de deporte, recreacion y actividad fisica INDER Valledupar ‘
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Programas Misionales

e MR VALLEDUPAR RECREATIVA

FESTIVIDADES DEL DIA DEL NINO
JUEGOS TRADICIONALES
JUEGOS INTERSECTORIALES

CAMPISMO

. Instituto de deporte, recreacién y actividad fisica INDER Valledupar ’
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Programas Misionales

GUSVIDLUEE HABITOS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE
FISICA

VIAS ACTIVAS Y SALUDABLES

CICLOPASEQS

CAMINATAS Y SENDERISMOS

' Instituto de deporte, recreacidn y actividad fisica INDER Valledupar ‘
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Version: 6.0
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Programas Misionales

DIGEV S GHMERLEEE  RECUPERACION Y ADECUACION DE ESPACIOS
DEPORTIVA PARA LA PRACTICA DE ACTIVIDADES

DEPORTIVAS, RECREATIVAS Y DE ACTIVIDAD
FISICA

DISENO, CONSTRUCCION, ADECUACION DE LOS
PARQUES Y ESCENARIOS DEPORTIVOS,
RECREATIVOS Y DE ACTIVIDAD FiSICA

ADMINISTRACION, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS PARQUES Y
ESCENARIOS DEPORTIVOS DEL MUNICIPIO DE
VALLEDUPAR

' Instituto de deporte, recreacion y actividad fisica INDER Valledupar ‘
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Objeto Misional

Dirigir, Planear, programar, ejecutar y controlar las actividades
deportivas, recreativas, de actividad fisica, habitos y estilos de vida
saludable, educacién fisica, actividades extraescolares y buen uso y
aprovechamiento del tiempo libre, conforme a las necesidades de
la poblacién, en especial de los sectores mas vulnerables;
fomentando su difusion y acceso a la informacion; coordinando el
desarrollo y ejecucion de los programas, procesos, proyectos y
actividades con Entidades de derecho publico, derecho privado sin
animo de lucro y organismos de deporte asociado y profesional; y
gestionando y ejecutando recursos para el disefio, construccion,
adecuacién y mantenimiento de la Infraestructura Deportiva del
municipio y garantizando una adecuada administracion vy
conservacion de los parques y escenarios deportivos a su cargo

. Instituto de deporte, recreacion y actividad fisica INDER Valledupar ‘

o alledupar

Fecha: 30-03-2022
Versidn: 6.0
| Pégina 16 de 23

Objeto Misional

QUE? SOBRE QUE? como?
Planear Hepare Fomentando su difusion
Dirigir Recreacion Transparencia y Accesibilidad
Programar Actividad Fisica Coordinando Actividades
Ejecutar Educacion Fisica Gestionando Recursos
Controlar Infraestructura Deportiva Adecuada Administracién

. Instituto de deporte, recreacién y actividad fisica INDER Valledupar ‘
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Mision

Fomentar, organizar y dirigir el deporte, la recreacion y la
actividad fisica de conformidad con los procesos de
Planeacién Nacional, Departamental y Municipal, las politicas
de gestiéon publica del Departamento Administrativo de
Planeacion y de la Funcién Publica y los Lineamientos
establecidos en el Sistema Nacional del Deporte por parte del
Ministerio del Deporte; dar legalidad al proceso de
constitucion, reconocimiento deportivo y renovacion de
clubes y asociaciones deportivas y administrar y conservar el
uso de parques y escenarios deportivos del municipio de
Valledupar, a su cargo.

. Instituto de deporte, recreacidn y actividad fisica INDER Valledupar ‘

valledupar
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L Version: 6.0
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MISION

QUE? SOBRE QUE? COMO?
Deporte
Fomentar Recreacion Plan de Desarrollo
. Actividad Fisica Departamento Administrativo
Organlzar de la Funcién Publica

Dirigir Deguiindibn geChhes Sistema Nacional del Deporte

Infraestructura Deportiva

’ Instituto de deporte, recreacién y actividad fisica INDER Valledupar ‘
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En el 2029 el Instituto de deporte, recreacion y actividad fisica
de Valledupar, seré reconocido a nivel Nacional e Internacional,
como una Entidad Transparente, Lider y participativa, con
certificacion de calidad acreditada para el desarrollo vy
promocién de su objeto misional, la aplicacion e
implementacion de las politicas publicas del sector, los

. lineamientos del Sistema Nacional del Deporte y la
organizacién de grandes eventos deportivos, con amplio
reconocimiento de los Organismos deportivos y la poblaciéon en
general del municipio.

