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Acuerdo No. 23
(4 de diciembre de 2020)

Por el cual se aprueban la Politicas y lineamientos de Gestion del Talento Humano de la Universidad

Santo Toméas a nivel multicampus

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD SANTO TOMAS,

En ejercicio de sus funciones estatutarias, en particular las establecidas en el articulo No. 19,
numeral 16 del Estatuto Organico, y

CONSIDERANDO:

Que el concepto de colaborador en la Universidad Santo Tomas, desde los Departamentos y
Coordinaciones de Gestion del Talento Humano, se ha extendido al desarrollo integral de las
personas, buscando asi el bienestar laboral que impacte directamente en el adecuado desempefio
de sus funciones.

Que en los procesos de Seleccion y Desarrollo se asegura la transparencia en la seleccion de
personal, los procesos de Contratacion y Asuntos Laborales, garantizan la vinculacion del nuevo
colaborador bajo los parametros de ley, en el campo de Nomina y Seguridad Social, se controlan las
novedades que afectan la némina mensual garantizando el correcto procesamiento de pagos y
afiliaciones.

Que el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuida al colaborador mediante Ia
mitigacion de peligros y riesgos laborales.

Que de acuerdo con lo anterior se elabord lo propuesta de Politicas y Lineamientos de Gestion del
Talento Humano de la Universidad Santo Tomas a nivel multicampus, presentada en sesion del 26
de agosto de 2020, al Consejo Académico General, quien dio su aval por encontrarlos acordes con
el plan de desarrollo institucional.

Que en sesion del 30 de septiembre de 2020, el Vicerrector Académico General y el Director del
Departamento de Gestion del Talento Humano presentaron ante el Consejo Superior la propuesta de
la Politicas y lineamientos de Gestion del Talento Humano de la USTA quien la analizd y le impartio
su aprobacion

En mérito de lo expuesto se
ACUERDA:

Articulo 1.0 Aprobar las Politicas y lineamientos de Gestion del Talento Humano de la Universidad
Santo Tomas a nivel multicampus, el documento adjunto forma parte integral del presente acto
administrativo.
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Articulo 2.° La Secretaria General enviara copia del presente Acuerdo a los rectores de las
seccionales y sedes, para su socializacién a los integrantes de la comunidad universitaria y debera
ser publicada en la pagina web de la Universidad.

Articulo 3.° El Departamento de Gestion del Talento Humano velara por la implementacion y
cumplimiento de la politica y lineamientos para las seccionales y sedes de la Universidad Santo
Tomas.

Articulo 4.° El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion.

Expedido en Bogota, D. C., a los 4 dias del mes de diciembre de 2020.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

El Rector General, La Secretarja General,
Wy(/ 7 i
/ ¥ cassd \l .
Fray Josg¢ Gabriel Mesa Angulo, O.P. Ingrid Létena’Campos Vargas
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ANEXO
POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO A NIVEL
MULTICAMPUS
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1. SUPERESTRUCTURA
1.1 Contextualizaciéon y Antecedentes.

Desde la Filosofia Tomasina, se expone que Santo Tomas concibe el trabajo como
un aspecto connatural al hombre, a partir de lo cual se puede plantear como una realidad
que permite favorecer el desarrollo de la persona en sus aspectos mas esenciales; de esta
manera, a traves del trabajo, la persona busca su felicidad y bienestar, glorificando a Dios
por medio de su ejercicio (Illanes & Saranyana, 2007).

Por tanto, cuando se habla de comunidad universitaria, se hace referencia a cada
uno de los miembros de la Institucién que, con su participacion, glorifican a Dios y hacen
posible el cumplimiento de la mision, visién y objetivos organizacionales. Asi mismo, si
bien se entiende a la Universidad como un sistema, existen objetivos claros para cada uno
sus miembros, diferenciaciéon que se encuentra determinada por su quehacer especifico en
la institucién. De esta manera, ademas de la poblacién estudiantil, se hace referencia al
personal docente y administrativo, siendo estos dos ultimos grupos de la comunidad
universitaria el centro de atencién del proceso de Gestion del Talento Humano, que
pretende el establecimiento de las acciones que permitan y promuevan el desempefio
adecuado en el marco de sus responsabilidades, de las politicas institucionales y de la

posibilidad de realizacioén plena como persona.
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Este documento estd basado en la vision humanista e integral del pensamiento
Tomasino que caracteriza a la Universidad, déndole relevancia a los procesos
correspondientes al talento humano. De acuerdo a lo anterior, se considera de gran
importancia la administracién humanista del personal y el concepto de que este es la fuente
generadora de la dindmica organizacional y, por ende, de su desarrollo y crecimiento,
buscando a través del mismo la satisfaccion de necesidades, la felicidad, el bienestar
econdmico y el desarrollo personal.

