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Resumen 

  

La universidad Santo Tomás seccional Villavicencio enfrenta desafíos significativos en 

la recopilación efectiva de datos durante eventos y ferias externos, lo que ocasiona una 

ineficiencia en el momento de la recolección de información vital de posibles interesados. Los 

métodos actuales, basados en formularios en papel, carecen de exactitud y agilidad, generando 

demoras y errores en la captura de estos; aumentando la posibilidad de inexactitudes debido a la 

entrada manual excesiva. 

El análisis de eventos pasados demuestra una tasa de conversión baja de los interesados a 

estudiantes matriculados, evidenciando deficiencias en la estrategia de participación. Además, se 

ha identificado la necesidad de información más puntual para cada interesado. Sumado a esto 

algunos colaboradores internos indican que hay deficiencias en las habilidades de comunicación 

y a su vez conocimiento limitado sobre la oferta académica; lo que afecta las interacciones. 

En otras universidades se ha podido identificar por medio de diversas consultas e 

investigaciones que en los eventos o ferias que realizan las mismas, emplean tecnologías más 

avanzadas para la recolección de datos, lo que exalta y evidencia una oportunidad de mejora. 

Palabras Clave: Datos, tecnologías digitales, estrategias de participación, habilidades de 

comunicación y capacitación. 
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Abstract 

 

The Villavicencio branch of the Santo Tomás University faces significant challenges in 

the effective collection of data during external events and fairs, which causes inefficiency in the 

collection of vital information from potential stakeholders. Current methods, based on paper 

forms, lack accuracy and agility, generating delays and errors in their capture; increasing the 

possibility of inaccuracies due to excessive manual entry. 

The analysis of past events demonstrates a low conversion rate of interested parties to 

enrolled students, evidencing deficiencies in the participation strategy. Furthermore, the need for 

more timely information for each interested party has been identified. In addition to this, some 

internal collaborators indicate that there are deficiencies in communication skills and at the same 

time limited knowledge about the academic offering; which affects interactions. 

In other universities, it has been possible to identify through various consultations and 

investigations that in the events or fairs they carry out, they use more advanced technologies for 

data collection, which exalts and shows an opportunity for improvement. 

Key Word- Data, digital technologies, engagement strategies, communication skills, and 

training. 
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Glosario 

 

Admisión: Proceso mediante el cual los estudiantes interesados son evaluados y 

aceptados para ingresar a una institución educativa. 

Mercadeo: Estrategias y acciones para promocionar los programas académicos y atraer 

estudiantes potenciales. 

Digitalización: Transformación de procesos manuales a formatos digitales para mejorar 

la eficiencia y precisión en la gestión de información. 

Recolección de datos: Obtención de información personal y académica de los 

interesados en programas educativos. 

Procesos manuales: Métodos tradicionales que requieren intervención humana directa, 

como el uso de formularios físicos. 

Plataformas digitales: Herramientas tecnológicas que permiten automatizar y optimizar 

procesos administrativos y académicos. 

Seguimiento: Acciones que permiten hacer un control o monitoreo del avance de los 

interesados desde su contacto inicial hasta su inscripción. 

Formulario físico: Documento impreso utilizado para recopilar información, susceptible 

a errores o pérdidas. 

Eficiencia operativa: Nivel de productividad alcanzado al usar recursos tecnológicos 

para lograr mejores resultados con menos esfuerzo. 

Errores humanos: Fallas cometidas por las personas durante la ejecución de tareas, 

comúnmente asociadas a procesos manuales. 

Capacitación: Formación brindada al personal para asegurar el buen uso de herramientas 

y sistemas tecnológicos. 

Confidencialidad: Protección de la información personal y académica recolectada, 

asegurando que no sea divulgada sin autorización. 

Prospecto: Persona interesada en ingresar a un programa académico, aún sin haber 

formalizado su inscripción. 

Ferias universitarias: Eventos promocionales donde las universidades presentan su 

oferta académica a estudiantes potenciales. 
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Visitas a colegios: Actividades realizadas por instituciones de educación superior para 

promover sus programas en instituciones escolares. 

Normativas legales: Conjunto de reglas y leyes que regulan la gestión de datos 

personales y académicos. 

Sistema de gestión académica: Software que centraliza y administra la información 

relacionada con el proceso educativo de los estudiantes. 

Plan estratégico: Documento que establece objetivos, acciones y recursos para lograr 

una meta institucional específica. 

Optimización: Mejora de un proceso para hacerlo más eficiente, rápido y preciso. 

Conversión: Transformación de un interesado en un estudiante inscrito, como resultado 

de un proceso de mercadeo y admisión eficaz. 
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Introducción  

 

En la actualidad, las instituciones de educación superior enfrentan el desafío de 

modernizar sus procesos administrativos, especialmente aquellos relacionados con la admisión 

de nuevos estudiantes. En la Universidad Santo Tomás, seccional Villavicencio, la oficina de 

admisiones y mercadeo enfrenta una problemática específica: la ineficiencia en la gestión de la 

información de los interesados en los programas académicos, debido a la utilización de métodos 

manuales para la recolección de datos durante ferias universitarias, visitas a colegios y otros 

eventos promocionales. Esta situación ha generado errores frecuentes, pérdida de datos 

relevantes y dificultades en el seguimiento efectivo a los potenciales estudiantes, afectando 

directamente la eficacia de las estrategias de captación. 

La pregunta de investigación que orienta este trabajo es la siguiente: ¿Cómo puede 

optimizarse el proceso de recolección y manejo de información en la oficina de admisiones 

y mercadeo de la Universidad Santo Tomás, seccional Villavicencio, para reducir errores y 

mejorar la gestión de aspirantes? Este interrogante surge de la necesidad de identificar 

soluciones viables y sostenibles para transformar un proceso tradicional, limitado en efectividad, 

en un sistema más ágil, eficiente y alineado con las exigencias del entorno digital 

contemporáneo. 

Diversos estudios respaldan la importancia de integrar herramientas tecnológicas en la 

administración educativa. Por ejemplo, García (2021) señala que la implementación de procesos 

digitales puede incrementar la eficiencia operativa hasta en un 40%, al tiempo que disminuye 

significativamente los errores humanos en la manipulación de datos. Así mismo, Ramírez y 

Herrera (2022) destacan que las universidades que han adoptado plataformas tecnológicas para la 

admisión han logrado fortalecer su capacidad de respuesta, mejorar la experiencia del usuario y 

aumentar su tasa de conversión de interesados en matriculados. Estos antecedentes evidencian la 

pertinencia de explorar soluciones digitales adaptadas al contexto institucional de la Universidad 

Santo Tomás. 

Este trabajo tiene como propósito diseñar un plan estratégico de digitalización del 

proceso de admisión, que responda a las necesidades actuales de la oficina de admisiones y 

mercadeo. A partir de la experiencia obtenida durante la práctica profesional como estudiante de 

Negocios Internacionales, se busca desarrollar una propuesta integral que contemple el uso de 
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herramientas tecnológicas para la captura y gestión de datos, mejorando así el flujo de 

información y la toma de decisiones institucionales. 