' Instituto de deporte, recreacion y actividad fisica INDER Valledupar ‘
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MAPA DE PROCESOS
e —— PROCESOS
ESTRATEGICOS

o Planeacién Estratégica L]
L < Gestién del Talento Humano,
Gestién de Proyectos O o

o
. NECESIDADES DE LOS USUARIOS » -
SISTEMA NACIONAL DEL DEPORTE PROCESO DE

T MEIORA CONTINUA
s ® PROCESOS Evaluacién, Seguimiento y
)§“ (5 & MISIONALES Controt

Promecidn y Fomento del
e , la Recreacion y la
Actividad Fisica :
Administracion y rd

Conzervacion de los

PROCESOS 4
Pargues y Escenarios / SATISFACCION DE LOS USUARIOS

TRANSVERSALES 2 s S SISTEMA NACIONAL DEL DEPORTE
© Gestion Docunkental y Archivo hY [ smiwn 2
© Gestion de Comunicacion N\
@ £~ Gestisn TIC PROCESOS \ . ®
DE APOYO \ /’;“ 6« \’X
Gestion Administrativa, i, RN
Financiera y Contable

= Gestign Juridica y de
tacion

%. Contra
' Instituto de deporte, recreacién y actividad fisica INDER Valledupar ’
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DIRECCION
GENERAL

CHUINA JURIDKA ¥

OHCINA DL PRINSA ¥
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LAS COMPETENCIAS FUNCIONALES
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Version: 6.0
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Corresponden al desempefio de las responsabilidades especificas del cargo:

1. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta
de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

2. Los conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de desempefio de

un empleo.

3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los

empleados.

' Instituto de Deporte, Recreacién y Actividad Fisica de Valledupar
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LAS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Se refiere a las actitudes, los valores, los intereses, las motivaciones y
las caracteristicas de personalidad con que los servidores cumplen sus
funciones.

Responsabilidad por personal a cargo.

Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
Iniciativa de innovacion en la gestion.

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

. Instituto de Deporte, Recreacién y Actividad Fisica de Valledupar ‘

INSTITUTO DE DERORTE, RECREACION Y ACTIVIDAD FISICA INDER ~ pC0digo
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COMPETENCIAS COMUNES A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS

— eldentificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes, tecnologias
APRENDIZAJE CONTINUO disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la efectividad de sus
précticas laboralesy su visién del contexto

OR|ENTAC|C)N 2 s EIATAURI@ A | *Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad

S et " | Dirigir las decisiones y acci la satisfaccién de | idades e intereses de los usuari
OR!ENTACIGN AL USUAR[O Y (Inrt‘gll':'losay extesrnus) yvdae I::ec?u;aﬂanﬂs. de ko as.ne_w.:n las : P "ﬂlﬂ:ﬂﬁ Plibﬂc::

A AL CIUDADANO asignadasa la entidad

 COMPROMISO CON LA S, e s a
- ORGANIZACION ' i i
TRABAJO EN EQUIPO “Trabajar con otrs de forma ntegrada y arminica para o corsecuidn de mets nsu

sEnfrentar con flexibilidad las situaci nuevas iendoun jo positivoy constructivo de los
cambios

' Instituto de Deporte, Recreacidn y Actividad Fisica de Valledupar _ ‘

ADAPTACION AL CAMBIO
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INSTITUTO DE DEPORTE, RECREACION Y Cédigo: FT-TH-06
ACTIVIDAD FISICA INDER VALLEDUPAR

INDER = Fecha: 18/02/2022
) e B FORMATO ACTA DE INDUCCION, Version: 2.0
—— REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO EN PG
PUESTO DE TRABAJO g

INSTITUTO DE DEPORTE, RECREACION ¥ ACTIVIDAD FISICA INDER ?
VALLEDUPAR : Fecha: 30-03-2022

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO
NIVEL
NIVEL NIVEL 2
NIVEL ASESOR TECNICO Y
DIRECTIVO PROFESIONAL ASISTENCIAL

'

Instituto de Deporte, Recreacién y Actividad Fisica de Valledupar ’
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MISION

Fomentar, organizar y dirigir el deporte, la recreacion y la
actividad fisica de conformidad con los procesos de Pla-
neacion Nacional, Departamental y Municipal, las politicas
de gestion publica del Departamento Administrativo de
Planeacion y de la Funcién Publica y los Lineamientos esta-
blecidos en el Sistema Nacional del Deporte por parte del
Ministerio del Deporte; dar legalidad al proceso de consti-
tucion, reconocimiento deportivo y renovacion de clubes y
asociaciones deportivas y administrar y conservar el uso
de pargues y escenarios deportivos del municipio de Valle-
dupar, a su cargo

VISION

En el 2029 el Instituto de deporte, recreacion y actividad
fisica de Valledupar, sera reconocido a nivel Nacional e
Internacional, como una Entidad Transparente, Lider y
participativa, con certificacion de calidad acreditada para
el desarrollo y promaocién de su objeto misional, la aplica-
cion e implementacion de las politicas publicas del sector,
los lineamientos del Sistema Nacional del Deporte y la
organizacion de grandes eventos deportivos, con amplio
reconocimiento de los Organismos deportivos y la pobla-
cioén en general del municipio.