De esta manera, es importante definir y establecer las directrices de funcionamiento
del proceso de Gestién del Talento Humano que, a su vez, implica la participacién de todos
los actores de la Institucion, lo que demarca su importancia y envergadura. Es asi como se
hace evidente que el desarrollo de cada una de las partes representa el crecimiento del
grupo al cual pertenece y éste, a su vez, conduce al crecimiento organizacional que ha
reflejado la Universidad en los ultimos afios. Es por ello también que la planeacién
estratégica de gestion humana, se compara con la planeacién institucional, describiendo las
actividades dentro del marco de la anticipacion, planeacién, organizacién, la direccién y la
adaptacion a los retos y cambios que el sistema exige. Asi las cosas, la planeacién
estratégica favorece el establecimiento de prioridades y objetivos claros, la definicién de
procedimientos y actividades para lograrlos y la elaboracién de planes de accién légicos
que permitan resolver las probleméticas que el inevitable cambio y dinamismo
organizacional generan (Roncancio, 2018).

En este sentido, al ser el trabajo una dimensién en la vida de las personas que se
convierte en un espacio de realizacién y desarrollo personal, familiar y social, la
Universidad Santo Tomés procura generar acciones que conduzcan a la optimizacién de la

vida laboral, promoviendo asi los beneficios tanto personales como organizacionales, para
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los colaboradores y que se puedan lograr con la adecuada comprensién del trabajo en la
vida de los hombres. Lo anterior, como se confirma en el Estatuto Organico del afio 2010,
permite dar un paso al cambio conceptual que se habia establecido, dejando de lado al
Departamento de Recursos Humanos y reconociendo al Departamento como Gestién del
Talento Humano, donde se concibe a las personas como colaboradores integrales y no
como simples recursos adicionales.

Segun Arboleda (2009), la gestion del talento humano se basa en tres aspectos
fundamentales: el primero habla de seres humanos que estan dotados de personalidad
propia, diferentes entre si y que poseen conocimientos, habilidades y destrezas
indispensables para una gestion adecuada de los recursos propios de la Universidad; el
segundo, los describe como seres activadores e inteligentes de los recursos
organizacionales, dado que los colaboradores son precisamente quienes aportan el insumo
principal en el desarrollo de los procesos; el tercer aspecto, refiere a la persona entendida
como socia de la Institucién, con el interés de conducirla a la excelencia y la consecucion
de objetivos propuestos; como socios, los colaboradores invierten en la organizacion
esfuerzo, compromiso y dedicacion, ya que se hacen participes y aportantes al desarrollo de
la misma. Desde otra perspectiva, se encuentra también que la gestién del talento humano
estd basada en manejar efectivamente las potencialidades de los colaboradores, para que asi
puedan desarrollarse en beneficio propio y de su entorno laboral, logrando la ejecucién de
procesos productivos eficientes, eficaces y efectivos (Prieto, 2013). Contar con personal
idoneo requiere una articulacién de procesos para conformar ese grupo de trabajo ideal, en
el que se considera al Talento Humano como el capital més importante para las

organizaciones; la gestion del talento humano facilita la comunicacién entre los
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colaboradores y la Universidad, la cual estd dispuesta a visibilizar y respaldar las
necesidades ofreciendo un buen desarrollo personal (Vallejo, 2016).

Finalmente, la calidad integral tiene su expresion en las manifestaciones
organizacionales y en los comportamientos de quienes los integran. Segiin el Proyecto
Educativo Institucional (PEI) de la Universidad Santo Tomas (2004) “Tomas de Aquino
sefialaba tres condiciones para vivir bien: ambiente de paz, convivencia honesta y
suficiencia de las cosas necesarias. El resultado serd la vida de tranquilidad y seguridad que
llevan los miembros de la comunidad, junto con la conciencia de que el entorno favorece
los proyectos personales y colectivos” (p. 123).