La fundamentación de esta propuesta se apoya en la transformación digital como una 

oportunidad para el fortalecimiento de la gestión universitaria. La transición hacia modelos 

digitales en procesos administrativos no es solo una tendencia, sino una necesidad estratégica 

que permite a las instituciones adaptarse a las demandas del entorno educativo actual. Al 

contextualizar el problema en estudios previos y en la experiencia práctica dentro de la 

universidad, se valida la urgencia de su abordaje, y se plantea una intervención que contribuya a 

la mejora continua de los procesos internos y al cumplimiento de los objetivos misionales de la 

institución. 
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1. Objetivo General 

  

Diseñar un plan estratégico orientado a la digitalización de datos para proceso de 

admisión, con el fin de garantizar un eficiente manejo de estos. 

 

1.1. Objetivos específicos 

 

• Seleccionar y evaluar las herramientas tecnológicas más adecuadas para la 

digitalización de datos en el proceso de admisión, considerando su integración con 

los sistemas actuales y su capacidad para optimizar la recolección y gestión de 

información en diferentes escenarios (ferias universitarias, visitas a colegios, entre 

otros). 

• Implementar un programa de capacitación para el personal administrativo, enfocado 

en el uso eficiente de las herramientas tecnológicas seleccionadas y en el manejo 

seguro de los datos digitalizados, con el objetivo de asegurar una adopción efectiva y 

una operación fluida durante el proceso de admisión. 

• Desarrollar e implementar protocolos de seguridad y confidencialidad para la gestión 

de los datos digitalizados, garantizando el cumplimiento de las normativas legales 

vigentes y protegiendo la información personal y académica de los prospectos 

durante todo el ciclo de admisión. 
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2. Introducción de la empresa  

La Universidad Santo Tomás es una de las instituciones de educación superior más 

prestigiosas y antiguas de Colombia, fundada en 1580 por la Orden de Predicadores 

(Dominicos). Con más de cuatro siglos de historia, se ha consolidado como una universidad 

privada de alta calidad, con presencia nacional a través de seccionales, sedes y centros de 

atención universitaria en distintas regiones del país. Su misión institucional se centra en la 

formación integral de profesionales éticos, críticos y comprometidos con la transformación 

social, a partir de un modelo pedagógico inspirado en el pensamiento humanista cristiano de 

Santo Tomás de Aquino. 

La institución se ha destacado por su oferta académica en diversos campos del 

conocimiento, particularmente en las áreas de administración, ciencias sociales, ingeniería, 

ciencias de la salud y tecnologías de la información, manteniendo un enfoque que articula la 

docencia con la investigación y la proyección social. En línea con los desafíos contemporáneos, 

la Universidad Santo Tomás promueve activamente el uso de las tecnologías de la información y 

la comunicación (TIC) tanto en la formación académica como en sus procesos administrativos, 

reconociendo la digitalización como un factor clave para la mejora institucional continua. 

En este contexto, la Seccional Villavicencio ha venido desarrollando esfuerzos por 

consolidar su presencia en la región de los Llanos Orientales, respondiendo a las necesidades 

educativas del entorno mediante una oferta pertinente y de calidad. La apuesta por la 

transformación digital en áreas estratégicas como la admisión y el mercadeo institucional resulta 

fundamental para garantizar la sostenibilidad, eficiencia y competitividad de la universidad en un 

entorno cada vez más dinámico y tecnificado. Es por ello que el presente trabajo de grado se 

enmarca dentro de los esfuerzos por aportar al fortalecimiento institucional desde una mirada 

propositiva y basada en la experiencia práctica. 
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3. Ubicación de la empresa 

  

La Universidad Santo Tomás cuenta con varias sedes y seccionales en el territorio 

colombiano, consolidando su presencia nacional mediante una estructura organizativa que 

permite descentralizar su oferta académica y proyectar su impacto en distintas regiones. Una de 

sus seccionales más importantes se encuentra en Villavicencio, capital del departamento del 

Meta, considerada la puerta de entrada a los Llanos Orientales. Esta seccional se ubica en un 

punto estratégico de la ciudad, lo cual facilita el acceso de estudiantes provenientes no solo de 

Villavicencio, sino también de municipios cercanos como Acacías, Granada, Cumaral y San 

Martín, e incluso de departamentos vecinos como Guaviare, Vaupés y Vichada. 

La presencia de la Universidad Santo Tomás en esta región representa un aporte 

significativo al fortalecimiento de la educación superior en una zona históricamente relegada en 

materia de cobertura y calidad educativa. Desde su apertura, la seccional Villavicencio ha 

respondido a las demandas del contexto local mediante la implementación de programas 

pertinentes que buscan incidir en el desarrollo económico, social, cultural y tecnológico del 

territorio. Así, su oferta académica se encuentra alineada con las vocaciones productivas de la 

región, promoviendo la formación de profesionales capaces de contribuir al crecimiento 

sostenible de los Llanos Orientales, al tiempo que se generan condiciones para la investigación, 

la innovación y la transformación social. 
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4. Funciones del cargo en las prácticas profesionales  

 

En el marco de las prácticas profesionales realizadas en la oficina de admisiones y 

mercadeo de la Universidad Santo Tomás, seccional Villavicencio, se identificaron diversas 

funciones clave asociadas al rol desempeñado, las cuales resultan fundamentales para garantizar 

el cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de atracción y captación de 

estudiantes. Una de las principales responsabilidades consiste en supervisar y coordinar el 

proceso de recolección de datos de potenciales estudiantes durante eventos promocionales 

como ferias universitarias, visitas a colegios y encuentros académicos. Estos espacios son 

cruciales para establecer un primer contacto con los aspirantes, por lo que es indispensable 

contar con mecanismos organizativos que aseguren la eficiencia y trazabilidad de la información 

recabada. 

Conscientes de las limitaciones que implica una gestión manual de los datos, una función 

estratégica del cargo fue impulsar la implementación de herramientas digitales que optimicen 

la captura, almacenamiento y análisis de información. El uso de plataformas tecnológicas 

permite minimizar errores humanos, facilita la actualización permanente de la base de datos y 

fortalece la capacidad de respuesta institucional frente a las consultas y solicitudes de los 

interesados. Así mismo, estas tecnologías posibilitan una integración más efectiva entre los 

procesos de mercadeo y los de admisiones, generando indicadores clave que permiten evaluar la 

efectividad de las estrategias aplicadas. 

Otro componente fundamental del rol es la realización de un seguimiento detallado a 

los prospectos, desde su primer contacto hasta el momento de la matrícula. Este 

acompañamiento personalizado no solo incrementa la probabilidad de conversión, sino que 

también mejora la percepción institucional al ofrecer una experiencia cercana y eficiente. El 

seguimiento incluye llamadas, correos electrónicos, recordatorios y envío de información 

relevante, actividades que requieren de una adecuada planificación y uso de bases de datos 

organizadas. 