OBJETO MISIONAL
Dirigir, Planear, programar, ejecutar y controlar las activi-
dades deportivas, recreativas, de actividad fisica, habitos y
estilos de vida saludable, educacion fisica, actividades ex-
traescolares y buen uso y aprovechamiento del tiempo
libre, conforme a las necesidades de la poblacidn, en espe-
cial de los sectores mas vulnerables; fomentando su difu-
sion y acceso a la informacion; coordinando el desarrollo y
ejecucion de los programas, procesos, proyectos y activi-
dades con Entidades de derecho publico, derecho privado
sin animo de lucro y organismos de deporte asociado y
profesional; y gestionando y ejecutando recursos para el
disefio, construccion, adecuacion y mantenimiento de la
Infraestructura Deportiva del municipio y garantizando
una adecuada administracion y conservacion de los par-
ques y escenarios deportivos a su cargo

'MAPA DE PROCESOS'

NECESIDADES DE LOS USUARIOS
SISTEMA NACIONAL DEL DEPORTE
-» ® PROCESOS
5 G, & MISIONALES
Promocian y Formento del
© Deporte, la Recreacion y la
Actividad Froica
ey Administractdn y
PROCESOS O Conservacion de los
TRANSVERSALES Parques y Excenarios
Deportivos
0 Gestién Docushental y Aeckivo 3 T
© Gestion de Comunicacion
@ GeinTK PROCESOS
DE APOYO
) Gestion Admintstrativa,
Financiera y Contable
2 Gestion Jundica v de
[ ] Contrataciin
DIRECCION
GENERAL
|
i
m
OFCINA DL CONTROL {
NIDNO 1
L2 {
{
|
oSCNA
OHUNA DL DIFORIL
Hrﬂ“hﬁ ADMNETRAIVA ¥ SCRACON ¥
FRANCIRA ATNDAD FSICA
15 LS i PRI
-4
HENOLOGUAS BE LA FROWOIONA D€
OAAC TAINTO HUMANG s g
& o ikt
¥
.olwﬂhou.. o EONINRRAD et
o DRMU 1)
e — - e 04 ———r— -
AMACIN TCNKO OPIRATIVG
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ANNCON A
GLSTON
DOCUMENTAL CLDADAND

Evaluacion, Seguimiento y
Contral

SATISFACCION DE LOS USUARIDS
SISTEMANACIONAL DEL DEPORTE
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ATITUTO B4 CRPORTE, SICRTACKON ¥ AL TIVIGAD § 1554

ACADA T I

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION
INSTITUTO DE DEPORTE, RECREACION Y ACTIVIDAD FiSICA
INDER VALLEDUPAR

MARCO LEGAL

El Instituto de deporte, recreacion y actividad fisica
INDER Valledupar, fue creado por el Honorable Con-
cejo del Municipio de Valledupar por intermedio del
Acuerdo 033 del 12 de Septiembre de 1995, en cum-
plimiento a lo dispuesto por el Articulo 69 de la Ley
181 de 1995 “Ley del Deporte”, y recientemente mo-
dificado por el Acuerdo 020 del 20 de diciembre de
2021»

NATURALEZA JURIDICA

Entidad descentralizada de derecho publico del or-
den municipal, con personeria juridica, autonomia
administrativa y financiera, y patrimonio indepen-
diente (Articulo 2 Acuerdo 020 de 2021)

ADMINISTRACION DEPORTIVA

COMPONENTE TECNICO

Se refiere a la actividad
especifica de la Organizacion
(Deporte, Recreaciony
Actividad Fisica)

COMPONENTE
INFRAESTRUCTURA

Se refiere al Espacio Fisico
requerido para la ejecucion
de la actividad deportiva,
recreativa y de actividad
fisica que desarrolla

COMPONENTE
ADMINISTRATIVO

Se refiere a |a Estructura
Interna de la Organizacidn, el
Talento Humano que la
conforma \\
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INSTITUTO DE DEPORTE, RECREACION Y ACTIVIDAD FiSICA

ENTRENAMIENTO EN
PUESTO DE TRABAJO

” ’NDER \-‘* Entrenamiento en

L Valledupar e pueStO de trabajo

Definicion de Puesto de Trabajo

La idea de puesto de trabajo se aplica, en
® principio, al espacio fisico donde se realiza una
actividad laboral. Sin embargo, en algunos
oficios no hay un lugar concreto donde se
efectian las tareas laborales ( pensemos en
un entrenador, un gestor, personal de apoyo a
la gestion, monitor de HEVS). En
consecuencia, el concepto de puesto de
trabajo también se refiere a la actividad en si
“misma.




g ’ ’NDE R Entrenamiento en

. Valledupar. pueStO de trabajo

Definicidon de Puesto de Trabajo

e Desarrollo del Empleo
(Funcién o Actividad)

e Lugar (Espacio Fisico)

Puesto de
Trabajo

Entrenamiento en
puesto de trabajo

Entrenamiento en Puesto de Trabajo

Es la preparacion que se imparte en el
ejercicio de las funciones del empleo con el

objetivo de que se asimilen en la practica los
oficios; se orienta, por lo tanto, a atender, en
el corto plazo, necesidades de aprendizaje
especificas para el desempefio de sus
funciones, mediante el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes que se
_manifiesten en desempefios observables de
manera inmediata. -




'NDE R »fs Entrenamiento en

Valledupar R

SR puesto de trabajo

Entrenamiento en Puesto de Trabajo

¢ Realidad Practica

* Aprendizaje Especifico

e Desarrollo del Conocimiento,
habilidades y actitudes.