1.2 Conceptualizacién.

El concepto de colaborador en la Universidad Santo Tomés, desde los
Departamentos y Coordinaciones de Gestion del Talento Humano, se ha extendido al
desarrollo integral de las personas, buscando asi el bienestar laboral que impacte
directamente en el adecuado desempefio de sus funciones. Por lo tanto, el Departamento se
adhiere a la perspectiva que estipula el Estatuto Organico de la Universidad Santo Tomaés
frente a la definicion de colaborador, donde indica que “son colaboradores de la
Universidad todas las personas que se encuentran vinculadas a ella mediante contrato de
trabajo 0 contrato civil y que desempefian cargos de asesoria, confianza y manejo,
supervision, secretariado y asistencia, segun lo contemplado en el Estatuto Administrativo™
(p- 92). Asi mismo, es importante tener en cuenta la concepcién desde el Ministerio del
Trabajo, descrita en el Cédigo Sustantivo del Trabajo, donde hace referencia a que el
trabajador es toda persona natural que ejecuta actividades humanas libres, conscientemente

y al servicio de otra, siempre bajo la ejecucion de un contrato de trabajo (Art. 5).
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Teniendo en cuenta las definiciones descritas, los Departamentos y Coordinaciones
de Gestion del Talento Humano estan conformados por campos de conocimiento que
articulan los diferentes procesos que permiten garantizar y velar por el bienestar y el
desarrollo del colaborador, desde el momento en que es un candidato opcionado para
ingresar. Asi las cosas, en los procesos de Seleccion y Desarrollo se asegura la
transparencia en la seleccion de personal, cefiidos a los pardametros establecidos en cada
perfil del cargo a cubrir; posteriormente, se gestionan las evaluaciones de desempefio de
cada colaborador, lo cual permite identificar brechas y posibilidades de mejora que se
cerraran con planes de capacitacion. Los procesos de Contratacién y Asuntos Laborales,
garantizan la vinculacién del nuevo colaborador bajo todos los pardmetros de ley
establecidos. De igual forma, en el campo de Némina y Seguridad Social, se controlan las
novedades que afectan la némina mensual y, asi, se garantiza el correcto procesamiento de
pagos, afiliaciones a seguridad social, ARL y Caja de Compensacién y realizaciéon de
aportes a fondos de pensiones y parafiscales. El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, cuida al colaborador mediante la mitigacién de peligros y riesgos laborales,
proporcionando adecuadas condiciones en sus lugares de trabajo, reduciendo el nimero y
severidad de los accidentes y enfermedades laborales y estableciendo acciones preventivas
que permitan concientizar al colaborador sobre la importancia de su bienestar integral.

1.3 Misién.

El proceso de Gestion del Talento Humano, en las respectivas Seccionales y Sedes
de la Universidad, tienen como propésito promover la gestion estratégica de vinculacion y
desarrollo del personal, propiciando un ambiente laboral sano y comprometido con los
principios y valores Institucionales, que dan alcance a la transformacién y potencializacion

de sus colaboradores, quienes responden de manera eficaz a los nuevos desafios a través de
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la administracién de recursos organizacionales que permiten conseguir las metas, objetivos
misionales de la Universidad y desarrollo de las funciones sustantivas.
1.4 Vision.

En el afio 2028, el proceso de Gestion del Talento Humano de las Seccionales y
Sedes de la Universidad, se encontraran posicionados y seran referentes ante los estandares
de alta calidad Multicampus, que permitan tener visibilidad y participacién en el Rankin
Nacional de Talento Humano, teniendo un equipo consolidado y caracterizado por su
amplio sentido de pertenencia, dignificado e idoéneo, con capacidad de innovacién,
generando cultura de bienestar y que puedan convertirse en un valor diferencial para el
cumplimiento de los objetivos planteados. Asi mismo, se contard con la incorporacién de
nuevas tecnologias que garanticen la confiabilidad y confidencialidad de la informacion,
permitiendo la optimizacién de tiempos y mayor productividad de los colaboradores que, a
su vez, seran participantes activos en los componentes de sus Planes de Desarrollo
Individual.
1.5 Politicas.

1.5.1 Politicas del proceso de Seleccion.

v" Aplicar las normas vigentes y actividades propias del proceso de seleccién que
permitan elegir personas idoéneas, que se ajusten a los requerimientos de la
Institucién y a los perfiles establecidos para alcanzar los objetivos estratégicos.

v" Garantizar transparencia, objetividad e igualdad, con procesos estandarizados,
buscando resultados que limiten el conflicto de intereses, la discriminacién y la
vinculacion de personas que no cumplan con los conocimientos minimos requeridos

en el cargo, todo esto promoviendo las convocatorias de forma publica, generando
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evaluaciones técnicas rigurosas y analizando cada candidato a la luz de sus
antecedentes e historial laboral previo.

