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ACUERDO No. 18
(3 de junio de 2021)

Por el cual se establece la Politica y Lineamientos de Admisiones y Mercadeo de la Universidad

Santo Tomas 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:

Que desde la perspectiva normativa, el decreto 1330 de 2019, que regula las condiciones basicas de
calidad para programas académicos, asi como el Acuerdo 02 de 2020, del CESU, con relacion a los
procesos de acreditacion de alta calidad Institucional y de programas, establecen la obligatoriedad
de que la Instituciéon de Educacion Superior demuestre la existencia de politicas, lineamientos y
mecanismos de seleccion y evaluacion de estudiantes.

Que la Universidad Santo Tomé&s hace presencia en el pais a través de su Sede Principal Bogota,
las Seccionales de Bucaramanga y Tunja y las sedes de Medellin y Villavicencio, ademas de 23
CAU (Centros de Atencién Universitaria) en todo el pais. Cada seccional y sede cuenta con
departamentos de Admisiones y Mercadeo, los cuales tienen como fin asegurar el ingreso de nuevos
estudiantes a pregrado y posgrado, en las modalidades presencial, virtual y a distancia, con el
proposito de brindar a los aspirantes un proceso de admision eficaz en donde los tiempos de
respuesta, aplicacion de pruebas y entrevista, y archivo sean &giles, permitiendo a los futuros
tomasinos una excelente experiencia en su primer acercamiento a la USTA.

Que en el marco del Proyecto Educativo Institucional, y como parte del Sistema de Desarrollo
Integral Estudiantil, el Proceso de Admisiones y Mercadeo de la Universidad Santo Tomas esta
comprometido con los requisitos y criterios de acceso a la educacion superior, a partir de los
principios de transparencia, universalidad, calidad y equidad con el propésito de facilitar la
adaptacion de los nuevos estudiantes a las exigencias académicas y socioculturales de la vida
universitaria, desde su vinculacion.

Que el Proceso de Admision y Mercadeo posibilita el acceso a la Educacion Superior bajo
condiciones de justicia y equidad a quienes demuestren aptitudes para continuar un proceso de
educacion, profesionalizacion y empatia con el Proyecto Educativo de la Universidad Santo Tomas,
sin distincién de origen social, creencias, raza o sexo.

Que la Mesa Nacional de Admisiones y Mercadeo elabord el documento de Politica y Lineamientos
de Admisiones y Mercadeo a nivel Multicampus, el cual fue presentado al Rector General y al
Consejo de Fundadores de la Universidad.
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Que el Consejo Superior, en sesion del 27 de mayo del 2021, analizo la propuesta de la Politica y
Lineamientos de Admisiones y Mercadeo a nivel Multicampus, que presentd el Director del
Departamento de Admisiones y Mercadeo de la Seccional Bucaramanga como Coordinador de la
Mesa Nacional, la cual fue aprobada.

En mérito de lo expuesto

ACUERDA:

Articulo 1.0 Aprobar la Politica y Lineamientos de Admisiones y Mercadeo de la Universidad Santo
Tomas a nivel Multicampus, el documento que forma parte integral del presente acuerdo.

Articulo 2. La Secretaria General enviara copia del presente Acuerdo a los rectores de las
seccionales y sedes, para su socializacion a los integrantes de la comunidad universitaria y debera
ser publicada en la pagina web de la Universidad.

Articulo 3.° Las Direcciones de la sede Principal, de las Seccionales y Sedes, velaran por la
implementacién y cumplimiento de la Politica y Lineamientos de Admisiones y Mercadeo de la

Universidad Santo Tomas a nivel Multicampus.

Articulo 4.0 El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion.

Expedido en Bogota, D. C., a los 3 dias del mes de junio de 2021.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

El Rector General, La Secretaria Genergl,

D~
Rl
Fray Jgsé Gabriel Mésa Angulg), O:

: Y
grid Lo \\n; Campos Vargas
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Documento de Politicas y Lineamientos Multicampus de
Admisiones y Mercadeo

1. SUPERESTRUCTURA
1.1 Contextualizacion y antecedentes

Para la Universidad Santo Tomés “la persona es el principio estructural y la razon de ser de la
mision institucional y del quehacer universitario. Tanto la ensefianza como la investigacion, la
proyeccion social y demas funciones universitarias, han de encaminarse al mejoramiento de la
calidad de vida de las personas y al desarrollo arménico de todas las dimensiones vitales y
complementarias que favorezcan la convivencia civilizada en la verdad, la justicia y el desarrollo
social” (ESTATUTO ORGANICO UNIVERSIDAD SANTO TOMAS, 2018) por tanto es necesario
que la Institucion realice un eficiente y efectivo proceso de admision, que posibilite que el
aspirante, culmine satisfactoriamente el programa académico iniciado, sin dejar de lado el hecho
que ‘el principal agente responsable del proceso de formacion integral es el estudiante en su
contexto particular de vida y en su integracion social.

Entre los precursores de los procesos de seleccion y admision de individuos se encuentran los
también llamados padres de la administracion a principios del 1900, Henry Fayol, quien definio
las funciones basicas para desempefiar una tarea o profesion, las cuales debe tener una
persona al desarrollar su capacidad adquiriendo conocimiento y practica; Frederick Winslow
Taylor, realizé un estudio sobre los tiempos de trabajo y produccion, llegando a la conclusion
que la manera mas adecuada de elegir el personal, se determina al analizar sus actitudes y
facultades, para ejecutar una tarea rapida, como también eficaz (Zayas, 2010). Por la necesidad
de reclutamiento que posteriormente generaron las guerras mundiales se idearon nuevas
estrategias de admisién en donde, se comenzaron a realizar entrevistas méas estructuradas e
implementar pruebas, un ejemplo fue el Test Army Alpha y el Army Beta los cuales median la
inteligencia (Zayas, 2010), fue asi como los procesos de admision y seleccion se fueron
perfeccionando, llegando al sector educativo y a la educacién superior, a través de pruebas de
admision, ensayos, cartas de recomendacion, entrevistas y demas filtros.

Es por ello, que desde la perspectiva humanista de Tomas de Aquino, “el Proceso de
Admisiones y Mercadeo de la Universidad acoge, acompafa y orienta de manera integral a los
aspirantes, garantizando la alta calidad en los procesos de ingreso, seleccion y admisién de los
futuros estudiantes de pregrado y posgrado, en condiciones de armonia entre su ser y su saber,
bajo los principios de transparencia, universalidad, calidad y equidad” (pagina web Admisiones y
Mercadeo USTA Bogota).
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1.2 Contexto internacional

Los procesos de admision en las diversas universidades del mundo se han caracterizado por tomar
importancia durante los dltimos afios, seleccionando estudiantes que tengan un gran potencial
académico completandolo con la formacion integral de la persona. Un buen exponente es Chile,
donde las instituciones de educacion superior durante los Ultimos 40 afios han disefiado diversas
estrategias de seleccion, como son el ponderado de las pruebas estandarizadas frente al ponderado
de las notas de la educacion media, de esta manera seleccionan a sus estudiantes ademas de
realizar una entrevista, ensayos, verificacion de informes de préactica (Santelices, 2017).

Entre 1998 y 1999 College Board convocd a expertos de todas las universidades mas prestigiosas
de norteamérica, enfocandose en el departamento de admisiones, con el propésito de recolectar las
vivencias y procesos de ingreso al interior de cada institucion, de esta manera determiné que los
criterios de seleccion de estas universidades se dividian en tres partes: el primero, se relaciona con
la contribucion del estudiante a la institucién de manera personal, académica y social, el segundo es
el grado de desempefio y aprendizaje, el tercero se enfatiza con las consecuencias o efectos de la
educacion en el individuo, ademas de tener en cuenta las pruebas de conocimiento, los honores y
desempefio en el colegio, como también los logros personales aspiraciones y habilidades sociales
(Santelices, 2017).

A nivel europeo, la educacion y los procesos de admision tienen como principal reforma el acuerdo
de Bolonia en 1999, este ha posibilitado la movilidad académica por todo el continente de manera
mas eficaz, el acceso a créditos educativos entre naciones, la convalidacion del titulo en varios
paises al tener un nivel equivalente, por esta razon las universidades del viejo mundo se preocupan
més por elegir a sus estudiantes por competencias, creando estrategias para seleccionar perfiles
mas adecuados segun el enfoque de la universidad y de cada carrera, obtenido mejores resultados a
nivel académico como también profesional (Santelices, 2017).