Entrenamiento
en Puesto de
Trabajo

e Concepto 37631 de 2015 DAFP

e Circular Externa 100-010 de 2014 DAFP
e Circular 100-004 de 2010 DAFP
* Decreto 2888 de 2007

Adaptarse a la
Cultura
Institucional

’j ’NDE R Entrenamiento en

__ Valledupar .7 puesto de trabajo

Entrenamiento en Puesto de Trabajo

i juridica * Funciones
o Misién i * Proposito
Bl . * Criterios de desempefio
* Vision N « Competencias Comportamentales
| *Objeto Misional : = Conocimientos Basicos Esenciales
| e Estatuto * Requisitos de Estudio y Experiencia
» Reglamento Interno . Descripciéq de funcionesy
X CONOCIMIENTO DE cg;:':é‘_?g;fz[;s competencias
SRR i LA ENTIDAD
y LABORALES
| ! %
i .
Nt o L o
e I
| ORGANOS PROCESOS Y
COLEGIADOS PROCEDIMIENTOS
e Identifica Cuantos érganos + Conocer el mapa de procesos
colegiados existen. + Caracterizacion de los procesos
* Si formas parte de ellos b ~ e |dentifica que manuales, procesos,

procedimientos y formatos que
intervienen en el desarrollo de sus
funciones y/o actividades

- = Que funciones tienes al interior de
los mismos




” 'NDER Entrenamiento en

Valledupar

s puesto de trabajo
Recomendaciones para mejorar el desempefio Institucional
Em pleador Motive, incentive, reconozca y agradezca

y Jefes de Capacitese y capacite a sus empleados
Oficina Establezca Objetivos y fechas
Permita la Participacién
Tome decisiones
Garantice los procesos de comunicacién efectiva y asertiva
Acttie con transparencia y honestidad
Promueva la Equidad

De ejemplo

Trabaje en Equipo

Evalte el desempefio individual y por procesos

Haga seguimiento y establezca controles

Separe situaciones personales, creencias rellgfosas y pref
_poiiticas dei desarroiio de ias actividades iaboraies.

’j’ DER Q Entrenamiento en

valledupar ... puesto de trabajo

Recomendaciones para mejorar el
desempefio individual

Llega Temprano a tu lugar de trabajo, saluda y sonrie

Servidores
Ordena tu lugar de Trabajo

Planifica tu Jornada Laboral. “Escribe”.

Organiza tus tareas dé lo mas complicado a lo mas sencillo

Divide tus tareas mas grandes y complicadas en actividades mas pequefias y sencillas
Atiende un solo tema a la vez, no dejes tareas inconclusas

Descansa, haz pausas activas, revisa tu postura, Toma Agua, Hidratate.

Asume siempre una actitud positiva y constructiva.

Aprende a decir que NO, sin ofender, se amable, Brinda una solucién.
Se Transparente, Honesto, no mientas, ni ocultes ni omitas informacién
Utiliza las TIC, pero no abuses de ellas
Delega tareas y responsabilidades

‘Trabaja en Equipo
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’NDER h!a Entrenamiento en

. Valiedupar puesto de trabajo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

llustracion 1. Competencia Vision estratégica L Indicadores Conductuales | Articula objetivos, recursos y metds de
forma tal que los resultados generen valor

Competenci Adopta altemativas si el conlexto presenta

L : J obstrucciones a la ejecucion de la

planeacion anual, involucrando al equipo,

aliados y superiores para el logro de los
bieki

Vincula con los actores con incidencia
potencial en los resuitados del area a su
cargo para articular acciones o anticipar
Monitorea periddicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarios

Presenta nuevas estrategias anfe aliados y
supenores para contribuir al logro de los

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente e! objetivo o la meta, logrando
la motivacion y compromiso de los equipos

de trabajo

’NDE R fggi Entrenamiento en

L BRI, At b ¢TI e

e ol puesto de trabajo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Traduce fa vision y logra que cada miembro
del equipo se comprometa y aporie, en un
entomo parficipafivo y de foma de
5

|uumﬁénzcmummcﬁvo] I Indicadores Conductuales I

Crea compromiso y moviliza a los meembros
de 5u ecuipo a gestionar, aceptar retos,
desafios y direclrices, superando infereses
personales para alcanzar las metas

A v i N ol S 1 ! Brinda apoyo y motiva a su equipo en !
comparte las mejores prachcas y ]
desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la
calidad de vida laboral

Propicia, favorece y acompana las
condiciones para generar y mantener un
¢iima laboral posiivo en un enfomo de

Fomenta la comunicacién clara y concreta en
un enfoma de respelo




’NDE R Gﬁ Entrenamiento en

\flllednpar e s

_..,...... puesto de trabajo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Hustracion 3. Competencia Planeacion

| Indicadores Conductuales |

| NiveldelEmpleo |

JIRECTVO

reaﬁoenbsanubsyretodmhndod
proceso

Orienta la planeacién institucional con una

vision estratégica, que fiene en cuenta las

necesidades y expectativas de los usuanos
y ciudadanos

Ophimiza el uso de los recursos

Conereta oporfunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo :

’NDE R .2?% Entrenamiento en

valiedupar

“““““““ puesto de trabajo
COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

Busiracion 4. Competencia Toma de | Indicadores Conductuales |
decisiones

Elige con oportunidad, entre las allemativas
W.Imm@gaw.

con base en las prioridades de la enfidad

Toma en cuenta Ia opinidn técnica de los

I Competencia | miembros de su equipo al analizar las
Mhaasaxmmaespaahrarma

Detecta amenazas y oporiunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente

Asume los riesgos de las decisiones
tomadas



Entrenamiento en
puesto de trabajo

COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

liustracién 5. Competencia Gestion del [ Indicadores Conductuales |
desarrollo de las personas

-nmn-—--—u"-—.