Todo candidato que haga parte de un proceso de seleccién, debe conocer, autorizar
y firmar la Politica de Tratamiento de Datos Personales, de esta manera toda
documentacién y validacién asociada al proceso tendra una vigencia de seis meses.
Todos los procesos de seleccion para cargos administrativos requieren aprobacion
del Rector, en el caso de los procesos correspondientes a los cargos de docencia
deben contar con previa autorizacion del Vicerrector Académico.

Todo personal que ingrese a la Universidad contard con las previas aprobaciones por
parte de las Directivas, formalizacion de su contrato y afiliaciones a Seguridad

Social correspondientes, antes de dar inicio a sus funciones.

1.5.2 Politicas del Pago de némina.

La Universidad Santo Tomds estd comprometida por el cumplimiento de las
obligaciones que la normatividad legal vigente establece, realizando el pago de
salarios, pago de prestaciones sociales legales, de seguridad social y parafiscales,
reconocimiento de las mesadas pensionales a los jubilados, de manera correcta y de
forma oportuna, bajo un sistema seguro y confiable; asi mismo da cumplimiento al
pago a terceros de acuerdo a las deducciones de némina autorizadas por el
colaborador; todo lo anterior en el marco legal de los contratos laborales vigentes.
1.5.3 Politicas de contratacion.

La Universidad Santo Tomas Instituciéon de Educacién Superior, vincula a
su personal docente y administrativo, mediante el correspondiente contrato laboral,
asegurando el cumplimiento del marco legal respectivo y el reconocimiento pleno

de la totalidad de los derechos del trabajador, bajo pardmetros de eficiencia y
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eficacia, atendiendo las necesidades de la Universidad y respetando los reglamentos,
estatutos y lineamientos institucionales.

Garantiza la afiliacién y cotizacion al Sistema de Seguridad Social de todos sus
trabajadores, un salario de acuerdo a las escalas salariales institucionales, una
jornada laboral dentro del pardmetro legal y el reconocimiento oportuno de las
prestaciones sociales y acreencias laborales a las cuales tiene derecho todo
trabajador.

Asegura el cumplimiento de la normatividad legal y la garantia de principios y
derechos constitucionales en materia de Derecho Laboral y Seguridad Social,
manteniendo criterios de igualdad, equidad y dignidad humana, con una
actualizacion permanente de los cambios normativos que se presenten y sean de
aplicacion.

Dispone de un Reglamento Interno de Trabajo en donde se establecen parametros
que regulan las relaciones laborales al interior de la Institucion, se sefialan los
derechos, deberes, obligaciones y prohibiciones tanto de la Universidad como de los
trabajadores, el procedimiento interno disciplinario y los mecanismos de prevencién
de situaciones de acoso laboral al interior de la Universidad

1.5.4 Politicas de Seguridad y Salud en el trabajo.

La Universidad Santo Tomas Institucién de Educacion Superior, estd comprometida
con proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables, fomentando una
cultura de autocuidado y mutuo cuidado, como pilares del Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el Trabajo.
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La Universidad promueve en sus empleados y estudiantes la corresponsabilidad y
participacion en las acciones encaminadas hacia la prevencién de lesiones, para el
mejoramiento continuo de la seguridad y salud en el trabajo.

La Universidad reconoce a los contratistas, personas naturales o juridicas, que
prestan sus servicios de manera auténoma e independiente a la institucion, a través
de obras, proyectos u otras actividades, como integrantes esenciales en la constante
identificacién, evaluacidn, valoracién y control de los peligros, riesgos y
oportunidades en la USTA, requiriendo su compromiso, responsabilidad y
cooperacion para evitar la ocurrencia de accidentes o enfermedades laborales.

La Universidad asegura el cumplimiento de la normatividad legal e interna, dispone
de reglamento de higiene y seguridad industrial, de politicas, manuales,
procedimientos, protocolos, recursos y mecanismos de participacion y consulta,
como medidas contributivas al bien comun.

1.5.5 Politicas de Desarrollo (Capacitacion, Induccién, Desemperiio, Bienestar)

El proceso de Desarrollo busca generar acompafiamiento en el cierre de brechas
identificadas en la evaluacién de desempefio, encuesta de clima, procesos de
seleccién, entre otros, con el fin de acompafiar el logro de la estrategia institucional
y el cumplimiento de las metas asociadas al cargo.

Todo colaborador nuevo vinculado a la Universidad Santo Tomas debe recibir la
Induccién Institucional al igual que la induccién al puesto de trabajo.