Además, se colabora activamente con el equipo de mercadeo en el diseño y ejecución de 

campañas y estrategias dirigidas a aumentar la tasa de conversión de interesados en 

estudiantes matriculados. Esta sinergia permite alinear los mensajes institucionales, resaltar los 
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beneficios competitivos de la universidad y diversificar los canales de promoción, incluyendo 

redes sociales, mailing y contacto directo. 

Por último, pero no menos importante, la experiencia en este rol también implicó la 

capacitación del personal administrativo en el uso de las nuevas tecnologías implementadas, 

asegurando el correcto manejo, almacenamiento seguro y procesamiento ético de los datos 

personales, en cumplimiento de las normas de protección de datos vigentes. Esta labor formativa 

busca garantizar la sostenibilidad del proceso de transformación digital dentro del área, 

generando capacidades internas y cultura organizacional orientada a la mejora continua. 
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5. Análisis de la Situación Actual en la Oficina de Admisiones y Mercadeo de la 

Universidad Santo Tomás 

 

En la actualidad, la oficina de admisiones y mercadeo de la Universidad Santo Tomás, 

seccional Villavicencio, enfrenta diversos desafíos en la gestión de datos de los potenciales 

estudiantes. Durante eventos promocionales como ferias universitarias, visitas a colegios y 

campañas institucionales, la recolección de información se realiza principalmente mediante 

formularios físicos o listas de asistencia. Este método tradicional no solo es susceptible a errores 

humanos, sino que también dificulta la organización, sistematización y análisis de los datos 

posteriormente. Como consecuencia, la eficiencia en el seguimiento y la comunicación con los 

interesados se ve comprometida, afectando directamente el alcance de las metas establecidas 

para cada semestre y reduciendo la efectividad de las estrategias de mercadeo institucional. 

La falta de herramientas digitales adecuadas no solo limita el acceso a información en 

tiempo real, sino que también impide una visualización clara del comportamiento de los 

interesados, su nivel de compromiso y sus preferencias académicas. Estas deficiencias pueden 

traducirse en una atención poco personalizada, lo que influye negativamente en la experiencia 

del usuario y en la probabilidad de conversión de prospectos en estudiantes matriculados. En un 

entorno educativo cada vez más competitivo, la capacidad de captar y fidelizar a los futuros 

estudiantes representa un factor determinante en el crecimiento sostenible de la universidad. 

Además, la dependencia de procesos manuales genera retrasos significativos en la 

validación de la información y en la toma de decisiones estratégicas para la captación de 

estudiantes. Según un estudio de Ramírez y Herrera (2022), los procesos manuales en áreas de 

admisión y mercadeo pueden provocar hasta un 25% de pérdida en oportunidades de inscripción 

debido a la demora en la gestión de los datos. Esto implica una pérdida significativa de tiempo y 

recursos, así como una disminución en la eficiencia operativa del equipo de trabajo, que debe 

dedicar esfuerzos adicionales a tareas de transcripción, verificación y seguimiento que podrían 

ser automatizadas. 

Esta realidad subraya la necesidad de adoptar tecnologías que permitan digitalizar los 

procesos, garantizando una recolección de datos más precisa, ordenada y accesible. El uso de 

plataformas digitales permitiría a la universidad automatizar gran parte de las tareas relacionadas 

con la inscripción, desde la captura inicial de la información hasta su análisis y almacenamiento 
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seguro. Estas herramientas pueden incluir aplicaciones móviles, formularios en línea, códigos 

QR o software de gestión de relaciones con clientes (CRM), los cuales facilitan el procesamiento 

inmediato de los datos y su integración con otras plataformas institucionales. 

Además, una adecuada digitalización ofrecería la posibilidad de integrar los datos en 

tiempo real con sistemas de gestión académica, lo que mejoraría la capacidad de respuesta de la 

institución ante solicitudes, consultas o actualizaciones de los interesados. También permitiría 

segmentar y clasificar a los prospectos con mayor precisión, generando indicadores clave para el 

diseño de campañas más focalizadas y efectivas. En este sentido, la transformación digital no 

solo representa una necesidad operativa, sino también una oportunidad para fortalecer la imagen 

institucional, aumentar la competitividad en el sector educativo y consolidar una cultura de 

innovación alineada con las demandas del contexto actual. 
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6. Importancia de la Digitalización de Datos en el Proceso de Admisión 

 

La digitalización de datos en el proceso de admisión tiene un impacto directo en la 

capacidad de la universidad para alcanzar sus objetivos de captación de estudiantes. En un 

entorno académico cada vez más competitivo, contar con herramientas tecnológicas que faciliten 

la gestión de la información se convierte en un factor diferenciador. La adopción de tecnologías 

digitales no solo mejora la eficiencia operativa, sino que también permite un mayor grado de 

personalización en la atención a los futuros estudiantes, ofreciendo una experiencia más ágil y 

accesible desde su primer contacto con la institución. 

La digitalización ofrece múltiples ventajas, como la reducción de errores en el 

procesamiento de datos, la centralización de la información en una base de datos única, y la 

posibilidad de realizar análisis predictivos para identificar tendencias y ajustar las estrategias de 

mercadeo y captación. De acuerdo con Santos y Pérez (2023), las universidades que han 

implementado procesos de digitalización en sus áreas de admisión han reportado un aumento del 

30% en la conversión de interesados en estudiantes matriculados, lo que demuestra la eficacia de 

estas herramientas en el logro de los objetivos institucionales. 

Implementar un plan estratégico de digitalización en la Universidad Santo Tomás, 

seccional Villavicencio, no solo optimizaría el proceso de admisión, sino que también 

posicionaría a la institución como líder en innovación dentro del contexto regional, mejorando su 

reputación y su capacidad de atracción a nivel nacional. 
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7. Objetivos del Plan Estratégico de Digitalización de Datos 

 

7.1. Objetivo General 

 

Diseñar un plan estratégico para la digitalización de datos en el proceso de admisión de la 

Universidad Santo Tomás, seccional Villavicencio, con el propósito de optimizar el anejo, 

almacenamiento y análisis de la información de los potenciales estudiantes, mejorando la 

eficiencia operativa y la precisión en el seguimiento de los interesados. 

 

7.2. Objetivos Específicos 

 

7.2.1 Evaluar el Estado Actual del Manejo de Datos en la Oficina de Admisiones 

 

Este objetivo se enfoca en realizar un diagnóstico exhaustivo del sistema actual de 

recolección y gestión de datos en la oficina de admisiones. Involucra la identificación de 

procesos manuales, puntos críticos de error, y áreas de mejora. La evaluación permitirá conocer 

las limitaciones del sistema existente y servirá como base para la planificación de la 

digitalización. 