Identifica las competencias de los
miembros del equipo, las evalia y las
impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a 13s tareas asignadas

INDER &

Entrenamiento en
valledupar i
puesto de trabajo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

llustracion 6. Competencia Pensamiento sistémico

[ Indicadores Conductuales —I

Integra varias reas de conocmiento
para interpretar las interacciones del
. entorno

Comprende y gestiona las

interrelaciones entre las causas y
los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que particica

Identifica la dinamica de los sistemas en
los que se ve inmerso y sus conexiones
para afrontar los retos del entomo

.gLM




’NDER S-?! Entrenamiento en

e SR puesto de trabajo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

llustracion 7. Competencia Resolucion de conflictos

| indicadores Conductuales |

Establece estrategias que permitan
prevenir los conflictos o detectardlos a
tiempo

Evalla las causas del confiicto de manera

Aporta opiniones, ideas o sugerencias
para solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia Ia solucidn acordada
por & equipo
Aplica soluciones de conflictos anteriores

’NDE R a-;; Entrenamiento en

__-‘“"—-""mw o puesto de trabajo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

llustracion 8. Competencia Confiabilidad tecnica

Indicadores Conductuales

Manfiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de |a entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados

Contar con los conocimientos técnicos requendos y Emite conceptos técnicos u onentaciones
apiicarios a siluaciones concretas de frabajo, con claras, precisas, pertinentes y ajustadas a
altos estindares de calidad los lineamientos normativos y
organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son
aprehendidos y utilizados en el actuar de
a S




’NDE R »2; Entrenamiento en

e SRR it puesto de trabajo

~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Hlustracion 9. Competencia Creatividad e innovacion

| Indicadores Conductuales |
it Apoya la generacion de nuevas ideas y
| g s ] conceplos para el mejoramiento de la
entidad
: 5 Preve situaciones y alternativas de
Nivel del Empleo | solucién que orienten la toma de
decisiones de la alta direccion
e g Generar y desarollar nuevas ideas, conceplos,
meétodos y soluciones onientados a mantener fa Reconoce y hace viables las
compeliividad de la enfidad y el uso eficente de oportunidades y las comparte con sus
TEGUISoS jefes para contribuir al logro de objetivos
y metas insttucionales
Adelanta estudios o investigaciones ylos

documenta, para confribuir a la dinamica
de la enfidad y su competitividad

v 1
’NDE R h‘g Entrenamiento en
ol - R i puesto de trabajo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
riustraeién 10. Competencia Iniciativa Indicadores Conductuales | Prov i mm?g;ms o

Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarios
Anficiparse a los problemas proponiendo altemativas de
soluadn Reconoce y hace viables las
oportunidades

| Indicadores Conductuales I E R
flustracion 11. Competencia Construccion de relaciones ] o:‘am. yl"“.a" mmo
gnpmdepersmagintelmasy
externas de la organizacion que
l faciliten la consecucion de los
| Competencia | objefivos institucionales
Utiliza contaclos para conseguir
Construccion de objetivos
relaciones
Comparte informacidn para establecer
Capacidad para relacionarse en diferenies enfomos con lazos
el fin de cumplir los objefivos insfitucionales ST

efectivo y adecuado




’NDE R w Entrenamiento en

valledupar puesto de trabajo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L
rlusmeiénﬂ.CompctenciacMientoddem

Indicaderes Conductuales

Nivel del Empleo | S Comprende el entomo organizacional
L mb:nno que enmarca las siuaciones objeto de
= BRI asesoria y lo toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que
afectan [2 organizacion y las posibles
alianzas y las liene en cuenta alemitir

sus conceplos técnicos

Conocer e interpretar la organizacion, su funcionamiento
y sus relaciones con el enforno

Orenta el desarrollo de estrategias
que concilien las fuerzas politicas y
las alianzas en pro de la organizacion

9 INDER =

Entrenamiento en
valledupar oo

T NI 4 BT G ¢ T r e i

puesto de trabajo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[Mshaeién 13. Competencia Aporte tacnico-profesional

[ Indicadores Conductuales ] .