En lo que respecta a las estrategias de marketing, aplicadas actualmente en el escenario
internacional, caracterizado por ser un mercado altamente competido y competitivo, es comin la
aplicacion de mdltiples estrategias asociadas al inboud marketing, observandose campafias
agresivas para las fases de atraccion y conversién, y mas personalizadas para las fases de
fidelizacion y cierre.

Estas estrategias se soportan fundamentalmente en un sitio web altamente intuitivo, que capta la
atencion de los visitantes y sobre todo ayuda resolver problemas concretos relacionados con las
necesidades de informacion del mercado (usualmente aspirantes y sus padres); lo cual se logra a
partir de un elevado conocimiento de los aspirantes potenciales, que también permite establecer
representaciones ficticias cercanas a las caracteristicas del mercado objetivo.

El marketing educativo exitoso se apoya ademas en el desarrollo del concepto de marketing de
contenido, que garantiza ganar visibilidad en los buscadores de intenet. Otra estrategia
ampliamente usada es la presencia en redes sociales, segmentada geogréfica y psicograficamente,
asi como el email marketing.
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1.3 Contexto nacional

Los procesos académicos y administrativos realizados en las universidades de Colombia obtuvieron
autonomia como también deberes y derechos a partir de la Ley 30 de 1992, en la cual, se consigna
que las instituciones de educacion superior pueden regirse por sus propios reglamentos y estatutos,
tomando en cuenta lo dispuesto en la ley. Desde entonces, los procesos de seleccion de aspirantes
de las universidades privadas han cambiado con el paso del tiempo, pero siempre conservando
como requisitos indispensables: ser egresado de una institucion de educacion media y presentar el
examen de Estado Saber 11. Para complementar, las instituciones privadas tienen criterios de
seleccion adicionales como pruebas de conocimiento, entrevistas, ensayos, entre otros (Ministerio
de Educacion Nacional, 2016). Estos filtros de seleccion varian segin la institucion, teniendo en
cuenta sus politicas y estamentos internos.

El Acuerdo por lo Superior del CESU, en una de las consideraciones fundamentales para proyectar
el sistema educativo universitario al 2034, establece que la Educacion Superior en Colombia debe
ser inclusiva en términos de acceso, permanencia y graduacién, lo cual se evidencia en la
Universidad Santo Tomas, en el marco de su Politica de Inclusion y en el sistema institucional de
desarrollo integral estudiantil (USTA, Politica de Inclusion, 2020).

desde la perspectiva normativa, el decreto 1330 de 2019, que regula las condiciones basicas de
calidad para programas académicos, asi como el Acuerdo 02 de 2020, del CESU, con relacion a los
procesos de acreditacion de alta calidad Institucional y de programas, establecen la obligatoriedad
de que la Institucion de Educacién Superior demuestre la existencia de politicas, lineamientos y
mecanismos de seleccidn y evaluacion de estudiantes.

1.4 Contexto Institucional

La Universidad Santo Toméas hace presencia en el pais a través de su Sede Principal Bogota, las
Seccionales de Bucaramanga y Tunja y las sedes Medellin y Villavicencio, ademas de 23 CAU
(Centros de Atencion Universitaria) en todo el pais. Cada seccional y sede cuenta con
departamentos de Admisiones y Mercadeo, los cuales tienen como fin asegurar el ingreso de
estudiantes a pregrado y posgrado, a nivel presencial, virtual y a distancia, con el propésito de
brindar a los aspirantes un proceso de admisién eficaz en donde los tiempos de respuesta,
aplicacion de pruebas, procesos de admision, archivo y entrevista sean agiles, permitiendo a los
futuros tomasinos una excelente experiencia y un primer acercamiento a la USTA.

Ademas, proporcionar servicios de orientacion vocacional, informacién adecuada sobre los
programas académicos como también los procesos de ingreso y demas actividades que permiten la
interaccion con la Universidad Santo Toméas como ferias, talleres, recorridos, visitas a colegios,
conversaciones con integrantes de cada facultad, entre otras. Todo lo anterior con el fin de que la
universidad pueda ser un motor de cambio en la sociedad, generando profesionales integros que
van de acuerdo con el enfoque humanista de la comunidad tomasina, y en el marco de los
componentes del Sistema de Desarrollo Integral Estudiantil: ingreso, permanencia, participacion y
graduacion oportuna.
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Sistema Institucional de Desarrollo Integral Estudiantil.
Tomado de Documento Marco UDIES. USTA, 2015.

El proceso y las actividades de Admisiones y Mercadeo, siempre respondiendo a las condiciones
cambiantes del entorno (culturales, sociales, econdmicas, tecnolégicas, entre otras) reestructura y
valida sus instrumentos del proceso de inscripcion, entrevista, admision y matricula para mantenerse
en sintonia con el sentir de los aspirantes, para lo cual desarrolla actividades de marketing que
garanticen un alto conocimiento de sus aspirantes potenciales y demas grupos de interés.

1.5 Conceptualizacion

El proceso de admisiones y mercadeo, invita a los diferentes sectores de la sociedad a hacer parte
de la construccion de pais y dar respuesta a las condiciones y probleméticas que permean diferentes
esferas y contextos de interaccion. Sin embargo, no se da desde una posicion aislada, sino que
corresponde a la mision universitaria institucional, inspirada en el pensamiento humanista-cristiano
de Santo Tomas de Aquino, la cual: “consiste en promover la formacion integral de las personas en
el campo de la educacion superior, mediante acciones y procesos de ensefianza-aprendizaje,
investigacion y proyeccion social, para que respondan de manera ética, creativa y critica a las
exigencias de la vida humana y estén en condiciones de aportar a la problemética y necesidades de
la sociedad y del pais”.

Para ello, se comprende que el aspirante tomasino es un préximo agente de formacion y de
transformacion social que harg parte de un proceso progresivo de educacion, tanto en nivel de
pregrado (tecnico, tecnoldgico o profesional) y posgrado (especializacion, maestria, doctorado) en
las diferentes modalidades (presencial, distancia tradicional, virtual o dual).

Se define, por tanto, el proceso de admision como aquel que busca reconocer las cualidades
academicas y personales del aspirante e identificar los multiples recursos, habilidades y
herramientas que posee la persona, como potencialidades personales y profesionales que orientan
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su proyecto de vida y se constituyen en la base para la construccion de su proyecto profesional, asi
como para aportar al desarrollo institucional y la construccion de comunidad y, contribuir a la calidad
academica.

En atencién a lo anterior, es importante comprender las posibilidades de adaptacion por parte de los
postulantes, al contexto universitario a nivel formativo y social y su capacidad de gestionar los
recursos brindados por la Institucion para su pertinente uso en distintos contextos. Sumado a lo
anterior, se comprende que el proceso adelanta la etapa inicial de un proceso longitudinal en
beneficio del estudiante, a través de los seguimientos, orientaciones y acompafiamientos que se
puedan gestionar al ingresar a la institucion optimizando su trayectoria por la institucion a través del
bienestar.

Con relacion al mercadeo, la Asociacion Americana de Marketing AMA define el marketing como “la
actividad o grupo de entidades y procedimientos para crear, comunicar, entregar e intercambiar
ofertas que tienen valor para los consumidores, clientes, socios y la sociedad en general” (KOTLER,
2012). Esta gestion es desarrollada bajo un enfoque holistico, es decir, “se basa en el desarrollo,
disefio e implementacion de programas, procesos y actividades de marketing que reconocen su
amplitud e interdependencias. EI marketing holistico reconoce que todo importa cuando se trata de
marketing, y que una perspectiva amplia e integrada es necesaria frecuentemente” (KOTLER, 2012).

Asi, en el contexto de la educacion superior, el marketing ha de entenderse en un sentido particular,
esto es, segin MANES (2005), citado por Sanz y otros (2017) “el proceso de investigacion de
necesidades sociales, tendientes a desarrollar y llevar a cabo proyectos educacionales que
satisfagan a las mismas, produciendo un crecimiento integral del individuo mediante del
desarrollo de servicios académicos ajustados a su valor percibido, disponibles en tiempo
y lugar, asi como éticamente promocionados para lograr el bienestar de los individuos,
ademas de constituir una oportunidad de negocio para este tipo de organizaciones, utilizando el
CRM’. Una definicién que se acoge institucionalmente para el presente documento en virtud de su
coherencia con la filosofia y principios de la Universidad.

