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ADMINISTRATIVOS

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO




OBJETIVO

Disenar e implementar un Plan de Capacitacion,
Formacidn y Bienestar que promueva espacios
permanentes de formacioén, actualizacidon y desarrollo
Integral de los colaboradores, fortaleciendo sus
habilidades, conocimientos y capacidades, mediante
estrategias formativas y de bienestar que contribuyan
a la mejora continua de la calidad, la excelencia
Institucional y el bienestar humano en la universidad.
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POBLACION

El Plan de Capacitaciéon, Formacidn y Bienestar estad dirigido al personal
administrativo de la Universidad, en sus diferentes niveles y areas, con el propdsito de
fortalecer sus competencias técnicas, humanas e institucionales, en coherencia con
las necesidades y prioridades identificadas a nivel organizacional.

Las acciones formativas y de bienestar seran disenadas e implementadas a partir de
un diagndéstico de necesidades institucionales, considerando los retos actuales y
futuros de la Universidad, asi como los objetivos estratégicos y misionales.

Asi mismo, el plan contempla la evaluacidon del impacto organizacional, valorando la
mejora en los procesos, el desempeno laboral, el clima organizacional y el aporte al
posicionamiento y visibilidad institucional, como resultado de la cualificacidén
continua del talento humano administrativo.

CATEGORIAS DE CARGO

Auditor, decano, director académico, director administrativo,
tesorero, secretario general y secretario(a) de division.

ESTRATEGICO

Administradores, coordinadores.

TACTICO

Analistas, editores, entrenadores, instructores, profesionales,
médico.

Auxiliares, asistentes, recepcionista, secretarias, mensajero,
técnico, supervisor y vigilante.

OPERATIVO
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POLITICA

La actualizacidn de Ila malla curricular del Plan de
Capacitacion, Formacién y Bienestar se realizarda de manera
anual, con base en los resultados obtenidos de los procesos de
evaluacién de desempeno, evaluaciones de periodo de prueba,
procesos de induccidén, entrevistas de retiro y la encuesta de
iIntereses y necesidades de los colaboradores, garantizando Ia
pertinencia y alineacion con los objetivos institucionales.

En aquellos casos en los que no se identifiguen necesidades
especificas y/o sugerencias de capacitaciéon, el colaborador
podrd participar de las actividades formativas de manera
voluntaria, previa inscripcidén y con el aval del jefe inmediato,
asegurando la adecuada articulacidon con las funciones del
cargoy las dindmicas del area.

El personal directivo y administrativo de la Institucién sera
beneficiario del Plan de Capacitacién, Formacién y Bienestar,
en concordancia con las disposiciones institucionales, la
disponibilidad de recursos y las prioridades estratégicas
definidas.

El procedimiento de capacitacidén constituye un mecanismo
de apoyo al fortalecimiento y crecimiento institucional,
orientado al desarrollo del talento humano, al impulso de los
procesos de innovacion, a la adaptacion al cambio y a Ia
consolidacidon de una cultura organizacional coherente con la
mision, visidon y valores de la Institucion.
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Fortalecimiento de habilidades técnicas

Este eje estd orientado a potenciar los conocimientos, competencias
y destrezas relacionadas con los procesos, técnicas y herramientas
propias del cargo, que permiten el adecuado desempeno de las
funciones operativas y administrativas de cada colaborador.

Busca fortalecer la eficiencia, la calidad del trabajo y la mejora
continua de los procesos institucionales, en coherencia con las
necesidades organizacionales y los objetivos estratégicos de Ia
Universidad.

Fortalecimiento tomasino

Este eje tiene como propdsito enriquecer el conocimiento y Ia
apropiacion de la identidad institucional desde los pilares del
pensamiento tomista, promoviendo el reconocimiento de los
valores, principios y capacidades institucionales.

Asi mismo, considera las caracteristicas contextuales en las que los
colaboradores desarrollan su labor, favoreciendo una actuacion
ética, humanista y coherente con la misidn y vision de |Ia
Universidad.