( N
' Aporta soluciones alternativas en lo
Nivel del Emol I quereﬁereasmsabemsespeciﬁoos

- {3

(hfmmsuememaespeuﬁmm
I el proceso de toma de decisiones que
| mvdua-anaspedosdesu :
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes % /
profesionales especificos y sus experiencias previas, Anti B Gibie
gestionando ia achualizacion de sus saberes expertos adwateenwcaraderdeespea?i,:ta
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valledupar e

__....""“"““”" puesto de trabajo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Jlustracion 15. Competencia Comunicacion efectiva | [ indicad |
: Uiz candles de comuicacidn, en |
| NiveldelEmpleoc | | gl l [m;mo;;em
— y
| Conniacin secva | S ——
cuadros o graficas con claridad en la
jerarquicos, paresycudachnos tanio en la expresion

Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato

rlusvaeion 14. Competencia Gestion de pmedhrﬂedosl

[ Indicadores Conductuales || E;eaﬂawhreasmnhsaﬁemde]
calidad establecidos

Nivel del Empleo | Competencia |

d | ] Revisa procedimientos e i
nstrumentos para mejorar tlemposy ||
resuitados y para anticipar {
{ soluciones a problemas /

Desarroflar las tareas a cargo-en el marco de los ;
procedimientos vigenies y proponer e infroducir acciones | Desarolia las aclividades de t
para acelerar la mejora confinua y fa productividad | acuerdo con las pautas y prolocolos |

’NDE R J;ﬁ Entrenamiento en

Vulledupar s mwsanen

e puesto de trabajo

T COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

tmsmw 16. Competencia Instrumentacion de decisiones

| Indicadores Conductuales |

O . 3
Discrimina con efeclividad entrelas |

| NiveldelEmpleo |

base en informacion valida y |
o J
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con p- <A
critenios de economia, eficadia, eficienca y transparenaa de Maneja criterios objefivos para |
la decision analizar la materia a decidir con las

personas involucradas

S

Asume los efectos de sus
decisiones y tambiéndelas | &
adoptadas por el equipo de frabajo 1




’NDE R m Entrenamiento en

Valledupar e
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

lﬂus!neién 17. cmm;;mmaoupemwi

Nivel Profesional con Personal a cargo

Favorecer el aprendizaje y desamolio de los colaboradores,
idenfificando potencialidades personales y profesionales
para facilitar el cumplimiento de objetivos instifucionales

’NDE R ’*’i Entrenamiento en

“““““““““ puesto de trabajo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

rmstmian 18. Competencia Toma de decisiones

Ewemq)odmdad enk'ermd'm\
alternativas, los proyectos a realizar, |
estableciendo responsabilidades |

i precisas con base en las prioridades |
L de la enfidad ‘/

Nive! del Empleo

l Competencia —| rTumenwenhhopmhmde“\%

Elegir alternativas para solucionar problemas y ejecutar
acciones concretas y consecuentes con k3 decision
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vaﬂedupar

e B puesto de trabajo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Fuslracién 19. Competencia Confiabilidad técnica

Indicadores Conductuales

's ™
J Aplica el conocimiento técnico en el

[ Competencia | desamolio de sus responsabilidades
' T
Nivel del Empleo [ Manhma@aizadowconoamenb
R
o Resuelve problemas ufilizando %

Contar con las conodirmientos lécnicos requendos y conocimientos técnicos de su

aplicarios a situaciones concretas de frabajo, con aftos especialidad, para apoyar el

estandares de cahdad mﬁmmm
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"~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
rmmaanzo.compumﬁaowml
[ Competencia ] | indicadores Conductuales |
. .= : Recibe instrucciones y desamrolia
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| T (e
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fiustracién 21. Competencia Responsabilidad| | indioadores Conductucies | [ Utiiza el fempo de manera efcente |
- | Nivel del Empleo J l Competencia I [ m@%ﬁh }
| ] Rawombim { mmm

Conoce ta magnitud de sus acciones y 2 forma de :
afrontarias Cumple con eficiencia la tarea
encomendada
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

r:usuaeien 22. Competencia Manejo da la informadénl

| Indicadores Conductuales |

l Competencia j B
Maneja con responsabifidad las mformaciones |
personales e institucionales f

[ Evade temas que indagan sobre informacion

| NiveldelEmpleo | L para el desarmolio de 12 tarea
(

ASISTENCIAL

Manejar con respeto las nformacion personal e cuenta las normas legales y de la
O7ganizacion J B

(mmmhmmﬂﬂ

mstitucional de que dispone

las personas que pueda afeciar la
organizacion o las personas

o

Transmite informacion oportuna y objetiva ]
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COMPETEN_CIAS COMPORTAMENTALES

rtusheiénuCompetenuiaRelacionﬁinbrpemmIs | [ S ]
[- EMMinluésymphhs ]
necesidades de los demés
[ Competencia 1 —
| NiveldelEmpleo | Transmite la informacion de forma |
fidedigna evitando situaciones que
Bl

ASISTENCIAL

=~

/Tmnlamahvaeneloahdncm
usuarios para dar avisos, citas o
respuestas, ufilizando un lenguaje
claro para los destinatarios,
especiaimente con las personas que
inlegran minorias con mayor
vulnerabilidad social o con

SR S o TS

Establecer y mantener relaciones de trabajo postivas,
basadas en la comunicacion abierta y fiuida y en of
respelo por los demas

Fusvacién 23. Competencia culabmeaon]

f Articula sus actuaciones con las de los }

| Nivel del Empleo | . demas J
{ Cumple los compromisos adquinidos } =
ASISTENCIAL Coopera con los demés con el fin de alcanzar los Facilta la labor de sus superiores y g
objetivos institucionales compafieros de trabajo
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= 7= DESCRIPCION DE LA EMPRESA