1.6 Mision

El proceso de Admision y Mercadeo de la Universidad Santo Tomas estd comprometido con
promover el vinculo entre la educacion media y superior en sus diferentes niveles de pregrado y
posgrado, modalidades presenciales, virtual, a distancia y dual, brindando oportunidades para la
transformacion social a través de la accesibilidad, inclusion, calidad y acompafiamiento integral a los
aspirantes y futuros estudiantes tomasinos.

1.7 Vision

Para el afio 2028 el proceso de Admisiones y Mercadeo de la Universidad Santo Tomas sera
reconocido como un pilar estratégico, organizacional y de relacionamiento, con dinamicas nacionales
e internacionales que promuevan las oportunidades de acceso a la educacion superior de manera
agil, moderna y adaptadas a los contextos y desafios globales.
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1.8 Politica

En el marco del Proyecto Educativo Institucional, y como parte del Sistema de Desarrollo Integral
Estudiantil, el proceso de Admisiones y Mercadeo de la Universidad Santo Tomas esta
comprometido con los requisitos y criterios de acceso a la educacion superior, a partir de los
principios de transparencia, universalidad, calidad y equidad con el proposito de facilitar la
adaptacion de los nuevos estudiantes a las exigencias académicas y socioculturales de la vida
universitaria, desde su vinculacion.

Para ello establece lineamientos, estrategias y procedimientos que dan a conocer a la sociedad los
programas academicos que ofrece la USTA, a través de canales de promocion y publicidad con
alcance local, nacional e internacional para generar la confianza, recordacion y apropiacién hacia la
marca.

1.8.1 Dimensiones de la Politica

- El proceso de Admision y Mercadeo posibilita el acceso a la Educacion Superior bajo condiciones

de justicia y equidad a quienes demuestren aptitudes para continuar un proceso de educacion,
profesionalizacién y empatia con el Proyecto Educativo de la Universidad Santo Tomas, sin
distincion de origen social, creencias, raza o sexo.

- El proceso de Admision y Mercadeo es un ejercicio de reconocimiento de cada aspirante en su ser
persona, como pilar fundamental de formacion y en su saber, que permite identificar fortalezas y
debilidades en todas dimensiones (cognitiva, ética, social, cultural, espiritual, entre otras) con un
sentido constructivo. Se propone ante todo mantener un alto grado de respeto a la diversidad,
entendiéndose como un reto y no como una limitacién, incorporando diferentes criterios de
seleccion, a fin de garantizar la equidad en el ingreso de los estudiantes.

- El proceso de Admisién y Mercadeo integra antes, durante y después del mismo, etapas de
orientacion vocacional y profesional para el aspirante, que lo conduzcan a la reflexion y eleccion del
programa académico mas acertado de acuerdo con sus caracteristicas personales, intelectuales,
sociales y econémicas.

- El proceso de Admision y Mercadeo contribuye a la articulacion con la educacion media,
favoreciendo la adaptacion de los estudiantes al contexto universitario, a través del desarrollo de
programas de formacion para la comunidad académica de las instituciones educativas.

- El proceso de Admision y Mercadeo, a través de sus diferentes estrategias y acciones, da a
conocer los elementos diferenciadores de los programas académicos que ofrece la Universidad,
procurando el crecimiento en el nimero de nuevos estudiantes y el posicionamiento de la marca a
nivel regional, nacional e internacional.
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1.9 Logros esperados

Desarrollo de estudios de mercadeo y pertinencia de la oferta académica, ademéas de
estudios de percepcion institucional.

Disefio, implementacion y evaluacién del Plan de Marketing Multicampus con vision
internacional.

Incremento del nimero de estudiantes de los niveles de educacion basica, media, normalista
superior, técnica, tecnologica, que hacen tréansito a la USTA a través de las rutas para el
reconocimiento de aprendizajes y competencias definidas por la universidad.

Implementacion del programa multicampus de articulacion con la educacion media y
formacion técnica, tecnologica, en el fortalecimiento de las competencias académicas, la
orientacion vocacional y profesional.

Incremento del nimero de neotomasinos en los niveles de especializacion, maestria y
doctorado, y en las modalidades presencial, virtual, a distancia y demas modalidades que se
ofrezcan.

Caracterizacion e integracion al sistema de informacion institucional de la poblacion
estudiantil de nuevo ingreso, en consideracion a variables académicas y de habitos de vida

saludable, condiciones de vulnerabilidad, fomento de la actividad fisica y aspectos de tipo
psicosocial, cultural y de convivencia.

1.10 Criterios de evaluacion

Coherencia: entendida como la relacién existente con la plataforma estratégica de la
Universidad.

Eficacia: medida de productividad del equipo de admisiones y mercadeo frente a lo que se
pretende alcanzar.

Sustentabilidad: uso racional de los recursos de los que dispone el proceso.

Innovacién: blsqueda de nuevos métodos y procedimientos para alcanzar los objetivos y
metas.
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2. ESTRUCTURA
2.1 Lineas de accion
2.1.1. Estrategias relacionadas con el proceso de admision
e Fortalecer las diferentes etapas del proceso de admision y matricula de nuevos estudiantes
bajo principios de accesibilidad, inclusién, modemidad, eficiencia, rigurosidad y calidad.

e Adaptar los perfiles y criterios de seleccion de nuevos estudiantes a los desafios y dinamicas
globales.

e Promover la toma de decisiones estratégicas basadas en el andlisis de los datos y la
informacién estadistica institucional sobre nuevo ingreso de estudiantes.

2.1.2 Estrategias relacionadas con el proceso de mercadeo

e Consolidar el posicionamiento y la recordacion de la marca Universidad Santo Tomas a nivel
regional, nacional e internacional.

e Realizar un uso racional y eficiente de la inversion econdmica en estrategias de promocion y
publicidad.

e Promover el ingreso de nuevos estudiantes de Colombia, América Latina y el mundo.
2.2 Gestion y organizacion
2.2.1 Areas del Proceso de Admisiones y Mercadeo

El Proceso de Admisiones y Mercadeo es liderado por la Rectoria o Vicerrectoria Académica segun
la sede o seccional.

Sede o Seccional Nombre de la Dependencia Adscrita
Oficina de Mercadeo Rectoria General
Sede Principal
Departamento de Admisiones Vicerrectoria Académica
General
. Departamento de  Admisiones vy |, 5 2.2
Seccional Bucaramanga Mercatiso Vicerrectoria Académica
Oficina de Marketing y Gestion .
Seccional Tunja Comercial Resioia
Departamento de Admisiones Vicerrectoria Académica
" Departamento de  Admisiones vy |, , -
Sede Villavicencio Mercadeo Vicerrectoria Académica
; Departamento de  Admisiones y i
Sede Medellin Mereadss Rectoria

Actualizado: mayo de 2021.
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Por otra parte, como éreas del proceso de Admisiones y Mercadeo se definen las siguientes:

Area Descripcion

Admisiones Pregrado proceso de inscripcion, seleccion, admision y

Responsable de gestionar los aspectos
estratégicos y operacionales respecto al

matricula de nuevos estudiantes de pregrado.

Admisiones Posgrado proceso de inscripcidn, seleccion, admision y

Responsable de gestionar los aspectos
estratégicos y operacionales respecto al

matricula de nuevos estudiantes de posgrado.

Mercadeo Pregrado (relacional y de publicidad) que consolide el

Responsable de liderar la gestion del proceso
de divulgacion, promocién y mercadeo

posicionamiento de marca y el ingreso de
nuevos estudiantes de pregrado.

Mercadeo Posgrado (relacional y de publicidad) que consolide el

Responsable de liderar la gestion del proceso
de divulgacion, promocién y mercadeo

posicionamiento de marca y el ingreso de
nuevos estudiantes de posgrado.

Es muy importante resaltar la importancia de los diferentes actores de la universidad que lideran y
acompafian de forma articulada el Proceso de Admisiones y Mercadeo, a saber:

Decanos Académicos. Corresponsables en el cumplimiento de las metas institucionales
para el ingreso de nuevos estudiantes.