Fortalecimiento humano

Este eje estd orientado al desarrollo integral del colaborador,
promoviendo el bienestar, la motivacién y el crecimiento personal, a
través del fortalecimiento de habilidades socioemocionales y del
equilibrio entre la vida laboral y personal.

Contribuye a la consolidacion de un clima organizacional positivo, al
mejoramiento de la calidad de la vida laboral y al fortalecimiento del
compromiso institucional.



FORTALECIMIENTO
HABILIDADES
TECNICAS




FORTALECIMIENTO
HABILIDADES
TECNICAS

Capacitacion en IA entorno laboral tomasino (intro.)

Motivar a los colaboradores a participar en un curso-taller de Inteligencia MAR
Artificial, enfocado en el uso ético y eficiente de |a IA para fortalecer la Administrativos y directivos
productividad, la innovacion y la toma de decisiones institucionales.

MAY

Secretarias, asistentes y auxiliares

Capacitacion en IA entorno laboral tomasino (intro.)
CAUS, Campus Medellin, otros

Motivar a los colaboradores a participar en un curso-taller de Inteligencia MA I o
Artificial, enfocado en el uso ético y eficiente de la IA para fortalecer la Administrativos y directivos del
productividad, la innovacién y la toma de decisiones institucionales. Campus Medellin y los CAU

MAY

Administrativos de los niveles
Operativo y Asesor

Capacitacion en SIAC

Fortalecer el conocimiento y aplicacion del SIAC en los colaboradores, AGO
promoviendo el mejoramiento continuo y el cumplimiento de
estandares de calidad.

Administrativos y directivos

OoCT

Colaboradores de los niveles
Asesor y Tactico (inscripcidon previa)

Induccion administrativa

Fortalecer el conocimiento y la apropiaciéon de los procesos académicos

y administrativos de la Universidad Santo Tomas, garantizando la Nov

alineacion institucional y el desempeno efectivo de las funciones Administrativos y directivos
asignadas en cada cargo.
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Aprendices y practicantes




FORTALECIMIENTO

TOMASINO




FORTALECIMIENTO

TOMASINO

Induccién y reinduccion de procesos
administrativos y académicos

Fortalecer el conocimiento y la apropiacion de los procesos
institucionales, asegurando la alineacion y el desempeno efectivo en cada
cargo.

Induccion administrativa

Fortalecer el conocimiento y la apropiacion de los procesos académicos
y administrativos de la Universidad Santo Tomas, garantizando la
alineacion institucional y el desempeno efectivo de las funciones
asignadas en cada cargo.

Taller virtual en IA en entorno laboral tomasino
(20 horas)

Desarrollar habilidades basicas para el uso ético y eficiente de IA,
optimizando tareas, decisiones y productividad institucional.

Capacitacion en analisis de datos y business intelligence

Fortalecer competencias en analisis de datos y gestion de la

informacion, promoviendo decisiones basadas en datos y eficiencia
institucional.

Colaboradores de los niveles Tactico

y Estratégico (directivos, coordinadores,

decanos, secretarios de division)

MAR

Administrativos

ABR

Administrativos y directivos

ABR

Equipos de trabajo

MAY

Colaboradores de los niveles
Asesor y Operativo

MAY

Administrativos

MAY

Colaboradores del nivel Estratégico
(directivos, decanos, secretarios
de division)
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FORTALECIMIENTO

TOMASINO
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Taller de Excel Basico (20 horas - Certificable)

Desarrollar habilidades basicas en Excel para organizar, analizar y
gestionar informacion, mejorando la productividad laboral.

Taller Basico en Lengua de Seinas (20 horas)

Sensibilizar y capacitar a los colaboradores en el uso basico del lengua
de sefas, promoviendo la inclusién, la comunicacién efectiva y el
respeto por la diversidad dentro del entorno laboral.