Justificación: Conocer el estado actual es esencial para diseñar un plan de digitalización 

que responda a las necesidades reales y mejore las debilidades identificadas en el proceso. 

 

7.2.2 Seleccionar y Recomendar Herramientas Tecnológicas Adecuadas 

 

Este objetivo busca identificar y evaluar las herramientas y plataformas tecnológicas que 

mejor se adapten a las necesidades de digitalización de la universidad. Incluirá la elección de 

software para la gestión de datos, sistemas de automatización de procesos y plataformas de 

análisis de datos. La recomendación debe basarse en criterios de funcionalidad, costo, 

compatibilidad y facilidad de integración. 
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Justificación: La elección adecuada de herramientas tecnológicas es crucial para 

asegurar que el proceso de digitalización sea eficiente y se integre bien con los sistemas 

existentes. 

 

7.2.3 Desarrollar un Plan de Capacitación para el Personal 

 

Este objetivo implica diseñar un programa de formación para el personal de la oficina de 

admisiones, que les permita adquirir las habilidades necesarias para utilizar las nuevas 

herramientas digitales de manera efectiva. La capacitación debe abarcar desde el uso básico del 

software hasta técnicas avanzadas de gestión de datos y análisis. 

Justificación: La formación del personal es fundamental para garantizar que la transición 

a un sistema digital sea fluida y que el personal pueda aprovechar al máximo las nuevas 

tecnologías. 

 

7.2.4 Implementar Medidas de Seguridad y Confidencialidad de Datos 

 

Este objetivo se centra en establecer protocolos y medidas de seguridad para proteger la 

información digitalizada contra accesos no autorizados, pérdidas o daños. Incluye la 

implementación de sistemas de encriptación, controles de acceso y procedimientos para la 

gestión de datos sensibles. 

Justificación: La protección de la información personal y académica de los potenciales 

estudiantes es una prioridad, y las medidas de seguridad aseguran la integridad y 

confidencialidad de los datos. 

 

7.2.5 Integrar el Sistema de Digitalización con los Procesos de Admisión Actuales 

 

Este objetivo busca asegurar que el nuevo sistema de digitalización se integre de manera 

efectiva con los procesos existentes en la oficina de admisiones, facilitando la transición y 

minimizando la interrupción de las operaciones normales. Incluye la sincronización de sistemas 

y la adaptación de flujos de trabajo. 
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Justificación: La integración efectiva es clave para asegurar que el nuevo sistema 

funcione de manera cohesiva con los procesos actuales y aporte mejoras reales sin causar 

disrupciones. 

 

7.2.6 Evaluar el Impacto de la Digitalización y Realizar Ajustes Necesarios 

 

Este objetivo implica realizar una evaluación continua del impacto de la digitalización en 

el proceso de admisión, analizando indicadores de eficiencia y efectividad. Basado en los 

resultados, se deben realizar ajustes para mejorar el sistema y abordar cualquier problema que 

surja. 

Justificación: La evaluación continua y los ajustes permiten optimizar el sistema de 

digitalización y asegurar que cumpla con los objetivos establecidos, adaptándose a las 

necesidades cambiantes de la universidad. 
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8. Análisis FODA para la Propuesta de Mejora en la Digitalización de Datos 

 

Para estructurar de manera efectiva el plan de mejora y tomar decisiones fundamentadas, 

se ha utilizado la Matriz FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas). Este 

análisis ha permitido identificar los factores internos y externos que influyen en el proceso de 

admisión en la Universidad Santo Tomás, y ha guiado la propuesta de digitalización de datos. 

 

8.1. Fortalezas 

 

• Reconocimiento institucional: La Universidad Santo Tomás tiene una sólida reputación 

en la región, lo que facilita la aceptación de nuevas propuestas de mejora por parte de los 

estudiantes y personal administrativo. 

• Disponibilidad de recursos tecnológicos: La universidad cuenta con infraestructura 

tecnológica que puede adaptarse fácilmente a un sistema digitalizado de admisión. 

• Equipo administrativo comprometido: El personal de admisiones ha mostrado interés y 

disposición para mejorar los procesos, lo que facilitará la implementación del plan de 

digitalización. 

 

8.2. Oportunidades 

 

• Avances en tecnología educativa: La disponibilidad de nuevas herramientas tecnológicas 

facilita la implementación de sistemas de gestión de datos más eficientes. 

• Demanda de mayor eficiencia en procesos académicos: La digitalización responde a una 

necesidad creciente de las universidades por mejorar la rapidez y precisión en la atención 

a estudiantes y posibles candidatos. 

• Competencia en el sector educativo: La adopción de tecnologías de vanguardia para la 

admisión fortalecerá la posición competitiva de la universidad, atrayendo a más 

estudiantes potenciales. 
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8.3. Debilidades 

• Procesos manuales ineficientes: La dependencia actual de formularios en papel genera 

errores y retrasa el seguimiento de los candidatos, afectando la conversión de interesados 

en matriculados. 

• Limitado conocimiento del personal: A pesar del compromiso, algunos empleados de la 

oficina de admisiones carecen de experiencia en el uso de herramientas digitales 

avanzadas, lo que puede generar dificultades en la transición. 

• Resistencia al cambio: Existe cierta reticencia entre algunos miembros del personal 

hacia la digitalización, debido a la falta de familiaridad con nuevos procesos 

tecnológicos. 

 

8.4. Amenazas 

 

• Falta de adaptación tecnológica rápida: Si no se implementa de manera efectiva, la 

universidad corre el riesgo de quedarse atrás en comparación con otras instituciones que 

ya han modernizado sus procesos de admisión. 

• Riesgos de seguridad de datos: La digitalización implica riesgos asociados con la 

protección de datos, y cualquier brecha de seguridad podría afectar la confianza de los 

estudiantes y las normativas legales. 

• Cambios en la normativa educativa: Las regulaciones gubernamentales sobre la 

protección de datos y los procesos de admisión podrían cambiar, lo que requeriría 

ajustes continuos en el sistema digitalizado. 
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9. Etapas del Proceso de Digitalización de Datos en el Proceso de Admisión 

 

La digitalización de datos en el proceso de admisión es un proceso complejo que implica 

varias etapas clave para asegurar una implementación exitosa. Estas etapas abarcan desde la 

planificación inicial hasta la evaluación continua del sistema digitalizado. A continuación, se 

describen en detalle las etapas recomendadas para llevar a cabo una digitalización efectiva de los 

datos de admisión. 

 

9.1. Evaluación y Planificación 

 

La primera etapa en el proceso de digitalización es la evaluación exhaustiva del sistema 

actual y la planificación del cambio. Esta etapa incluye la identificación de los objetivos 

específicos de la digitalización, la evaluación de los procesos actuales y la definición de los 

requisitos para el nuevo sistema digital. Según López y Fernández (2020), una planificación 

detallada es crucial para identificar las necesidades y establecer una hoja de ruta clara para la 

implementación de nuevas tecnologías. 