Directores y Coordinadores de Posgrado. Corresponsables en el cumplimiento de las
metas institucionales para el ingreso de nuevos estudiantes.

Departamento de Comunicaciones. Corresponsable en la definicion de campafias y
canales de promocion y divulgacion.

Oficina de Registro y Control. Corresponsable en la ejecucion del cronograma de admision
y todo lo referente al Sistema Académico.

Departamento de Sindicatura. Corresponsable en la definicion y divulgacién de aspectos
financieros sobre inscripciones, becas y trabajo conjunto con los aliados financieros de la
universidad.

Unidad de Desarrollo Integral Estudiantil — UDIES. Corresponsable en el proceso de
caracterizacion y acompafiamiento a los neotomasinos.

Departamento de Promocién y Bienestar Institucional. Corresponsable en la
organizacion y desarrollo de la Jornada de Bienvenida e Induccién para los neotomasinos.
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De manera especifica, algunas de las actividades que se desarrollan durante el Proceso de
Admisiones y Mercadeo con algunos de los actores institucionales son:

3 I Caracterizacion: Consolidacion y finalizacion de encuestas
Pruebas diagndsticas: Analisis del nivel mediante prucbas en razonamiento cudntice, lectura e
inglés.
UDIES | Reunioncon padresdefamilia: Sensibilizacion y socializacion del proceso.
e ——— \ Encuentro con la Alta Direccion: Charla de acogida por parte de las rectorias.
/-/ "“\\ : .~ Reconocimiento de la infraestructura fisica y tecnoldgica: Recorridos v presentacion de las zonas
/ “—T" comunes, areas y recursos fisicostecnolégices con los gue cuenta la universidad
\\-
/ Departamento \ | Bienestar
( dé Admisiohas '| \Universitario | Cultura, Deporte. Salud y Desarrollc Humane.
! y Mercadeo [
/]
N\ L Talleres, charlas, visitas, ferias y jornadas coninstituciones educativas.
\-ﬁ_\“_ el Acompaiamientode docentes:
. | Facultades | -Inducciény apoyo de docentes a los Neos.
' Tutoriasy monitorias:
.. .~  Actividades de empalme y articulacion con el proceso académico

2.2.2 Comité de Admisiones y Mercadeo

Es un odrgano colegiado estratégico de la universidad cuya funcion principal es asesorar y
acompaiiar los planes, estrategias, acciones y metas para los procesos de Admisiones y Mercadeo.
Lo conforman: Rector de la sede o seccional, Vicerrector Académico, Vicerrector Administrativo -
Financiero, Decanos de Divisién y Decano de Facultad delegado, Directores de Departamentos de
Comunicaciones, Planeacion y Desarrollo, Sindicatura, Registro y Control y Unidad de Desarrollo
Integral Estudiantil.

De manera transversal, el comité busca generar sinergias con todos los departamentos de la Sede
Principal, las seccionales y sedes para gestionar y evaluar en conjunto las estrategias de impacto
administrativo y académico que conlleve al cumplimiento de las metas de nuevos estudiantes.

2.2.3 Publicos o segmentos

Para el Proceso de Admisiones y Mercadeo es una tarea fundamental la definicion de sus publicos
objetivos de trabajo para la adecuada definicion de planes, estrategias y acciones. Estos publicos
son:

Aspirantes y/o neotomasinos.

Padres de familia.

Rectores, coordinadores académicos y psicologos de los colegios.
Egresados.

Sector plblico, gremial y empresarial.

Estudiantes tomasinos.

Personal directivo, administrativo y docente.
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3. INFRAESTRUCTURA
3.1 Talento humano:

e Director o directora: titulo profesional universitario en mercadeo, publicidad,
administracion de empresas, economia, negocios internacionales, ingenieria
industrial, comunicacion social o afines. Con estudios culminados de postgrado
(Maestria) en mercadeo, areas administrativas y/o gestion educativa o programas
afines.

e Coordinador de Mercadeo y de Admisiones: profesional universitario en
mercadeo, publicidad, administracion de empresas, economia, negocios
internacionales, ingenieria industrial. Con estudios culminados de postgrado
(Especializacion o Maestria) en mercadeo o programas afines.

e Profesional soporte: Titulo profesional universitario en Psicologia. Titulo
Profesional Universitario en comunicacion social, publicidad o disefio grafico.

e Auxiliar: Titulo Técnico profesional o tecnélogo en mercadeo, ventas, servicio al
cliente, o cualquier area administrativa y/o contable.

e Secretaria: Titulo Técnico profesional en secretariado, sistemas, mercadeo, ventas,
servicio al cliente, o cualquier area administrativa y/o contable.

3.2. Recursos fisicos y tecnolégicos:

- Oficina de la direccion.

- Sala de reuniones con pantalla y sonido para proyecciones.

- Zonade cafe y esparcimiento.

- Oficinas de atencion de admisiones para el aspirante, con mobiliario comodo y
espacio segun indicaciones de seguridad y salud en el trabajo. Espacio fisico
optimizado para la realizacion de la entrevista o la orientacion vocacional compuesto
de minimo dos sillas, mesa, iluminacion, privacidad, aislado de ruido, computadores
con acceso a internet y las plataformas institucionales.

- Plataformas virtuales que garanticen el optimo proceso virtual de admisiones, en
situaciones donde los aspirantes no puedan asistir, se encuentren fuera de la ciudad
0 motivos de contingencia social como toques de queda, paros nacionales,
simulacros, medidas de aislamiento, etc.

- Teléfono fijo, scanner e impresora.

- Celular con plan de minutos e internet para gestion comercial y de contacto con los
aspirantes.

- Computador portatil para gestion comercial.

- Banco de pruebas especificas de evaluacion para los programas de comunicacién
social, disefio gréfico, cultura fisica, ingenieria ambiental y psicologia.

- Insumos de papeleria basica (esfero, borrador, lapiz, papeles, marcadores) para
garantizar el diligenciamiento de las pruebas, llevar a cabo procedimientos o
gjercicios particulares dentro de la orientacion, diligenciar formularios y demas
documentos pertenecientes al area.
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- Test de orientacion vocacional (EVP-2), el cual se diligencia a cabo de forma virtual,
proporciona una evaluacion primaria en el proceso de orientacion profesional.

3.3 Recursos financieros:

Las ejecuciones presupuestales de los departamentos de Admisiones y Mercadeo de cada sede y
seccional son proyectados anualmente y presentados al Comité Administrativo y Financiero para la
correspondiente  aprobacion. Los Proyectos Multicampus son aprobados por el Consejo
Administrativo y Financiero General.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1 Admitido

Persona natural que, previo el proceso de seleccion realizado por el programa académico o la
institucion de educacion superior y el cumplimiento de los requisitos de ley, es aceptada en calidad
de estudiante en el programa en el que se inscribio.

4.2 Cupo
Capacidad de oferta de las instituciones de educacion superior para atender la demanda de ingreso
(estudiantes nuevos) en un determinado programa académico.

4.3 Inscripcion

Acto libre y voluntario por el cual un aspirante manifiesta su interés por ingresar, como estudiante, a
laUniversidad. Se formaliza con la entrega, en las fechas establecidas, de los siguientes
documentos: Formulario de inscripcion, copia de documento de identidad, recibo de pago de los
derechos de inscripcion.

4.4 Transferencia externa

Traslado que realiza un estudiante desde una institucion de educacion superior nacional o extranjera
en la que estuvo matriculado, a otra en la que desea continuar sus estudios, previo cumplimiento de
los requisitos exigidos por la institucion receptora. Este traslado implica la homologacion de créditos
cursados y puede suponer un cambio de programa académico.

4.5 Reconocimiento de créditos académicos entre sedes, seccionales y la DUAD
(transferencia interna)

Traslado que realiza un estudiante, dentro de la misma institucion de educacion superior, de un
programa académico a otro, previo cumplimiento de los requisitos exigidos por el programa receptor.
4.6 Oferta académica

Programa, concentracion, especialidad o cualquiera otra denominacion académica, que haya de
anunciar u ofrecer una institucién de educacion superior, como un conjunto separado y predefinido
de materias conducentes a un grado, diploma, titulo u otro reconocimiento oficial.

4.7 CRM

Herramienta tecnoldgica para generar relacion directa con los usuarios y la institucion.