Taller de Excel Intermedio (20 horas - Certificable)

Fortalecer las competencias basicas y practicas en el uso de Excel en
la comunidad tomasina, facilitando la organizacion, el analisis de
informacion y la optimizacién de tareas académicas y administrativas

JUN

Administrativos y directivos

JUN

Colaboradores de los niveles
Asesor, Tactico y Estratégico

JUL

Administrativos y directivos

JUL

Grupo de colaboradores que
tiene atencidén primaria de
clientes internos y externos

JUL

Colaboradores de los niveles
Asesor y Operativo

JUL

Colaboradores de los niveles Asesor, Tactico
y Estratégico (solo quienes completen el
curso 1 podran pasar al curso 2)

AGO

Administrativos y directivos



FORTALECIMIENTO

TOMASINO

Capacitacion en atencion al cliente

Fortalecer en los colaboradores habilidades de atencidn al cliente,
promoviendo la comunicacion asertiva, la empatia y la solucion efectiva
de requerimientos, con el fin de brindar un servicio oportuno, amable y
de calidad a los usuarios internos y externos.

Taller IA en entorno laboral tomasino (20 horas)

Desarrollar en los participantes habilidades basicas para el uso éticoy
eficiente de herramientas de inteligencia artificial en el entorno laboral,
promoviendo su aplicacion en la optimizacidon de tareas, la toma de
decisiones y el fortalecimiento de la productividad institucional.

Capacitacion en resolucion de conflictos

Fortalecer en los colaboradores habilidades para la resolucidon
constructiva de conflictos, promoviendo la comunicacidon asertiva, la
escucha activa y la busqueda de soluciones colaborativas que favorezcan
un ambiente laboral respetuoso y el logro de los objetivos institucionales.

Secretarias, asistentes y auxiliares

SEP

Colaboradores de los niveles Tactico
y Estratégico (directivos, coordinadores,
decanos, secretarios de division)

OoCT

Colaboradores de los niveles
Tactico y Estratégico

oCT

Todos los colaboradores
(inscripcion previa)

NOV

Administrativos
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FORTALECIMIENTO

HUMANO
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FORTALECIMIENTO

HUMANO

Cumpleanos de colaboradores

Celebrar los cumpleanos de los colaboradores para fortalecer el sentido
de pertenencia, el clima laboral y una cultura de bienestar y gratitud en
la Santoto.

Visita de aliados - Cafam

Brindar a los colaboradores informacion y asesoria movil sobre servicios,
tramites y beneficios de |la caja de compensacion, con atencion directa y
oportuna sin desplazamientos.

Dia de la Mujer y del Hombre

Fortalecer el reconocimiento, la equidad y el bienestar de los colaboradores
en el Dia de la Mujer y del Hombre, promoviendo respeto y convivencia
laboral saludable.

Dia de la Secretaria

Reconocer y fortalecer el rol de las secretarias y secretarios de la
Universidad Santo Tomas mediante un espacio de integracién que
impulse habilidades, bienestar y su aporte institucional.

ENE — DIC

Docentes, directivos y administrativos

Administrativos y docentes

FEB — MAR

Administrativos y docentes

MAR

Administrativos y docentes

MAR

Administrativos y docentes

ABR

Todos los colaboradores

ABR

Secretarias y secretarios

MAY

Administrativos y directivos




FORTALECIMIENTO

HUMANO

Dia del Docente

Reconocer y valorar la labor de los docentes, fortaleciendo su
motivacion, sentido de pertenencia y bienestar emocional mediante
espacios de reconocimiento, celebracidon y convivencia institucional.

Laboratorios experienciales

Promover laboratorios experienciales para desarrollar habilidades y
fortalecer el desempeno y el trabajo colaborativo.

Capacitacion en manejo del estrés laboral

Reconocer y fortalecer en los participantes el desarrollo de habilidades
frente a diversas estrategias del manejo del estrés y técnicas de
autoregulacion emocional y fisica en el contexto laboral.

Dia de los Nihos
Promover el bienestar familiar de los colaboradores mediante una

jornada recreativa dirigida a los ninos, generando espacios de diversion,

integracion y fortalecimiento de los lazos familiares.

MAY

Docentes

JUN

Administrativos y directivos

AGO

Administrativos

AGO

Administrativos, directivos
y docentes

OoCT

Administrativos y directivos

NOV

Administrativos

DIC

Hijos de colaboradores
tomasinos

DIC

Directivos
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