 

9.2. Selección de Herramientas y Tecnología 

 

En esta etapa se realiza la investigación y selección de las herramientas y tecnologías más 

adecuadas para la digitalización. Esto incluye la evaluación de software para la gestión de datos, 

herramientas de automatización y sistemas de almacenamiento en la nube. De acuerdo con Pérez 

et al. (2021), la selección de tecnología debe basarse en criterios de funcionalidad, costo, y 

compatibilidad con los sistemas existentes. 

 

9.3. Desarrollo e Implementación del Sistema 

 

Esta etapa abarca el desarrollo e implementación del sistema de digitalización. Incluye la 

configuración del software, la integración con los sistemas existentes y la migración de datos 

desde los formatos antiguos a los nuevos. Martínez y Gómez (2022) destacan que una 
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implementación efectiva requiere una coordinación cuidadosa y una supervisión continua para 

asegurar que el sistema funcione de acuerdo con los requisitos establecidos. 

 

9.4. Capacitación del Personal 

 

Una vez que el sistema está en funcionamiento, es esencial capacitar al personal para que 

pueda utilizarlo de manera efectiva. Esta capacitación debe cubrir el uso del software, la gestión 

de datos y las mejores prácticas para asegurar una transición fluida. Según Romero y Vargas 

(2023), una capacitación adecuada es fundamental para maximizar el potencial del nuevo sistema 

y garantizar que el personal esté bien preparado para enfrentar cualquier desafío. 

 

9.5. Monitoreo y Evaluación 

 

La última etapa consiste en el monitoreo y evaluación del sistema digitalizado. Esto 

implica la revisión continua del funcionamiento del sistema, la identificación de problemas y la 

implementación de ajustes necesarios para mejorar el rendimiento. Gómez y López (2024) 

subrayan que una evaluación constante permite detectar y corregir problemas a tiempo, 

optimizando el uso del sistema y asegurando que cumpla con los objetivos propuestos. 

 

9.6. Retroalimentación y Mejora Continua 

 

Finalmente, se debe establecer un proceso de retroalimentación para recibir y analizar 

comentarios del personal y los usuarios del sistema. Este proceso permite identificar áreas de 

mejora y realizar ajustes continuos para optimizar el sistema. Según Hernández et al. (2023), la 

mejora continua es esencial para mantener la eficacia del sistema y adaptarse a cambios en las 

necesidades institucionales. 
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10. Selección de Herramientas y Tecnologías para la Digitalización de Datos 

 

La selección adecuada de herramientas y tecnologías es crucial para asegurar una 

implementación exitosa de la digitalización de datos en el proceso de admisión. Esta etapa 

abarca la identificación de las herramientas más efectivas para la gestión de datos, 

automatización de procesos y análisis de información. A continuación, se detallan los aspectos 

clave a considerar en la selección de herramientas y tecnologías. 

 

10.1. Evaluación de Requerimientos y Necesidades 

 

Antes de seleccionar cualquier herramienta tecnológica, es esencial realizar una 

evaluación exhaustiva de los requerimientos específicos de la oficina de admisiones. Esto 

incluye identificar las funcionalidades necesarias, como la capacidad de integración con sistemas 

existentes, la facilidad de uso y el soporte técnico. Según Pérez et al. (2021), una evaluación 

precisa de las necesidades permite elegir herramientas que se alineen con los objetivos del 

proceso de digitalización. 

 

10.2. Selección de Software de Gestión de Datos 

 

El software de gestión de datos es una de las herramientas fundamentales en el proceso 

de digitalización. Las opciones incluyen sistemas de gestión de relaciones con clientes (CRM) y 

plataformas de bases de datos. Según Gómez y López (2024), es importante seleccionar un 

software que ofrezca características como almacenamiento seguro de datos, capacidad de análisis 

y generación de informes. 

 

10.3. Herramientas de Automatización de Procesos 

 

Las herramientas de automatización de procesos permiten reducir la carga de trabajo 

manual y mejorar la eficiencia operativa. Estas herramientas pueden automatizar tareas como la 

captura de datos, la generación de informes y la comunicación con los interesados. Martínez y 
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Gómez (2022) destacan que la automatización puede acelerar el procesamiento de datos y 

reducir errores. 

 

10.4.  Plataformas de Análisis de Datos 

 

Las plataformas de análisis de datos son esenciales para interpretar la información 

recolectada y tomar decisiones informadas. Estas herramientas permiten realizar análisis 

avanzados y generar informes detallados sobre tendencias y patrones en los datos. Según 

Hernández et al. (2023), el uso de plataformas de análisis puede proporcionar una visión valiosa 

sobre el comportamiento de los potenciales estudiantes y mejorar la toma de decisiones. 

 

10.5. Consideraciones de Seguridad y Protección de Datos 

 

Al seleccionar herramientas para la digitalización, es fundamental considerar la seguridad 

y protección de los datos. Las herramientas deben cumplir con las normativas de protección de 

datos y ofrecer características de seguridad robustas, como encriptación y controles de acceso. 

López y Fernández (2020) subrayan que la seguridad de los datos debe ser una prioridad en la 

selección de herramientas para evitar brechas de seguridad y proteger la información personal. 

 

10.6. Evaluación de Costos y Beneficios 

 

Finalmente, es importante realizar una evaluación de los costos y beneficios de las 

herramientas seleccionadas. Esto incluye analizar el costo total de propiedad, que abarca no solo 

el costo inicial de adquisición, sino también los costos de mantenimiento, capacitación y soporte 

técnico. Según Santos y Pérez (2023), una evaluación de costos y beneficios ayuda a asegurar 

que la inversión en tecnologías digitales proporcione un retorno positivo. 
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11. Capacitación del Personal en el Uso de las Nuevas Tecnologías 

 

La capacitación del personal es un componente esencial para garantizar que la 

digitalización de datos en el proceso de admisión se implemente de manera efectiva. Esta etapa 

no solo implica la formación en el uso de nuevas herramientas y tecnologías, sino también la 

preparación del personal para adaptarse a cambios en los procesos y mejorar sus habilidades 

digitales. A continuación, se describen las principales áreas y enfoques para una capacitación 

exitosa. 

 

11.1. Evaluación de Necesidades de Capacitación 

 

Antes de iniciar la capacitación, es crucial realizar una evaluación de las necesidades del 

personal. Esta evaluación debe identificar las competencias actuales y las áreas que requieren 

desarrollo para el uso eficiente de las nuevas tecnologías. Según Delgado y Jiménez (2022), una 

evaluación precisa de las necesidades de capacitación permite diseñar programas que aborden de 

manera efectiva las lagunas de habilidades y conocimientos. 