4.8 SAC

Sistema Académico de registro y control de todos los procesos académico-administrativos de los
programas tanto de pregrado como de posgrado.
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ACUERDO No. 18
(3 de junio de 2021)

Por el cual se establece la Politica y Lineamientos de Admisiones y Mercadeo de la Universidad

Santo Tomas 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:

Que desde la perspectiva normativa, el decreto 1330 de 2019, que regula las condiciones basicas de
calidad para programas académicos, asi como el Acuerdo 02 de 2020, del CESU, con relacion a los
procesos de acreditacion de alta calidad Institucional y de programas, establecen la obligatoriedad
de que la Institucion de Educacion Superior demuestre la existencia de politicas, lineamientos y
mecanismos de seleccion y evaluacién de estudiantes.

Que la Universidad Santo Toméas hace presencia en el pais a través de su Sede Principal Bogots,
las Seccionales de Bucaramanga y Tunja y las sedes de Medellin y Villavicencio, ademas de 23
CAU (Centros de Atencion Universitaria) en todo el pais. Cada seccional y sede cuenta con
departamentos de Admisiones y Mercadeo, los cuales tienen como fin asegurar el ingreso de nuevos
estudiantes a pregrado y posgrado, en las modalidades presencial, virtual y a distancia, con el
proposito de brindar a los aspirantes un proceso de admision eficaz en donde los tiempos de
respuesta, aplicacion de pruebas y entrevista, y archivo sean &giles, permitiendo a los futuros
tomasinos una excelente experiencia en su primer acercamiento a la USTA.

Que en el marco del Proyecto Educativo Institucional, y como parte del Sistema de Desarrollo
Integral Estudiantil, el Proceso de Admisiones y Mercadeo de la Universidad Santo Toméas esta
comprometido con los requisitos y criterios de acceso a la educacion superior, a partir de los
principios de transparencia, universalidad, calidad y equidad con el propésito de facilitar la
adaptacion de los nuevos estudiantes a las exigencias académicas y socioculturales de la vida
universitaria, desde su vinculacion.

Que el Proceso de Admision y Mercadeo posibilita el acceso a la Educacion Superior bajo
condiciones de justicia y equidad a quienes demuestren aptitudes para continuar un proceso de
educacion, profesionalizacion y empatia con el Proyecto Educativo de la Universidad Santo Tomas,
sin distincion de origen social, creencias, raza o sexo.

Que la Mesa Nacional de Admisiones y Mercadeo elabord el documento de Politica y Lineamientos
de Admisiones y Mercadeo a nivel Multicampus, el cual fue presentado al Rector General y al
Consejo de Fundadores de la Universidad.
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Que el Consejo Superior, en sesion del 27 de mayo del 2021, analizé la propuesta de la Politica y
Lineamientos de Admisiones y Mercadeo a nivel Multicampus, que presentd el Director del
Departamento de Admisiones y Mercadeo de la Seccional Bucaramanga como Coordinador de la
Mesa Nacional, la cual fue aprobada.

En mérito de lo expuesto

ACUERDA:

Articulo 1.0 Aprobar la Politica y Lineamientos de Admisiones y Mercadeo de la Universidad Santo
Tomas a nivel Multicampus, el documento que forma parte integral del presente acuerdo.

Articulo 2. La Secretaria General enviara copia del presente Acuerdo a los rectores de las
seccionales y sedes, para su socializacion a los integrantes de la comunidad universitaria y debera
ser publicada en la pagina web de la Universidad.

Articulo 3. Las Direcciones de la sede Principal, de las Seccionales y Sedes, velaran por la
implementacién y cumplimiento de la Politica y Lineamientos de Admisiones y Mercadeo de la

Universidad Santo Tomaés a nivel Multicampus.

Articulo 4.0 El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion.

Expedido en Bogota, D. C., a los 3 dias del mes de junio de 2021.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

El Rector General, La Secretaria General,

Fray Josg Gabrie¢l Mesa Angulo, O.

aC ﬁos Vargas
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Documento de Politicas y Lineamientos Multicampus de
Admisiones y Mercadeo

1. SUPERESTRUCTURA
1.1 Contextualizacion y antecedentes

Para la Universidad Santo Tomés “la persona es el principio estructural y la razon de ser de la
mision institucional y del quehacer universitario. Tanto la ensefianza como la investigacion, la
proyeccion social y demés funciones universitarias, han de encaminarse al mejoramiento de la
calidad de vida de las personas y al desarrollo armonico de todas las dimensiones vitales y
complementarias que favorezcan la convivencia civilizada en la verdad, la justicia y el desarrollo
social” (ESTATUTO ORGANICO UNIVERSIDAD SANTO TOMAS, 2018) por tanto es necesario
que la Institucion realice un eficiente y efectivo proceso de admision, que posibilite que el
aspirante, culmine satisfactoriamente el programa académico iniciado, sin dejar de lado el hecho
que “el principal agente responsable del proceso de formacion integral es el estudiante en su
contexto particular de vida y en su integracion social.

Entre los precursores de los procesos de seleccion y admision de individuos se encuentran los
también llamados padres de la administracién a principios del 1900, Henry Fayol, quien definié
las funciones basicas para desempefiar una tarea o profesion, las cuales debe tener una
persona al desarrollar su capacidad adquiriendo conocimiento y practica; Frederick Winslow
Taylor, realizo un estudio sobre los tiempos de trabajo y produccion, llegando a la conclusion
que la manera mas adecuada de elegir el personal, se determina al analizar sus actitudes y
facultades, para ejecutar una tarea réapida, como también eficaz (Zayas, 2010). Por la necesidad
de reclutamiento que posteriormente generaron las guerras mundiales se idearon nuevas
estrategias de admision en donde, se comenzaron a realizar entrevistas mas estructuradas e
implementar pruebas, un ejemplo fue el Test Army Alpha y el Army Beta los cuales median la
inteligencia (Zayas, 2010), fue asi como los procesos de admision y seleccion se fueron
perfeccionando, llegando al sector educativo y a la educacion superior, a través de pruebas de
admision, ensayos, cartas de recomendacion, entrevistas y demas filtros.

Es por ello, que desde la perspectiva humanista de Tomas de Aquino, “el Proceso de
Admisiones y Mercadeo de la Universidad acoge, acompafia y orienta de manera integral a los
aspirantes, garantizando la alta calidad en los procesos de ingreso, seleccion y admision de los
futuros estudiantes de pregrado y posgrado, en condiciones de armonia entre su ser y su saber,
bajo los principios de transparencia, universalidad, calidad y equidad” (pagina web Admisiones y
Mercadeo USTA Bogota).
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1.2 Contexto internacional

Los procesos de admision en las diversas universidades del mundo se han caracterizado por tomar
importancia durante los dltimos afios, seleccionando estudiantes que tengan un gran potencial
académico completandolo con la formacion integral de la persona. Un buen exponente es Chile,
donde las instituciones de educacion superior durante los dltimos 40 afios han disefiado diversas
estrategias de seleccion, como son el ponderado de las pruebas estandarizadas frente al ponderado
de las notas de la educacién media, de esta manera seleccionan a sus estudiantes ademas de
realizar una entrevista, ensayos, verificacion de informes de practica (Santelices, 2017).

Entre 1998 y 1999 College Board convocé a expertos de todas las universidades mas prestigiosas
de norteamerica, enfocandose en el departamento de admisiones, con el propésito de recolectar las
vivencias y procesos de ingreso al interior de cada institucion, de esta manera determiné que los
criterios de seleccion de estas universidades se dividian en tres partes: el primero, se relaciona con
la contribucion del estudiante a la institucion de manera personal, académica y social, el segundo es
el grado de desempefio y aprendizaje, el tercero se enfatiza con las consecuencias o efectos de la
educacion en el individuo, ademas de tener en cuenta las pruebas de conocimiento, los honores y
desempefio en el colegio, como también los logros personales aspiraciones y habilidades sociales
(Santelices, 2017).

A nivel europeo, la educacién y los procesos de admision tienen como principal reforma el acuerdo
de Bolonia en 1999, este ha posibilitado la movilidad académica por todo el continente de manera
mas eficaz, el acceso a créditos educativos entre naciones, la convalidacion del titulo en varios
paises al tener un nivel equivalente, por esta razon las universidades del viejo mundo se preocupan
mas por elegir a sus estudiantes por competencias, creando estrategias para seleccionar perfiles
mas adecuados segln el enfoque de la universidad y de cada carrera, obtenido mejores resultados a
nivel académico como también profesional (Santelices, 2017).