Todo el personal Directivo y Administrativo, serd beneficiario del programa de
capacitacion y desarrollo de la Universidad, de esta manera se garantizara la ruta de

crecimiento de los colaboradores, los procesos de innovacién y el cambio cultural.
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v" Todos los colaboradores podran participar de las actividades de bienestar dispuestas
para su perfil.

v" Todos los colaboradores deben cumplir con los acuerdos establecidos en el plan
individual de desarrollo como resultado de las brechas establecidas en su evaluacién
de rendimiento.

1.6 Logros esperados.

v’ Fortalecimiento del proceso de Seleccion apropiando estrategias tecnol6gicas que
respalden la informacién y generen indicadores confiables de cumplimiento y
calidad.

v' Ampliacion de las fuentes de reclutamiento y generar evaluaciones por
competencias que respalden un proceso sélido, que confiera herramientas técnicas
que ayuden en la deteccién de riesgos en el proceso y los minimice.

v" Consolidacién del moédulo de Reclutamiento en Oracle garantizando una
trazabilidad y respaldo que brinde un repositorio sélido y confiable del proceso de
seleccion.

v' Implementacion de indicadores de rendimiento, que permitan acomparfiar al
colaborador en su desarrollo personal y profesional, como parte del proceso de
evaluacion de desempefio.

v" Conformacién de equipos de alto desempefio, con alta capacidad de adaptacion al
cambio, potencial para reinventarse y lideres que estén dispuestos a asumir los
desafios Institucionales.

v" Vinculacién de personal capacitado, respondiendo a las necesidades detectadas en la

evaluacién de rendimiento generando acompafiamiento en su proceso de desarrollo.
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Implementacién de la matriz normativa que permita resolver con eficiencia y dentro
del marco legal, las diferentes situaciones laborales y de seguridad social, que se
presenten en la Universidad, derivadas de la vinculacion laboral y las relaciones de
trabajo.

Actualizacién de los reglamentos, procedimientos o documentos institucionales que
se requieran, en razén a cambios normativos que se presenten.

Optimizacion del proceso de contratacion por prestacion de servicio, de los
conferencistas ocasionales que se vinculen mediante dicha modalidad.

Desarroll¢ al interior del 4rea de némina de una cultura institucional comprometida
con la reduccién del papel, buscando que los procesos sean en linea y aporten al
medio ambiente; todo lo anterior, acompafiado con una politica de archivo y manejo
de informacién digital que respalde la informacion a lo largo del tiempo.
Implementacién de mecanismos que permitan el mejoramiento continuo del area, a
través de la reduccion de los tiempos con los cuales se procesa novedades, némina y
el correspondiente cierre contable.

Fortalecimiento del uso de la herramienta para la generacion de némina, asi como
sus reportes y los mecanismos que aportan para la solucion de tareas.

Sistema de seguridad y salud en el trabajo consolidado y fortalecido.

Mejoramiento de los procesos de aprobacion y contratacién docente en coordinacion
de las dreas externas al departamento, con el fin de hacerlos mucho mas eficientes y
oportunos.

Definicién de politicas claras de contratacion, de incapacidades, y en general asunto

juridico laborales.

1.8 Criterios de Evaluacion.
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Para determinar el cumplimiento dptimo de los procesos que se llevan a cabo en los
Departamentos y Coordinaciones de Gestion del Talento Humano, se establecen parametros
que se evidencian en las entregas de ‘cada uno de nuestros colaboradores; de esta manera,
los planes de accién y proyectos realizados cuentan con una articulacién que permite
mantener en alto nivel los indicadores y estandares de calidad. Estos parametros son:

v" Cumplimiento de la Normatividad, dado que todos los procesos deben regirse y
realizarse bajo la normatividad colombiana vigente, que respalde la transparencia y
confiabilidad del quehacer cotidiano en los departamentos y coordinaciones.

v Oportunidad en las respuestas, indicando que todas las tareas asignadas a cada uno
de los colaboradores deben cumplirse y entregarse dentro de los tiempos
establecidos por los jefes inmediatos.

v" Contribucién bidireccional, entendiendo que Gestién del Talento Humano retribuira
a los colaboradores, por su compromiso, cumplimiento y entrega a la Universidad,
mediante la implementacion de planes de desarrollo y planes de bienestar integral.