 

11.2. Diseño del Programa de Capacitación 

 

El siguiente paso es diseñar un programa de capacitación que cubra todos los aspectos 

necesarios para el uso de las nuevas tecnologías. Este programa debe incluir módulos sobre el 

uso del software de gestión de datos, técnicas de análisis, y mejores prácticas en la gestión de la 

información. López y Martínez (2023) sugieren que un diseño estructurado y adaptado a las 

necesidades específicas del personal asegura una formación más efectiva y un aprendizaje más 

profundo. 

 

11.3. Implementación de la Capacitación 

 

Durante la implementación del programa de capacitación, es fundamental utilizar 

métodos de enseñanza efectivos y proporcionar recursos adecuados, como manuales, tutoriales y 
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sesiones prácticas. González y Ríos (2021) destacan que la combinación de métodos teóricos y 

prácticos mejora la asimilación de conocimientos y habilidades. 

 

11.4. Evaluación del Impacto de la Capacitación 

 

Después de la capacitación, se debe evaluar su impacto en el rendimiento del personal y 

en la implementación de las nuevas tecnologías. Esta evaluación puede incluir encuestas, 

entrevistas y análisis de desempeño. Según Rodríguez et al. (2022), una evaluación post-

capacitación permite identificar áreas de mejora y ajustar el programa según las necesidades 

emergentes. 

 

11.5.  Soporte Continuo y Actualización 

 

La capacitación no debe ser un evento único, sino un proceso continuo que incluya 

soporte regular y actualizaciones sobre nuevas funcionalidades y cambios en las tecnologías, ya 

que esto permite que los usuarios mantengan un nivel óptimo de desempeño en el uso de las 

herramientas digitales. En este sentido, Martínez y Gómez (2023) argumentan que el soporte 

continuo es crucial para mantener a los empleados actualizados y motivados en el uso de nuevas 

herramientas, lo cual incide directamente en la eficacia de los procesos institucionales que 

dependen de dichas tecnologías. 

 

11.6.  Fomento de la Adaptabilidad y la Innovación 

 

Finalmente, es importante fomentar una cultura de adaptabilidad e innovación entre el 

personal. La capacitación debe incluir estrategias para manejar el cambio y adoptar nuevas 

tecnologías de manera proactiva. Según Vargas y Pérez (2024), promover una mentalidad abierta 

al cambio ayuda a los empleados a enfrentar desafíos tecnológicos con una actitud positiva y 

efectiva. 
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12. Integración de los Sistemas de Digitalización con los Procesos de Admisión Actuales 

 

La integración de los sistemas de digitalización en los procesos de admisión representa 

un cambio significativo en la forma en que las universidades gestionan la información de los 

prospectos. Este cambio no se limita a la implementación de nuevas herramientas tecnológicas, 

sino que también implica una profunda reconfiguración de los procesos existentes para adaptarse 

a los avances digitales. 

En primer lugar, es fundamental reconocer que la digitalización de los procesos de 

admisión no ocurre de manera aislada. La integración efectiva requiere una colaboración 

estrecha entre los sistemas digitales nuevos y las plataformas ya en uso. La implementación 

exitosa de un sistema digitalizado depende de su capacidad para integrarse sin problemas con las 

herramientas existentes, como las bases de datos académicas y los sistemas de gestión 

administrativa. De esta manera, se asegura una transición fluida y evita la duplicación de 

esfuerzos. 

Un aspecto crucial de esta integración es la estandarización de los procesos. La 

estandarización facilita la interoperabilidad entre diferentes sistemas y reduce el riesgo de errores 

que pueden surgir de la falta de consistencia en los datos. Por ejemplo, al adoptar un sistema de 

gestión de datos centralizado, se pueden establecer protocolos uniformes para la entrada y el 

procesamiento de información. Esto no solo mejora la precisión de los datos, sino que también 

optimiza el tiempo necesario para procesar y analizar la información de los prospectos. 

La capacitación del personal juega un papel esencial en la integración de los sistemas 

digitales. Es imperativo que los empleados encargados de manejar estos sistemas reciban 

formación adecuada sobre el uso de las nuevas herramientas y los procedimientos actualizados. 

Una capacitación efectiva no solo mejora la competencia técnica del personal, sino que también 

promueve una actitud positiva hacia el cambio. La adaptación del personal a las nuevas 

tecnologías facilita la implementación y maximiza los beneficios de los sistemas digitales. 

Además, la integración debe considerar la seguridad y la protección de los datos. Los 

sistemas digitales deben ser compatibles con las normativas de protección de datos y asegurar 

que la información de los prospectos esté resguardada contra accesos no autorizados. 

Implementar medidas de seguridad robustas, como el cifrado de datos y la autenticación de 

usuarios, es esencial para proteger la integridad y la confidencialidad de la información. 
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La retroalimentación constante es otro componente vital en el proceso de integración. 

Monitorear y evaluar el desempeño de los sistemas digitales permite identificar áreas de mejora y 

ajustar las estrategias según sea necesario. La evaluación periódica no solo asegura que los 

sistemas funcionen de manera óptima, sino que también proporciona oportunidades para realizar 

ajustes que respondan a las necesidades emergentes de la universidad y sus prospectos. 

Así, la integración exitosa de los sistemas de digitalización con los procesos de admisión 

contribuye a una mayor eficiencia operativa y a una experiencia mejorada para los prospectos. 

La capacidad de gestionar información de manera ágil y precisa fortalece la capacidad de la 

universidad para cumplir con sus objetivos institucionales y responder de manera efectiva a las 

demandas del entorno académico. 

En definitiva, la integración de los sistemas digitales con los procesos de admisión exige 

un enfoque integral que abarque la estandarización de procesos, la capacitación del personal, la 

seguridad de los datos y la retroalimentación continua. Este enfoque asegura que la transición a 

la digitalización no solo sea efectiva, sino también beneficiosa para todos los involucrados en el 

proceso de admisión. 
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13. Beneficios, Desafíos y Estrategias en la Implementación de la Digitalización de Datos 

en el Proceso de Admisión 

 

La digitalización de datos en los procesos de admisión de instituciones educativas ofrece 

una serie de beneficios significativos que pueden transformar la eficiencia operativa y la 

experiencia de los aspirantes. La transición a un sistema digitalizado no solo mejora la precisión 

y la velocidad en la gestión de la información, sino que también permite a las universidades 

alcanzar un mayor nivel de excelencia en sus operaciones. Sin embargo, esta transformación 

también conlleva desafíos y obstáculos que deben ser gestionados adecuadamente para asegurar 

una implementación exitosa. 

Uno de los principales beneficios de la digitalización es la mejora en la eficiencia y la 

precisión en el manejo de datos. La automatización de procesos reduce significativamente el 

tiempo requerido para procesar y analizar la información de los prospectos, lo que permite a las 

universidades responder de manera más rápida y efectiva a las solicitudes de admisión. Según 

Johnson, Miller y Roberts (2021), la digitalización puede reducir el tiempo promedio de 

procesamiento de datos en hasta un 60%, lo que se traduce en una mayor capacidad para manejar 

un mayor volumen de solicitudes sin comprometer la calidad del servicio. 