En lo que respecta a las estrategias de marketing, aplicadas actualmente en el escenario
internacional, caracterizado por ser un mercado altamente competido y competitivo, es comdn la
aplicacion de multiples estrategias asociadas al inboud marketing, observandose camparias
agresivas para las fases de afraccién y conversion, y mas personalizadas para las fases de
fidelizacién y cierre.

Estas estrategias se soportan fundamentalmente en un sitio web altamente intuitivo, que capta la
atencion de los visitantes y sobre todo ayuda resolver problemas concretos relacionados con las
necesidades de informacion del mercado (usualmente aspirantes y sus padres); lo cual se logra a
partir de un elevado conocimiento de los aspirantes potenciales, que también permite establecer
representaciones ficticias cercanas a las caracteristicas del mercado objetivo.

El marketing educativo exitoso se apoya ademas en el desarrollo del concepto de marketing de
contenido, que garantiza ganar visibilidad en los buscadores de internet. Otra estrategia
ampliamente usada es la presencia en redes sociales, segmentada geografica y psicograficamente,
asi como el email marketing.
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1.3 Contexto nacional

Los procesos academicos y administrativos realizados en las universidades de Colombia obtuvieron
autonomia como también deberes y derechos a partir de la Ley 30 de 1992, en la cual, se consigna
que las instituciones de educacion superior pueden regirse por sus propios reglamentos y estatutos,
tomando en cuenta lo dispuesto en la ley. Desde entonces, los procesos de seleccion de aspirantes
de las universidades privadas han cambiado con el paso del tiempo, pero siempre conservando
como requisitos indispensables: ser egresado de una institucion de educacion media y presentar el
examen de Estado Saber 11. Para complementar, las instituciones privadas tienen criterios de
seleccion adicionales como pruebas de conocimiento, entrevistas, ensayos, entre otros (Ministerio
de Educacion Nacional, 2016). Estos filtros de seleccion varian segln la institucion, teniendo en
cuenta sus politicas y estamentos internos.

El Acuerdo por lo Superior del CESU, en una de las consideraciones fundamentales para proyectar
el sistema educativo universitario al 2034, establece que la Educacion Superior en Colombia debe
ser inclusiva en términos de acceso, permanencia y graduacion, lo cual se evidencia en la
Universidad Santo Tomas, en el marco de su Politica de Inclusion y en el sistema institucional de
desarrollo integral estudiantil (USTA, Politica de Inclusion, 2020).

desde la perspectiva normativa, el decreto 1330 de 2019, que regula las condiciones basicas de
calidad para programas académicos, asi como el Acuerdo 02 de 2020, del CESU, con relacién a los
procesos de acreditacion de alta calidad Institucional y de programas, establecen la obligatoriedad
de que la Institucion de Educacion Superior demuestre la existencia de politicas, lineamientos y
mecanismos de seleccion y evaluacion de estudiantes.

1.4 Contexto Institucional

La Universidad Santo Tomé&s hace presencia en el pais a través de su Sede Principal Bogota, las
Seccionales de Bucaramanga y Tunja y las sedes Medellin y Villavicencio, ademas de 23 CAU
(Centros de Atencion Universitaria) en todo el pais. Cada seccional y sede cuenta con
departamentos de Admisiones y Mercadeo, los cuales tienen como fin asegurar el ingreso de
estudiantes a pregrado y posgrado, a nivel presencial, virtual y a distancia, con el propésito de
brindar a los aspirantes un proceso de admisién eficaz en donde los tiempos de respuesta,
aplicacion de pruebas, procesos de admisién, archivo y entrevista sean agiles, permitiendo a los
futuros tomasinos una excelente experiencia y un primer acercamiento a la USTA.

Ademas, proporcionar servicios de orientacion vocacional, informacion adecuada sobre los
programas académicos como también los procesos de ingreso y demas actividades que permiten la
interaccion con la Universidad Santo Tomas como ferias, talleres, recorridos, visitas a colegios,
conversaciones con integrantes de cada facultad, entre otras. Todo lo anterior con el fin de que la
universidad pueda ser un motor de cambio en la sociedad, generando profesionales integros que
van de acuerdo con el enfoque humanista de la comunidad tomasina, y en el marco de los
componentes del Sistema de Desarrollo Integral Estudiantil: ingreso, permanencia, participacion y
graduacion oportuna.
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Sistema Institucional de Desarrollo Integral Estudiantil.

Tomado de Documento Marco UDIES. USTA, 2015.

El proceso y las actividades de Admisiones y Mercadeo, siempre respondiendo a las condiciones
cambiantes del entorno (culturales, sociales, econémicas, tecnoldgicas, entre otras) reestructura y
valida sus instrumentos del proceso de inscripcion, entrevista, admision y matricula para mantenerse
en sintonia con el sentir de los aspirantes, para lo cual desarrolla actividades de marketing que
garanticen un alto conocimiento de sus aspirantes potenciales y demés grupos de interés.

1.5 Conceptualizacion

El proceso de admisiones y mercadeo, invita a los diferentes sectores de la sociedad a hacer parte
de la construccion de pais y dar respuesta a las condiciones y probleméticas que permean diferentes
esferas y contextos de interaccion. Sin embargo, no se da desde una posicion aislada, sino que
corresponde a la mision universitaria institucional, inspirada en el pensamiento humanista-cristiano
de Santo Tomas de Aquino, la cual: “consiste en promover la formacion integral de las personas en
el campo de la educacion superior, mediante acciones y procesos de ensefianza-aprendizaje,
investigacion y proyeccion social, para que respondan de manera ética, creativa y critica a las
exigencias de la vida humana y estén en condiciones de aportar a la problemética y necesidades de
la sociedad y del pais”.

Para ello, se comprende que el aspirante tomasino es un proximo agente de formacion y de
transformacion social que hara parte de un proceso progresivo de educacion, tanto en nivel de
pregrado (tecnico, tecnoldgico o profesional) y posgrado (especializacion, maestria, doctorado) en
las diferentes modalidades (presencial, distancia tradicional, virtual o dual).

Se define, por tanto, el proceso de admision como aquel que busca reconocer las cualidades
académicas y personales del aspirante e identificar los maltiples recursos, habilidades y
herramientas que posee la persona, como potencialidades personales y profesionales que orientan
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su proyecto de vida y se constituyen en la base para la construccion de su proyecto profesional, asi
como para aportar al desarrollo institucional y la construccion de comunidad y, contribuir a la calidad
académica.

En atencion a lo anterior, es importante comprender las posibilidades de adaptacion por parte de los
postulantes, al contexto universitario a nivel formativo y social y su capacidad de gestionar los
recursos brindados por la Institucion para su pertinente uso en distintos contextos. Sumado a lo
anterior, se comprende que el proceso adelanta la etapa inicial de un proceso longitudinal en
beneficio del estudiante, a través de los seguimientos, orientaciones y acompafiamientos que se
puedan gestionar al ingresar a la institucién optimizando su trayectoria por la institucion a través del
bienestar.

Con relacion al mercadeo, la Asociacion Americana de Marketing AMA define el marketing como “la
actividad o grupo de entidades y procedimientos para crear, comunicar, entregar e intercambiar
ofertas que tienen valor para los consumidores, clientes, socios y la sociedad en general” (KOTLER,
2012). Esta gestion es desarrollada bajo un enfoque holistico, es decir, “se basa en el desarrollo,
disefio e implementacion de programas, procesos y actividades de marketing que reconocen su
amplitud e interdependencias. El marketing holistico reconoce que todo importa cuando se trata de
marketing, y que una perspectiva amplia e integrada es necesaria frecuentemente” (KOTLER, 2012).

Asi, en el contexto de la educacion superior, el marketing ha de entenderse en un sentido particular,
esto es, segin MANES (2005), citado por Sanz y otros (2017) “el proceso de investigacion de
necesidades sociales, tendientes a desarrollar y llevar a cabo proyectos educacionales que
satisfagan a las mismas, produciendo un crecimiento integral del individuo mediante del
desarrollo de servicios académicos ajustados a su valor percibido, disponibles en tiempo
y lugar, asi como éticamente promocionados para lograr el bienestar de los individuos,
ademas de constituir una oportunidad de negocio para este tipo de organizaciones, utilizando el
CRM". Una definicion que se acoge institucionalmente para el presente documento en virtud de su
coherencia con la filosofia y principios de la Universidad.