2. ESTRUCTURA
2.1. Lineas de Accion.

Dando alcance a la Linea Seis (6) del Plan Integral Multicampus, referente a “la
capacidad y gestion institucional que logran la efectividad Multicampus”, los
Departamentos y Coordinaciones de Gestion del Talento Humano tienen la responsabilidad
de soportar los procesos misionales y la toma de decisiones con la aplicacién de todas las
acciones del ciclo de efectividad Institucional. Por esta razon, se establecen las metas del
Plan General de Desarrollo en donde se describen los distintos procesos a abordar desde

cada uno de los campos que conforman la Gestién del Talento Humano:
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Nimero Metas
Estructura orgénica y organigramas alineados en conformidad
1.1.5 con las disposiciones del Estatuto Orgénico y el Modelo Institucional de

Gobierno Multicampus.

Politica de contratacién Multicampus para docentes y administrativos definida e

et implementada en la Sede Principal, seccionales y sedes.
291 Disposiciones del Estatuto Docente actualizado, ejecutadas en la Sede Principal,
o seccionales y sedes.
Un estudio continuado referido a las primeras incidencias y efectos que generan
222 las disposiciones del Estatuto Docente en la productividad y bienestar docente
en la Sede Principal, seccionales y sedes.
6.6.1 Configuracién e implementacién Multicampus de los Mddulos de HCM del
B proyecto Sinergia
Plan anual de formacién administrativa ajustado a la evaluacion de desempefio y
6.6.2. necesidades de capacitacion, aprobado e implementado en la Sede Principal,
seccionales y sedes.
Seminario permanente para la formacion y cualificacién del equipo de
6.6.3. | directivos de la USTA, en gestion y gerencia de la direccidn universitaria, en el
marco de la normativa interna y externa, aprobado e implementado.
6.64 Perfiles de cargos y manuales de funciones definidos y aprobados en la Sede
T Principal, seccionales y sedes.
6.6.5 Manual de empalme aprobado e implementado en la Sede Principal, seccionales
o y sedes.
Plan de induccién y reinduccién, que incluya la apropiacion de la filosofia
6.6.6. institucional, disefiado e implementado en la Sede Principal, seccionales y
sedes.
6.6.7 Estrategias implementadas para el mejoramiento del clima laboral y la
T comunicacion asertiva.
6.6.8 Protocolos de desvinculacién aprobados e implementados en la Sede Principal,
R seccionales y sedes.
6.6.9 Analisis de funciones y carga laboral del personal administrativo a nivel
T Multicampus (se relaciona con la Meta 6.7.7).
Al menos el 40% de los directivos académicos y administrativos a nivel
6.6.10. Multicampus, con nivel B1 o superior, certificado a través de exdmenes con
validez internacional.
Estudio de eficiencia y optimacién de los procesos académicos y
6.7.7. | administrativos a nivel Multicampus (se relaciona con la Meta 6.6.9. y la Meta

2% 13,

Tabla 1.
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De esta manera, se puede comprender la estrecha relacion entre las metas
mencionadas y la Gestion del Talento Humano, que se aborda principalmente desde los
objetivos misionales de la Universidad y el interés por brindar a nuestros colaboradores las
herramientas que les permitan desarrollar un gran sentido de pertenencia y que, a su vez,
conducen al alcance de nuestros logros esperados.

2.2. Gestion y Organizacion.

En la Sede Principal — Bogot4, el Departamento de Gestién del Talento Humano se
encuentra adscrito a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera General que, de acuerdo
al Estatuto Organico, es la autoridad responsable de la economia, las finanzas y la
administracion de la Universidad. Ahora bien, existe una figura importante para la
consolidacion y toma de decisiones que acogen a la dependencia: la Mesa Nacional,
conformada por los directores y coordinadores de Talento Humano de cada Seccional y
Sede; que, a partir de su caracter consultivo, da alcance y permite mantener los procesos
dentro de los lineamientos multicampus, garantizando la armonia, afinidad y unién en la
gestion a nivel nacional.

El proceso de Gestion del Talento Humano inicia desde la generacién de vacantes
ya sea por terminacién de contrato, renuncia, licencias o creacién de un cargo nuevo, donde
se revisa y analiza el perfil que se requiere para que, posteriormente, se continte el proceso
de seleccion de personal, buscando la persona idonea para el cargo. Una vez finalizada la
seleccion, se generan los procesos de vinculacién e induccién, proporcionando la
informacién que el nuevo colaborador requiere para introducirse y adoptar la cultura
institucional. Durante la permanencia laboral, se generan procesos de acompafiamiento
como formacién y capacitacion, brindando la oportunidad de participar en diferentes

programas de bienestar laboral y de seguridad y salud en el trabajo. Al cumplirse el periodo
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de vinculacion, se realiza la evaluacién de desempefio para identificar las fortalezas y
oportunidades de mejora en el colaborador.