Además, la digitalización facilita una mayor transparencia en los procesos de admisión. 

La implementación de sistemas digitales permite a los aspirantes y al personal administrativo 

acceder a la información en tiempo real, lo que mejora la comunicación y reduce la 

incertidumbre. Este nivel de transparencia contribuye a una experiencia más satisfactoria para los 

prospectos, quienes pueden seguir el progreso de su solicitud de manera más clara y directa. 

A pesar de estos beneficios, la implementación de sistemas de digitalización enfrenta 

varios desafíos. Uno de los principales obstáculos es la resistencia al cambio por parte del 

personal administrativo. La transición a nuevos sistemas tecnológicos puede generar 

incertidumbre y resistencia, especialmente si el personal no está adecuadamente capacitado para 

manejar las nuevas herramientas. Como lo indican Lee, Zhang y Smith (2022), la resistencia al 

cambio es uno de los factores que más puede afectar negativamente la adopción de tecnologías 

digitales en instituciones educativas. 

Otro desafío significativo es garantizar la seguridad y la confidencialidad de los datos. La 

digitalización aumenta el riesgo de exposición a amenazas cibernéticas, por lo que es crucial 
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implementar medidas de seguridad robustas. La protección de los datos personales y académicos 

de los aspirantes debe ser una prioridad, con protocolos que incluyan cifrado de datos, 

autenticación multifactor y auditorías regulares para detectar y mitigar posibles vulnerabilidades 

(Smith, 2023). 

Para superar estos desafíos, es esencial desarrollar estrategias efectivas. La capacitación 

continua del personal es clave para minimizar la resistencia al cambio y asegurar un uso 

adecuado de las nuevas herramientas. Según Adams y Thompson (2023), las universidades que 

invierten en formación continua para su personal experimentan una transición más fluida y 

efectiva hacia la digitalización. Además, es importante implementar una estrategia de gestión del 

cambio que incluya la comunicación clara de los beneficios de la digitalización y el apoyo 

continuo durante el proceso de transición. 

La evaluación y el seguimiento continuo del proceso de digitalización también son 

fundamentales. La implementación de métricas e indicadores clave de desempeño (KPIs) permite 

monitorear el funcionamiento del sistema digitalizado y realizar ajustes según sea necesario. La 

retroalimentación constante del personal y de los aspirantes proporciona información valiosa 

para mejorar y adaptar los sistemas a las necesidades cambiantes. 

En síntesis, la digitalización de los procesos de admisión ofrece numerosos beneficios, 

incluyendo mejoras en la eficiencia, precisión y transparencia. No obstante, la implementación 

exitosa requiere superar desafíos como la resistencia al cambio y garantizar la seguridad de los 

datos. Con estrategias adecuadas, como la capacitación del personal y la gestión del cambio, las 

instituciones educativas pueden aprovechar al máximo las ventajas de la digitalización y mejorar 

significativamente su proceso de admisión. 
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14. Presentación Estructurada de Datos en Tablas y Figuras 

 

La siguiente tabla presenta una comparación de indicadores clave antes y después de la 

implementación del proceso de digitalización en el área de admisiones de la Universidad Santo 

Tomás, seccional Villavicencio. Esta comparación permite evidenciar el impacto positivo de la 

digitalización en aspectos como el tiempo de procesamiento de registros, la reducción de errores, 

la satisfacción del personal administrativo, la tasa de respuesta a solicitudes y el número de 

estudiantes admitidos. A través de estos datos, se puede observar una mejora significativa en la 

eficiencia operativa y en la calidad del servicio prestado, lo cual respalda la necesidad de 

continuar fortaleciendo los procesos digitales dentro de la institución. 

 

Tabla 1 Comparación de indicadores 

Indicador Antes de la 

Digitalización 

Después de la 

Digitalización 

Mejora 

(%) 

Tiempo promedio para procesar 

un registro 

10 minutos 3 minutos 70% 

Porcentaje de errores en la 

recolección de datos 

15% 2% 86.7% 

Satisfacción del personal 

administrativo 

65% 90% 25% 

Tasa de respuesta a solicitudes 

de admisión 

78% 95% 17.3% 

Número de estudiantes 

admitidos 

300 370 23.3% 

 

La digitalización de los procesos en el área de admisiones ha generado mejoras 

significativas en eficiencia, precisión y satisfacción del personal, lo que se refleja en una mayor 

capacidad de respuesta y un incremento en el número de estudiantes admitidos. 
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Tabla 2 Comparación detallada de indicadores clave en el proceso de admisión antes y después 

de la digitalización de datos en la Universidad Santo Tomás, Seccional Villavicencio 

Indicador Antes de la 

Digitalización 

Después de la 

Digitalización 

Mejora 

(%) 

Comentarios 

Tiempo promedio para 

procesar un registro 

(minutos) 

10 minutos 3 minutos 70% 

Reducción significativa 

en tiempos gracias a la 

automatización. 

Porcentaje de errores en 

la recolección de datos 15% 2% 86.7% 

La estandarización 

digital minimiza 

errores manuales. 

Satisfacción del personal 

administrativo (%) 65% 90% 25% 

El personal siente 

mayor comodidad con 

procesos ágiles. 

Tasa de respuesta a 

solicitudes de admisión 

(%) 

78% 95% 17.3% 

Mejor gestión de la 

comunicación con los 

aspirantes. 

Número de estudiantes 

admitidos 300 370 23.3% 

Incremento en la 

capacidad de gestionar 

más aplicaciones. 

Costos operativos por 

proceso de admisión 

(COP) 

$1,500,000 $1,000,000 33.3% 

Ahorro en recursos por 

la reducción del trabajo 

manual y uso de papel. 

Cantidad de personal 

requerido en eventos de 

promoción (ferias, 

visitas a colegios, etc.) 

10 personas 5 personas 50% 

Optimización del 

personal gracias al uso 

de herramientas 

digitales. 

Nivel de satisfacción de 

los aspirantes (%) 
70% 92% 22% 

Mejor experiencia al 

interactuar con un 

sistema eficiente y fácil 

de usar. 

Tasa de conversión de 

interesados a 

matriculados (%) 
40% 55% 15% 

Procesos más fluidos 

resultan en mayor 

retención de 

interesados. 

Cumplimiento de metas 

institucionales (%) 
80% 98% 18% 

La digitalización 

facilita el cumplimiento 

de objetivos 

estratégicos. 