1.6 Misién

El proceso de Admision y Mercadeo de la Universidad Santo Tomas estd comprometido con
promover el vinculo entre la educacion media y superior en sus diferentes niveles de pregrado y
posgrado, modalidades presenciales, virtual, a distancia y dual, brindando oportunidades para la
transformacion social a través de la accesibilidad, inclusion, calidad y acompafiamiento integral a los
aspirantes y futuros estudiantes tomasinos.

1.7 Vision

Para el afio 2028 el proceso de Admisiones y Mercadeo de la Universidad Santo Tomas sera
reconocido como un pilar estratégico, organizacional y de relacionamiento, con dinamicas nacionales
e internacionales que promuevan las oportunidades de acceso a la educacion superior de manera
agil, moderna y adaptadas a los contextos y desafios globales.
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1.8 Politica

En el marco del Proyecto Educativo Institucional, y como parte del Sistema de Desarrolio Integral
Estudiantil, el proceso de Admisiones y Mercadeo de la Universidad Santo Tomas estd
comprometido con los requisitos y criterios de acceso a la educacion superior, a partir de los
principios de transparencia, universalidad, calidad y equidad con el propésito de facilitar la
adaptacion de los nuevos estudiantes a las exigencias académicas y socioculturales de la vida
universitaria, desde su vinculacion.

Para ello establece lineamientos, estrategias y procedimientos que dan a conocer a la sociedad los
programas acadeémicos que ofrece la USTA, a través de canales de promocion y publicidad con
alcance local, nacional e internacional para generar la confianza, recordacion y apropiacion hacia la
marca.

1.8.1 Dimensiones de la Politica

- El proceso de Admision y Mercadeo posibilita el acceso a la Educacion Superior bajo condiciones

de justicia y equidad a quienes demuestren aptitudes para continuar un proceso de educacion,
profesionalizacion y empatia con el Proyecto Educativo de la Universidad Santo Tomas, sin
distincion de origen social, creencias, raza o sexo.

- El proceso de Admision y Mercadeo es un ejercicio de reconocimiento de cada aspirante en su ser
persona, como pilar fundamental de formacién y en su saber, que permite identificar fortalezas y
debilidades en todas dimensiones (cognitiva, ética, social, cultural, espiritual, entre otras) con un
sentido constructivo. Se propone ante todo mantener un alto grado de respeto a la diversidad,
entendiéndose como un reto y no como una limitacion, incorporando diferentes criterios de
seleccion, a fin de garantizar la equidad en el ingreso de los estudiantes.

- El proceso de Admision y Mercadeo integra antes, durante y después del mismo, etapas de
orientacion vocacional y profesional para el aspirante, que lo conduzcan a la reflexién y eleccion del
programa académico méas acertado de acuerdo con sus caracteristicas personales, intelectuales,
sociales y economicas.

- El proceso de Admisién y Mercadeo contribuye a la articulacion con la educacion media,
favoreciendo la adaptacion de los estudiantes al contexto universitario, a través del desarrollo de
programas de formacion para la comunidad académica de las instituciones educativas.

- El proceso de Admisién y Mercadeo, a través de sus diferentes estrategias y acciones, da a
conocer los elementos diferenciadores de los programas académicos que ofrece la Universidad,
procurando el crecimiento en el nimero de nuevos estudiantes y el posicionamiento de la marca a
nivel regional, nacional e internacional.
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1.9 Logros esperados

Desarrollo de estudios de mercadeo y pertinencia de la oferta académica, ademas de
estudios de percepcion institucional.

Disefio, implementacién y evaluacién del Plan de Marketing Multicampus con vision
internacional.

Incremento del numero de estudiantes de los niveles de educacion basica, media, normalista
superior, tecnica, tecnolégica, que hacen transito a la USTA a través de las rutas para el
reconocimiento de aprendizajes y competencias definidas por la universidad.

Implementacion del programa multicampus de articulacién con la educacion media y
formacion técnica, tecnoldgica, en el fortalecimiento de las competencias académicas, la
orientacion vocacional y profesional.

Incremento del nimero de neotomasinos en los niveles de especializacion, maestria y
doctorado, y en las modalidades presencial, virtual, a distancia y demas modalidades que se
ofrezcan.

Caracterizacion e integracidén al sistema de informacion institucional de la poblacion
estudiantil de nuevo ingreso, en consideracion a variables académicas y de habitos de vida

saludable, condiciones de vulnerabilidad, fomento de la actividad fisica y aspectos de tipo
psicosocial, cultural y de convivencia.

1.10 Criterios de evaluacion

Coherencia: entendida como la relacién existente con la plataforma estratégica de la
Universidad.

Eficacia: medida de productividad del equipo de admisiones y mercadeo frente a lo que se
pretende alcanzar.

Sustentabilidad: uso racional de los recursos de los que dispone el proceso.

Innovacién: bisqueda de nuevos métodos y procedimientos para alcanzar los objetivos y
metas.
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e Fortalecer las diferentes etapas del proceso de admision y matricula de nuevos estudiantes
bajo principios de accesibilidad, inclusion, modernidad, eficiencia, rigurosidad y calidad.

e Adaptar los perfiles y criterios de seleccion de nuevos estudiantes a los desafios y dindmicas

globales.

e Promover la toma de decisiones estratégicas basadas en el analisis de los datos y la
informacion estadistica institucional sobre nuevo ingreso de estudiantes.

2.1.2 Estrategias relacionadas con el proceso de mercadeo

e Consolidar el posicionamiento y la recordacion de la marca Universidad Santo Tomas a nivel
regional, nacional e internacional.

e Realizar un uso racional y eficiente de la inversion econémica en estrategias de promocion y

publicidad.

e Promover el ingreso de nuevos estudiantes de Colombia, América Latina y el mundo.

2.2 Gestion y organizacion

2.2.1 Areas del Proceso de Admisiones y Mercadeo

El Proceso de Admisiones y Mercadeo es liderado por la Rectoria o Vicerrectoria Académica segiin

la sede o seccional.

Sede o Seccional

Nombre de la Dependencia

Adscrita

Sede Principal

Oficina de Mercadeo

Rectoria General

Departamento de Admisiones

Vicerrectoria Académica
General

Seccional Bucaramanga

Departamento  de
Mercadeo

Admisiones vy

Vicerrectoria Académica

Seccional Tunja

Oficina de Marketing y Gestion
Comercial

Rectoria

Departamento de Admisiones

Vicerrectoria Académica

Sede Villavicencio

Departamento de  Admisiones y
Mercadeo

Vicerrectoria Académica

Sede Medellin

Departamento  de
Mercadeo

Admisiones y

Rectoria

Actualizado: mayo de 2021.
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Por otra parte, como areas del proceso de Admisiones y Mercadeo se definen las siguientes:

Area Descripcion

Admisiones Pregrado proceso de inscripcion, seleccion, admision y

Responsable de gestionar los aspectos
estratégicos y operacionales respecto al

matricula de nuevos estudiantes de pregrado.

Admisiones Posgrado proceso de inscripcion, seleccion, admision y

Responsable de gestionar los aspectos
estratégicos y operacionales respecto al

matricula de nuevos estudiantes de posgrado.

Mercadeo Pregrado (relacional y de publicidad) que consolide el

Responsable de liderar la gestion del proceso
de divulgacidon, promocion y mercadeo

posicionamiento de marca y el ingreso de
nuevos estudiantes de pregrado.

Mercadeo Posgrado (relacional y de publicidad) que consolide el

Responsable de liderar la gestion del proceso
de divulgaciéon, promocién y mercadeo

posicionamiento de marca y el ingreso de
nuevos estudiantes de posgrado.

Es muy importante resaltar la importancia de los diferentes actores de la universidad que lideran y
acompafian de forma articulada el Proceso de Admisiones y Mercadeo, a saber:

Decanos Académicos. Corresponsables en el cumplimiento de las metas institucionales
para el ingreso de nuevos estudiantes.

Directores y Coordinadores de Posgrado. Corresponsables en el cumplimiento de las
metas institucionales para el ingreso de nuevos estudiantes.