No obstante, los procesos que acogen al personal Docente, se realizan de manera
conjunta con la Unidad de Desarrollo Curricular y Formacion Docente - UDCYFD, donde
se realizan inducciones, evaluaciones de desempefio, planes de desarrollo y
acompafiamiento, cursos de actualizacién y otros programas, especificamente formulados y

especializados para garantizar el correcto bienestar y desempefio en esta poblacién.

Seleccionde

candidatos

GESTION DEL
TALENTO
HUMANO

Figura 1.

En cada Seccional y Sede, los Departamentos y Coordinaciones de Gestién del
Talento Humano cuentan con una estructura organizacional que varia de acuerdo a la
dimension y cantidad de personal, estando adscritos a las respectivas Vicerrectorias
Administrativas y Financieras. En la Sede Principal — Bogot4, esta conformado de la

siguiente manera:
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VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA GENERAL

DIRECTOR (A) —E
o SECRETARIA

{ RECEPCIONISTAS
PROFESIONAL SOPORTIE 5
(TEMPORAL)

AUXILIAR DE

ARCHIVO
CONRDINADOR (A) NOMINA = COORDINADOR (A) CONTRATACION  COORDINADOR (A) SEGURIDAD COORDINADOR (A)
¥ SEGURIDAD SOCIAL Y ASUNTOS LABORALES ¥ SALUD EN EL TRABAIO SELECCION Y DESARROLLO
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|
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|
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SOCIAL
|
TECNICO SEGURIDAD
SOCIAL
AUXILIAR CONTRATACION
OPs e
| SECRETARIA
AUXILIAR CONTRATACION S
Figura 2.
3. INFRAESTRUCTURA

3.1 Talento Humano.

Para garantizar la eficacia y calidad en nuestros procesos, los Departamentos y

Coordinaciones de Gestién del Talento Humano, en las respectivas Seccionales y Sedes de

la Universidad, cuentan con personal idéneo perteneciente a cada familia de cargos, siendo

estos Estratégico, Téctico, Operativo y Asesor, que tienen los conocimientos especificos en

cada uno de los campos de gestion referentes a seleccion de candidatos, contratacién y

vinculacion del nuevo colaborador, control de novedades de némina y afiliaciones del

colaborador a Seguridad Social, induccién institucional, mitigacion de peligros y riesgos

laborales, evaluaciones de desempefio, planes de capacitacion y planes de desarrollo
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general. De esta manera, las profesiones y especializaciones de nuestros colaboradores se
clasifican asi:

v Familia de cargos Estratégicos: Profesional universitario en Derecho,
Administracién de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial o Psicologia;
con Maestria en 4reas laborales, gerenciales y/o de recursos humanos o de
contratacion.

v" Familia de cargos T4cticos: Profesional Universitario en Derecho con posgrado en
Derecho Laboral, Profesional Universitario en Psicologia con posgrado en areas
Organizacionales, Profesional Universitario en areas afines a las Ciencias de la
Salud, Ingenierfas o Administracién con posgrado en Seguridad y Salud en el
Trabajo y Profesional Universitario en Contaduria Publica, Administraciéon de
Empresas o Ingenieria Industrial con posgrado en areas afines.

v Familia de cargos Asesores: Profesional Universitario en Ciencias
Administrativas, Contables o afines, Profesional Universitario en Psicologia,
Profesional Universitario en Ingenieria Industrial y Profesional Universitario en
Derecho.

v" Familia de cargos Operativos: Técnico en Secretariado o Areas Administrativas,
Técnico en Secretariado y Sistemas, Bachiller con estudios Técnicos en
Archivistica, Técnico o Tecnélogo en Contabilidad, Recursos Humanos o Noémina y
Prestaciones Sociales, Técnico o Tecndlogo en Seguridad y Salud en el Trabajo,
Técnico en Recursos Humanos o 4reas afines, estudiante de carreras Técnicas o
Tecnologicas en curso (programas requeridos segun necesidad) y estudiante de
carrera Profesional Universitaria en ultimos semestres académicos.