DESCRIPCION GENERAL DE 15 EMPRESA

Nombrede la empresa ! INSTITUTO DE DEPORTE, RECREACION Y ACTIVIDAD FISICA INDER
: VALLEDUPAR. 3

s240003558
Descripcion de la actividad econcmica RECREACION Y DEPORTE

o

rostia

:
Ndmero de trabajadores

SR
(Contratista)

a0 o
T I 2o 15t 2 d i
et

cem

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SGSST)

Actuar L SGSST ¢ e

Verificar Organizacion
Politicas y
Haey Objetivos
Planear

o9 INDER

Valledupar




POLITICAS SST

Politica de
prevencion del
Politica de consumo de
seguridad vial alcohol y
sutancias
psicoactivas
pr:\t:tlelrt\l;?igza Politica de medio

acoso laboral ambiente

Valledupar

INSTITUTO DE DEPORTE RECREACION ¥ ACTIVIDAD FISICA

9 INDER

OBIJETIVOS

Asegurar Prevencion de
condiciones de Accidentes de
higiene y seguridad Trabajoy
laboral al interior Enfermedades
de la Entidad Laborales
Capacitacion y
Cumplir la actividades de
normativa promocién y
nacional vigente prevencion de
aplicable en salud en
materia de medicina
-jesgos laborales. preventiva, fisica
y mental.
puestaen
marcha del
Sistema de
Emergencias

£) INDER
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RESPONSABILIDADES

.=sponsabili
dades del Obligaciones
representan del
te de la Alta Empleador
Direccion
Responsabilid
ades de los Obligaciones
Jefes de de la ARL
Oficina
Responsabili Responsabili
dades de los dades del
Trabajadore Especialista
5. de SST.
Responsabl
e del SGSST
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RECURSOS

Recurso HRIT::;':; s
Financiero ney.
Técnico

Recursos Fisico y
Tecnolégico
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INSTITUTO DE DEPORTE. RECATACIIN ¥ ACTIVIDAD Figica
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ORGANOS COLEGIADOS

Comité Paritario

Comité Brigada de seguridad y
de Emergencias salud en el
trabajo COPASST

Comité de Convicencia
Laboral COCOLA
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BEETTTUTO OF DEPONTE, RECKEACION ¥ ACTIVIDAD HSICA

J

PELIGROS

. rENOMENOS

NATURALES BIOLOGICOS
CONDICIONES
DE FISICOS
SEGURIDAD
BIOMECANI
S
oS QUIMICO
PSICOSOCI
AL
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EVALUACION

ENTRENAMIENTO EN PUESTO DE

TRABAJO

malegodaza79@gmail.com Cambiar de cuenta

£% No compartido

* Indica que la pregunta es obligatoria

Cedula *

Tu respuesta

Nombre completo *

Tu respuesta

1. Cudles son los componentes que requiere un proceso de
administracion deportiva:

O a. Deporte, Recreacion y Actividad Fisica.

(O b. Técnico, Administrativo y de Infraestructura.

(O c. Deportivo, Administrativo y Financiero.

O d. Deportivo, Financiero y de Infraestructura.

* 10 puntos

/ Solicitar acceso de edicion




2. Que programas se encuentran reglamentados por parte de la Entidad: * 10 puntos

O a. Apoyo a Clubes y organismos deportivos y Juegos Comunitarios
O b. Escuela de Formacion Deportiva y Habitos y Estilos de Vida saludable
O c. Todos los anteriores

(O d. Ninguno de los anteriores

3. La Frase: “Dirigir, Planear, programar, ejecutar y controlar las * 10 puntos
actividades deportivas, recreativas, de actividad fisica, habitos y estilos

de vida saludable, educacién fisica, actividades extraescolares y buen

uso y aprovechamiento del tiempo libre, conforme a las necesidades de

la poblacién, en especial de los sectores mas vulnerables” Hace parte del

Objeto misional de la Entidad.

O a. Verdadero

O b.Falso.

O c. Relativo

(O d. Opcional.

4. NO Corresponde a la Naturaleza Juridica del Instituto de deporte, * 10 puntos
recreacion y actividad fisica INDER Valledupar:

(O a.Entidad Descentralizada de Derecho Pblico.
(O b. Autonomia Administrativa.
O c. Personeria Juridica.

O d. Patrimonio dependiente del nivel municipal (Alcaldia).

/ Solicitar acceso de edicion



5. Se dice que la definicién de puesto de trabajo hace referencia al * 10 puntos
desarrollo del empleo (funcidn o actividad) y al lugar (espacio fisico) en
el que se desarrolla el empleo.

O a. Verdadero

O b. Falso

O c. Relativo

O d. Opcional

6. El entrenamiento de puesto de trabajo se imparte en el ejercicio de las * 10 puntos
funciones del empleo con el objetivo de:

(O a. Asimilar la Realidad de préctica del ejercicio de su profesién u oficio
(O b. Aplicar el Aprendizaje especifico de su profesién u oficio
(O c. Adaptarse a la cultura institucional

(O d.Todas las anteriores

7. Al interior del proceso de del Entrenamiento en puesto de trabajo de la * 10 puntos
Entidad, que aspectos debo identificar:

O a. Naturaleza Juridica, Misién y Visién, Funciones y/u obligaciones contractuales y
competencias comportamentales.