Departamento de Comunicaciones. Corresponsable en la definicion de campafias y
canales de promocién y divulgacion.

Oficina de Registro y Control. Corresponsable en la ejecucion del cronograma de admision
y todo lo referente al Sistema Académico.

Departamento de Sindicatura. Corresponsable en la definicion y divulgacion de aspectos
financieros sobre inscripciones, becas y trabajo conjunto con los aliados financieros de la
universidad.

Unidad de Desarrollo Integral Estudiantil — UDIES. Corresponsable en el proceso de
caracterizacion y acompafiamiento a los neotomasinos.

Departamento de Promocién y Bienestar Institucional. Corresponsable en la
organizacion y desarrollo de la Jornada de Bienvenida e Induccion para los neotomasinos.
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De manera especifica, algunas de las actividades que se desarrollan durante el Proceso de
Admisiones y Mercadeo con algunos de los actores institucionales son:

Caracterizacion: Consolidacion y finalizacion de encuestas.
Pruebas diagnosticas: Analisis del nivel medisnte prusbas en razonamientc cuantico, lectura e

inglés.
UDIES | Reunidncon padresdefamilia: Sensibilizacion y socializacion del proceso.
. | Encuentro con la Alta Direccion: Charla de acogida por parte de Ias rectorias.
Pl "“\\ X Reconocimiento de la infraestructura f?sica y tecnologica: Recorrides v presentacion de las zonas
d s -[—"' comunes, areas y recursos fisicostecnolégicos con los que cuenta la universidad
F B, 2 -
/ \\ - =y
I oo o .
/ Departamento | ! Bienestar
i‘ de Admisiones “ \Universitario | Cultura, Deporte, Salud y Desarrollo Humano.
! y Mercadeo [
‘.\\ /.‘ ! —
: N P Talleres, charlas, visitas, feriasy jornadas coninstituciones educativas.
L - Acompaiamientode docentes:

— - Facultades | _paycciény apoye de docentes alos leos.

Tutoriasy monitorias:
Actividades de empalme y articulacion con el proceso académico

2.2.2 Comité de Admisiones y Mercadeo

Es un organo colegiado estratégico de la universidad cuya funcion principal es asesorar y
acompaniar los planes, estrategias, acciones y metas para los procesos de Admisiones y Mercadeo.
Lo conforman: Rector de la sede o seccional, Vicerrector Académico, Vicerrector Administrativo -
Financiero, Decanos de Division y Decano de Facultad delegado, Directores de Departamentos de
Comunicaciones, Planeacion y Desarrollo, Sindicatura, Registro y Control y Unidad de Desarrollo
Integral Estudiantil.

De manera transversal, el comité busca generar sinergias con todos los departamentos de la Sede
Principal, las seccionales y sedes para gestionar y evaluar en conjunto las estrategias de impacto
administrativo y académico que conlleve al cumplimiento de las metas de nuevos estudiantes.

2.2.3 Publicos o segmentos

Para el Proceso de Admisiones y Mercadeo es una tarea fundamental la definicién de sus ptblicos
objetivos de trabajo para la adecuada definicion de planes, estrategias y acciones. Estos plblicos
son:

Aspirantes y/o neotomasinos.

Padres de familia.

Rectores, coordinadores académicos y psicologos de los colegios.
Egresados.

Sector publico, gremial y empresarial.

Estudiantes tomasinos.

Personal directivo, administrativo y docente.
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3. INFRAESTRUCTURA
3.1 Talento humano:

e Director o directora: titulo profesional universitario en mercadeo, publicidad,
administracion de empresas, economia, negocios intemnacionales, ingenieria
industrial, comunicacion social o afines. Con estudios culminados de postgrado
(Maestria) en mercadeo, areas administrativas y/o gestion educativa o programas
afines.

e Coordinador de Mercadeo y de Admisiones: profesional universitario en
mercadeo, publicidad, administracion de empresas, economia, negocios
internacionales, ingenieria industrial. Con estudios culminados de postgrado
(Especializacion o Maestria) en mercadeo o programas afines.

e Profesional soporte: Titulo profesional universitario en Psicologia. Titulo
Profesional Universitario en comunicacion social, publicidad o disefio grafico.

e Auxiliar: Titulo Técnico profesional o tecndlogo en mercadeo, ventas, servicio al
cliente, o cualquier area administrativa y/o contable.

e Secretaria: Titulo Técnico profesional en secretariado, sistemas, mercadeo, ventas,
servicio al cliente, o cualquier area administrativa y/o contable.

3.2. Recursos fisicos y tecnolégicos:

- Oficina de la direccion.

- Sala de reuniones con pantalla y sonido para proyecciones.

- Zona de café y esparcimiento.

- Oficinas de atencion de admisiones para el aspirante, con mobiliaric comodo y
espacio segun indicaciones de seguridad y salud en el trabajo. Espacio fisico
optimizado para la realizacion de la entrevista o la orientacion vocacional compuesto
de minimo dos sillas, mesa, iluminacion, privacidad, aislado de ruido, computadores
con acceso a internet y las plataformas institucionales.

- Plataformas virtuales que garanticen el 6ptimo proceso virtual de admisiones, en
situaciones donde los aspirantes no puedan asistir, se encuentren fuera de la ciudad
0 motivos de contingencia social como toques de queda, paros nacionales,
simulacros, medidas de aislamiento, etc.

- Teléfono fijo, scanner e impresora.

- Celular con plan de minutos e intemet para gestion comercial y de contacto con los
aspirantes.

- Computador portatil para gestion comercial.

- Banco de pruebas especificas de evaluacion para los programas de comunicacion
social, disefio grafico, cultura fisica, ingenieria ambiental y psicologia.

- Insumos de papeleria basica (esfero, borrador, lapiz, papeles, marcadores) para
garantizar el diligenciamiento de las pruebas, llevar a cabo procedimientos o
ejercicios particulares dentro de la orientacion, diligenciar formularios y demas
documentos pertenecientes al area.
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- Test de orientacion vocacional (EVP-2), el cual se diligencia a cabo de forma virtual,
proporciona una evaluacion primaria en el proceso de orientacion profesional.

3.3 Recursos financieros:

Las ejecuciones presupuestales de los departamentos de Admisiones y Mercadeo de cada sede y
seccional son proyectados anualmente y presentados al Comité Administrativo y Financiero para la
correspondiente  aprobacion. Los Proyectos Multicampus son aprobados por el Consejo
Administrativo y Financiero General.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1 Admitido

Persona natural que, previo el proceso de seleccion realizado por el programa académico o la
institucion de educacion superior y el cumplimiento de los requisitos de ley, es aceptada en calidad
de estudiante en el programa en el que se inscribio.

4.2 Cupo
Capacidad de oferta de las instituciones de educacion superior para atender la demanda de ingreso
(estudiantes nuevos) en un determinado programa académico.

4.3 Inscripcion

Acto libre y voluntario por el cual un aspirante manifiesta su interés por ingresar, como estudiante, a
la Universidad. Se formaliza con la entrega, en las fechas establecidas, de los siguientes
documentos: Formulario de inscripcion, copia de documento de identidad, recibo de pago de los
derechos de inscripcidn.

4.4 Transferencia externa

Traslado que realiza un estudiante desde una institucién de educacion superior nacional o extranjera
en la que estuvo matriculado, a otra en la que desea continuar sus estudios, previo cumplimiento de
los requisitos exigidos por la institucion receptora. Este traslado implica la homologacion de créditos
cursados y puede suponer un cambio de programa académico.

4.5 Reconocimiento de créditos académicos entre sedes, seccionales y la DUAD
(transferencia interna)

Traslado que realiza un estudiante, dentro de la misma institucion de educacion superior, de un
programa académico a otro, previo cumplimiento de los requisitos exigidos por el programa receptor.
4.6 Oferta académica

Programa, concentracion, especialidad o cualquiera otra denominacion académica, que haya de
anunciar u ofrecer una institucién de educacién superior, como un conjunto separado y predefinido
de materias conducentes a un grado, diploma, titulo u otro reconocimiento oficial.

4.7 CRM

Herramienta tecnolégica para generar relacion directa con los usuarios y la institucion.

4.8 SAC

Sistema Académico de registro y control de todos los procesos académico-administrativos de los
programas tanto de pregrado como de posgrado.
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