3.2. Recursos fisicos y tecnologicos.
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Desde el afio 2018, la Universidad Santo Tomas en sus respectivas Seccionales y

Sedes, adquiri6 el programa Oracle, el cual parametriza todos los procesos Administrativos

y Financieros que se realizan en la Institucién; asi, HCM Core (Human Capital

Management) se encarga de sincronizar los médulos de talento humano, administrando la

estructura organizacional de la Universidad, la creacion de usuarios, perfiles de posicién y

concentra la informacién personal, laboral y académica del colaborar asi como su ciclo de

vida de permanencia en la institucion. Los modulos con los que cuenta esta implementacion

son:

v

Nomina: Facilita la gestion de los procesos de la liquidacién de némina,
permitiendo perfeccionar el analisis de la informacion, mediante la integracién con
los demas sistemas como lo son el SAC, el médulo de ausencias y el autoservicio.

Autoservicio: El colaborador podrd gestionar con el autoservicio su perfil, datos
personales, contactos familiares y de emergencia, hacer consultas sobre sus
permisos, informacién publica y transaccionar otros médulos de talento humano.

Ausencias: Permitird contar con una autogestion, y entrega inmediata de las
ausencias (permisos, incapacidades, licencias, vacaciones) por parte de los
colaboradores, al igual que las aprobaciones en linea de los jefes inmediatos,
logrando de manera oportuna el registro de la solicitud en la liquidacién de némina.
Seleccién y Vinculacién: El objetivo del proceso de reclutamiento y seleccién es
cubrir posiciones vacantes en la Universidad, con candidatos que cumplan los
requisitos necesarios para el buen desempefio en el cargo futuro. El propésito del
modulo de onboarding consiste en ayudar en el proceso de vinculacién de los

colaboradores en la Universidad, alistando herramientas y elementos que van a ser
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necesarios para que sea contratado y luego desempefie su nuevo rol dentro de la
Universidad.

v" SST: El médulo de Higiene y Seguridad permitira contar con la trazabilidad de la
planeacion, la ejecucién, verificacion y el mejoramiento del SG-SST USTA, con
disposicion de la informacién de los indicadores del sistema en tiempo real y a nivel
nacional.

v" Contratos: Permite la creacién de los proveedores “contratistas™, con el fin de
generar un servicio, realizar su contratacién mediante contrato OPS, y generar su
pago como contratista; llevar el seguimiento y el estado en el cual se encuentra el
proceso de contratacion.

v" Talento: Permitird a la Universidad Santo Tomas realizar la identificacién de
objetivos estratégicos, medicién del desempefio de los colaboradores, seguimiento a
los planes de carrera de los colaboradores, permitiendo asi cerrar brechas entre los
perfiles de los cargos y las personas que los ocupan.

v Beneficios: Es el encargado de presentar a los colaboradores el portafolio de
beneficios que otorga la Universidad, de acuerdo a las caracteristicas definidas para
cada uno de ellos y de acuerdo a la seccional o sede que se encuentra adscrito.

v" Compensacioén: Permitira controlar el cierre de brechas y pago de bonificaciones.

Para finalizar, actualmente los Departamentos y Coordinaciones de Gestion del Talento

Humano, cuentan con un recurso fisico de gran valor: el Archivo de Talento Humano, en
donde se almacena toda la informacién de los colaboradores activos en la Universidad,
referente a los procesos realizados en el departamento.

3.3. Recursos financieros.
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Los recursos financieros asignados a la Gestién del Talento Humano se administran
en pro del mejoramiento de los servicios que se brindan a nuestros colaboradores, donde se
evalia su distribucién teniendo en cuenta de manera primordial las politicas y normas
Nacionales e Institucionales vigentes, la equidad y la transparencia. Asi, los Departamentos
y Coordinaciones de Gestion del Talento Humano cuentan con recursos presupuestados
para el pago de ndminas mensuales, implementos e infraestructura que permitan garantizar
el aseguramiento y cumplimiento de las politicas de SG-SST, implementar planes de
capacitacion, bienestar y desarrollo, y los requeridos segtin se presente la necesidad. Esta
organizacion de recursos financieros se realiza de acuerdo a los parametros establecidos en
el Documento Orientador e Instructivo para la Formulacién de la Planeacién Presupuestal,
denominado manual de politicas y lineamientos generales presupuestales, vigente en cada
afo, donde se especifican las etapas y lineamientos a seguir de acuerdo a la proyeccion de
cada uno de los procesos. En este orden de ideas, anualmente al Departamento presenta,
bajo la orientacién de departamento de planeacion, los proyectos a ejecutar en el ejercicio
anual siguiente, acordes con el plan de desarrollo, sobre el cual se establecerd el

presupuesto asignado a ellos.
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