 

La digitalización del proceso de admisión en la Universidad Santo Tomás, Seccional 

Villavicencio, ha generado mejoras significativas en todos los indicadores clave analizados, 

desde la reducción de errores y costos hasta el aumento en la satisfacción de aspirantes y 

personal, optimizando así tanto la eficiencia operativa como el cumplimiento de metas 

institucionales. 
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Conclusiones 

 

La digitalización de los procesos de admisión en la oficina de Admisiones y Mercadeo de 

la Universidad Santo Tomás, seccional Villavicencio, representa un paso esencial para optimizar 

la eficiencia operativa, garantizar la seguridad de los datos y mejorar la experiencia tanto de los 

estudiantes como del personal administrativo. El análisis realizado a lo largo de este trabajo 

demuestra que la transición a un sistema digitalizado no solo responde a las demandas 

contemporáneas de gestión académica, sino que también posiciona a la universidad en la 

vanguardia de las instituciones educativas, alineándose con tendencias globales en educación 

superior. 

La digitalización no es solo una solución técnica, sino una transformación integral que 

involucra cambios en la cultura organizacional, la capacitación continua del personal y la 

adopción de herramientas tecnológicas avanzadas. Las estrategias propuestas en este documento 

abordan de manera holística los desafíos inherentes a esta transición, desde la gestión del cambio 

hasta la selección adecuada de herramientas tecnológicas y la protección de la información. A 

medida que la Universidad Santo Tomás implemente estas estrategias, podrá no solo mejorar la 

precisión y velocidad en el manejo de los datos de los aspirantes, sino también fortalecer su 

imagen institucional y aumentar la satisfacción de los futuros estudiantes. 
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Recomendaciones 

 

Adopción Gradual y Monitoreo Constante: Se recomienda implementar la digitalización 

de manera progresiva, comenzando con pilotos en áreas críticas antes de una implementación 

total. Este enfoque permitirá ajustar los sistemas y procesos con base en retroalimentaciones 

constantes, minimizando así errores y resistencias. 

Capacitación Continua del Personal: La digitalización exitosa depende en gran medida de 

la preparación del personal. Es crucial establecer programas de formación continua para asegurar 

que todos los involucrados comprendan y manejen eficientemente las nuevas tecnologías, 

manteniendo altos estándares de calidad en la atención al prospecto. 

Fortalecimiento de Protocolos de Seguridad de Datos: Dado el carácter sensible de la 

información manejada en los procesos de admisión, es fundamental desarrollar y actualizar 

regularmente protocolos de seguridad robustos que protejan los datos personales y académicos, 

garantizando la privacidad y el cumplimiento de las normativas legales vigentes. 

Integración Eficiente de Sistemas y Automatización: Integrar los sistemas digitales con 

las plataformas actuales permitirá un flujo de información sin interrupciones. La automatización 

de procesos rutinarios, como el envío de correos de confirmación o recordatorios, puede liberar 

recursos para que el personal se concentre en tareas estratégicas. 

Evaluación y Mejora Continua: Es vital establecer indicadores claros de éxito y realizar 

evaluaciones periódicas para identificar áreas de mejora. El uso de auditorías y reportes de 

desempeño garantizará que la digitalización evolucione de acuerdo con las necesidades 

cambiantes de la universidad y sus prospectos. 

Comunicación Efectiva y Gestión del Cambio: Para asegurar la adopción exitosa del 

nuevo sistema, la comunicación debe ser constante, clara y enfocada en los beneficios que este 

cambio trae tanto para el personal como para los estudiantes. Además, un enfoque proactivo en 

la gestión del cambio reducirá la resistencia y fomentará la participación activa de todos los 

actores involucrados. 

Es por todo lo anterior, que se concluye argumentando que la Universidad Santo Tomás 

tiene la oportunidad de liderar un proceso de transformación que no solo optimizará sus procesos 

de admisión, sino que también reforzará su compromiso con la excelencia académica y el 

servicio al estudiante. Implementar estas recomendaciones de manera estratégica posicionará a la 

institución como un referente en la adopción de tecnologías educativas en Colombia y en la 

región. 
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Anexos 

  

Los siguientes anexos presentan información clave relacionada con el proceso de 

digitalización de datos implementado en el área de admisiones de la Universidad Santo Tomás, 

Seccional Villavicencio.  

 

Anexo  1. Formato de Recolección de Datos Digitalizados 

Campo Descripción 

Nombre del Estudiante Nombre completo del interesado 

Correo Electrónico Dirección de correo electrónico del estudiante 

Número de Teléfono Teléfono de contacto para seguimiento 

Programa de Interés Carrera o programa académico al que está interesado en aplicar 

Colegio o Institución de 

Procedencia 

Nombre del colegio o institución educativa anterior 

Fuente de Información Cómo se enteró de la Universidad (feria, visita, sitio web, redes 

sociales) 

Comentarios Adicionales Información adicional proporcionada por el estudiante 

 

Anexo  2 Resultados del Piloto de Digitalización de Datos  

Indicador Antes del 

Piloto 

Después del 

Piloto 

Mejora 

(%) 

Tiempo promedio para procesar un registro 10 minutos 3 minutos 70% 

Porcentaje de errores en la recolección de 

datos 

15% 2% 86.7% 

Satisfacción del personal administrativo 65% 90% 25% 

Tasa de respuesta a solicitudes de admisión 78% 95% 17.3% 

Número de estudiantes admitidos 300 370 23.3% 
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Anexo  3 Tabla Comparativa de Indicadores Antes y Después de la Digitalización 

Indicador Antes de la 

Digitalización 

Después de la 

Digitalización 

Mejora 

(%) 

Comentarios 

Tiempo promedio 

para procesar un 

registro (minutos) 

10 minutos 3 minutos 70% Reducción significativa 

en tiempos gracias a la 

automatización. 

Porcentaje de errores 

en la recolección de 

datos 

15% 2% 86.7% La estandarización 

digital minimiza errores 

manuales. 

Satisfacción del 

personal 

administrativo (%) 

65% 90% 25% El personal siente mayor 

comodidad con procesos 

ágiles. 

Tasa de respuesta a 

solicitudes de 

admisión (%) 

78% 95% 17.3% Mejor gestión de la 

comunicación con los 

aspirantes. 

Número de 

estudiantes 

admitidos 

300 370 23.3% Incremento en la 

capacidad de gestionar 

más aplicaciones. 

Costos operativos 

por proceso de 

admisión (COP) 

$1,500,000 $1,000,000 33.3% Ahorro en recursos por 

la reducción del trabajo 

manual y uso de papel. 

Cantidad de personal 

requerido en eventos 

de promoción 

10 personas 5 personas 50% Optimización del 

personal gracias al uso 

de herramientas 

digitales. 

Nivel de satisfacción 

de los aspirantes (%) 

70% 92% 22% Mejor experiencia al 

interactuar con un 

sistema eficiente y fácil 

de usar. 

Tasa de conversión 

de interesados a 

matriculados (%) 

40% 55% 15% Procesos más fluidos 

resultan en mayor 

retención de interesados. 

Cumplimiento de 

metas institucionales 

(%) 

80% 98% 18% La digitalización facilita 

el cumplimiento de 

objetivos estratégicos. 

 

 

  

  