O b. Mapa de procesos, procedimientos y érganos colegiados
O c. Ay B son correctas

O d. Ninguna de las anteriores

/ Solicitar acceso de edicion




8. Cuales de las siguientes funciones NO pertenece a las * 10 puntos
recomendaciones para mejorar el desempefio institucional en el nivel
directivo.

O a. Actuar con transparencia y honestidad
(O b. Tomar decisiones sin participacién de sus empleados
(O c. Capacitarse y capacitar sus empleados

O d. Promover la equidad

9. Cuales de las siguientes funciones NO pertenece a las * 10 puntos
recomendaciones para mejorar el desempefio individual en servidores.

(O a. Trata de resolver varios problemas a la vez
O b. Organiza tus tareas de lo mds complicado a lo mas sencillo
(O c. Trabaja en Equipo y se participativo

(O d. Asume siempre una actitud positiva y constructiva

10. Que aspectos debes separar de tu relacion laboral con los * 10 puntos
companieros de trabajo.

(O a. Conocimiento sobre el entorno familiar y social
O b. Creencias religiosas y/o preferencias politicas
O c. La profesién y experiencia

(O d.Todas las anteriores

Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google.

Este formulario se cred en INDER VALLEDUPAR. Depti==in= ~term=
/ Solicitar acceso de edicion
(Google Formularios




Ever Garcia lopez

Darwin José Miranda Tapias
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1. Cudles son los componentes que requiere un proceso de
administracién deportiva:

58 responses

@ a. Deporte, Recreacion y
Actividad Fisica.

@ b. Técnico, Administrativo y de
Infraestructura.
c. Deportivo, Administrativo y
Financiero.

@ d. Deportivo, Financiero y de
Infraestructura,
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2. Que programas se encuentran reglamentados por parte de la Entidad:

58 responses

@ a. Apoyo a Clubes y
organismos deportivos y
Juegos Comunitarios

@ b. Escuela de Formacion
Deportiva y Habitos y Estilos de
Vida saludable
c. Todos los anteriores

@ d. Ninguno de los anteriores

I Copy

3. La Frase: “Dirigir, Planear, programar, ejecutar y controlar las
actividades deportivas, recreativas, de actividad fisica, habitos y estilos
de vida saludable, educacion fisica, actividades extraescolares y buen
uso y aprovechamiento del tiempo libre, conforme a las necesidades de
la poblacion, en especial de los sectores mas vulnerables” Hace parte del
Objeto misional de la Entidad. '

58 responses

@ a. Verdadero
@ b. Falso.

© c. Relativo
& d. Opcional.
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4. NO Corresponde a la Naturaleza Juridica del Instituto de deporte,
recreacion y actividad fisica INDER Valledupar:

58 responses

@ a. Entidad Descentralizada de
Derecho Publico.

@ b. Autonomia Administrativa.
c. Personeria Juridica.

@ d. Patrimonio dependiente del
nivel municipal (Alcaldia).
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5. Se dice que la definicién de puesto de trabajo hace referencia al
desarrollo del empleo (funcion o actividad) y al lugar (espacio fisico) en
el que se desarrolla el empleo.
58 responses
@ a. Verdadero
® b. Falso
c. Relativo
@ d. Opcional
ID} copy

6. El entrenamiento de puesto de trabajo se imparte en el ejercicio de las
funciones del empleo con el objetivo de:

58 responses

@ a. Asimilar la Realidad de
practica del ejercicio de su
profesién u oficio

@ b. Aplicar el Aprendizaje
especifico de su profesion u
oficio

' c. Adaptarse a la cultura
institucional

@ d. Todas las anteriores
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7. Al interior del proceso de del Entrenamiento en puesto de trabajo de la
Entidad, que aspectos debo identificar:

58 responses

@ a. Naturaleza Juridica, Misién y
Visién, Funciones y/u
obligaciones contractuales y
competencias
ey comportamentales.

@ b. Mapa de procesos,
procedimientos y érganos
colegiados

c. Ay B son correctas
@ d. Ninguna de las anteriores
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8. Cudles de las siguientes funciones NO pertenece a las
recomendaciones para mejorar el desempefio institucional en el nivel
directivo.

58 responses

@ a. Actuar con transparencia y
honestidad

@ b. Tomar decisiones sin
participacién de sus empleados

c. Capacitarse y capacitar sus
empleados

@ d. Promover |a equidad
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9. Cuales de las siguientes funciones NO pertenece a las
recomendaciones para mejorar el desempefio individual en servidores.

58 responses

@ a. Trata de resolver varios
problemas a la vez

@ b. Organiza tus tareas de lo
mas complicado a lo mas
sencillo

- c. Trabaja en Equipo y se

participativo

& d. Asume siempre una actitud
positiva y constructiva
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10. Que aspectos debes separar de tu relacion laboral con los
compafieros de trabajo.

58 responses

@ a. Conocimiento sobre el
entorno familiar y social

@ b. Creencias religiosas y/o
preferencias politicas
c. La profesion y experiencia
@ d. Todas las anteriores
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