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1. Propósito:

Brindar asesoramiento a aquellos interesados en estudiar en las carreras de grado del ITBA hasta que

puedan alcanzar una toma de decisión de inscribirse a estudiar en la Universidad adecuada a las

inquietudes individuales.

2. Alcance:

Aplica a todos los interesados que se encuentren en el proceso de elección de una carrera/universidad

para llevar adelante sus estudios universitarios, y que manifestaron interés en conocer la propuesta del

ITBA.

3. Términos y Definiciones:

● Alumno CP: candidato que - acreditando las condiciones necesarias – se inscribe en el

Curso Preparatorio.

● Baja: salida del sistema de interesados que no desean o no pueden inscribirse a una

carrera de grado del ITBA.

● Conversión: tareas de asesoramiento que llevan adelante los orientadores vocacionales

(OV) a los interesados a ingresar a estudiar una carrera de grado en el ITBA.

● Cursos Preparatorios: son los cursos diseñados especialmente para preparar al candidato

para el examen de ingreso con un nivel por materia, acorde a los requerimientos de las

carreras de grado en cuestión.

● Definición de etapas SalesForce:

La siguiente clasificación hace referencia al grado de posibilidad de que la oportunidad se

inscriba, percibido por el orientador:

○ Bronce: débil.

○ Plata: intermedia.

○ Oro: fuerte.

A partir de la etapa Oro, las etapas reflejan el estado en que se encuentra para la

inscripción:

○ Aplicación enviada: se le envió el formulario de inscripción. Automático.

○ Aplicación recibida: el interesado devuelve el formulario completo. Automático.

○ Esperando respuesta de beca: Si el interesado solicitó una beca, se lo pasa

manualmente a esta etapa a la espera de la resolución del pedido.
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○ Inscripto: Cuando se procede con la inscripción, se cargan los productos y se envía a

SGA. Automático.

○ No inscripto: Se pasa manualmente a esta etapa, cuando el interesado manifiesta

que decidió darse de baja del proceso, en cualquier etapa en la que se encuentre

● Interesado: candidato, contacto u oportunidad que manifestó interés en inscribirse a una

carrera de grado de la Universidad.

● Orientador Vocacional (OV): integrantes del Departamento de Ingreso del ITBA.

● SACP: Secretaría de Admisión Cursos Preparatorios

● SalesForce (SF): CRM que aloja información sobre las interacciones de los Interesados

con los orientadores vocacionales de la Universidad.

4. Actividades:

Responsable Actividad

Orientadores Vocacionales

1. Revisa los canales a través de los cuales un candidato se

puede contactar por primera vez con el ITBA y selecciona

aquellos que manifestaron interés por la carrera a su cargo:

1.1. Formulario Web. Ver Instructivo 5.3

ITBA-I-DES-IGR-01 - Ingreso automático de candidatos

a SalesForce a través del formulario web.

1.2. Whatsapp.

1.3. Teléfono.

1.4. Email (ingreso@itba.edu.ar)

1.5. Visita espontánea.

1.6. Actividades de promoción en ITBA.

1.7. Promoción en Ferias o colegios.

1.8. Redes Sociales.

Orientadores Vocacionales

2. La derivación de los contactos al orientador específico de la

carrera depende del canal:

2.1. Respuesta automática:

2.1.1. Formulario Web: Cuando un interesado señala una

carrera de interés, ingresa a la campaña

correspondiente en SF y recibe una respuesta
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automática sobre la información solicitada. Ver

Instructivos.

2.1.2. Whatsapp: Se le envía la información solicitada y se

lo invita a contactarse con el orientador específico de

la carrera.

2.1.2.1.Si lo hace, el OV lo ingresa a SF para su

seguimiento.

2.1.2.2.Si no lo hace, el OV lo contacta a los 10 días

nuevamente utilizando las herramientas del

menú.

2.1.3. Actividades de promoción: Se le ofrece un código

QR que lo deriva al formulario de la web.

2.1.4. Visita espontánea al ITBA: el OV lo entrevista y

realiza una visita guiada a los laboratorios y edificios

de la Universidad, y registra los datos de contacto

vía QR – formulario Web (automático).

2.1.5. Eventos desarrollados por el ITBA: La inscripción a

dichos eventos se realiza vía formulario web. Dicho

formulario deriva los datos a SF para su

clasificación. La inscripción al evento dispara un

recordatorio de la actividad y una encuesta de

satisfacción una vez finalizada.

Para todos los casos anteriores, Ver Instructivo 5.4

ITBA-I-DES-IGR-01 - Visualización en SalesForce

de los ingresos automáticos de candidatos a través

del formulario web e Instructivo 5.5

ITBA-I-DES-IGR-02 - Visualización en SalesForce

de ingresantes por Campaña.

2.2. Respuesta manual:
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2.2.1. Teléfono: El OV de su carrera resuelve sus dudas y

registra sus datos de contacto en SF para su

clasificación.

2.2.2. Email: el OV deriva la consulta al orientador que

registra el interesado en SF para su clasificación.

Para ambos casos, Ver 5.Instructivo 5.6

ITBA-I-DES-IGR-03 - Ingreso manual de contactos

en SalesForce.

Orientadores Vocacionales

3. El OV clasifica en SF el contacto como

3.1. Tipo:

3.1.1. Candidato: interesado que interactúa con su

orientador solicitando información mínima (dos

conceptos máximos).

3.1.2. Contacto: interesado que interactúa con su

orientador brindando datos personales (ej. Dni,

colegio, mail, nombre) o solicitando más información

(más de dos conceptos).

3.1.3. Oportunidad: Se detecta en la interacción la

oportunidad de inscripción (ej. Solicitando el link).

3.2. Conceptos:

3.2.1. Año de graduación: (último año / otros)

3.2.2. Perfil del colegio. (colegio de interés / otros)

3.2.3. Capacidad económica declarativa. (Pide beca / no)

3.2.4. Rendimiento escolar. (+8 / otros)

3.2.5. Entrega de datos de contacto (dni, teléfono, email).

(si / no)

3.2.6. Familiar de graduado. (si / no)

3.2.7. Actividad de promoción (participó / no participó)
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Orientadores Vocacionales

4. El OV interactúa con el interesado a través de piezas

diseñadas utilizando las siguientes herramientas de diálogo

distribuidas en Salesforce:

4.1. Folleto de la carrera.

4.2. Información de Becas.

4.3. Costos de la carrera.

4.4. Invitación a actividad temática asociada a su carrera de

interés.

4.5. Invitación a clases abiertas.

4.6. Invitación a Competencias ITBA.

4.7. Invitación a una entrevista con el orientador.

4.8. Invitación a una visita a los laboratorios o un recorrido a

los edificios de la Universidad.

4.9. Invitación a una reunión con Directores.

4.10. Invitación a hablar con graduados / alumnos de la

carrera de su interés.

Orientadores Vocacionales

5. Inscripción del interesado: El OV envía el formulario de

inscripción, que incorpora los datos a SF en forma

automática. El OV revisa la información y la documentación.

Si está incompleta o errónea le solicita nuevamente la

información. Una vez completo, el OV lo envía a facturación a

través de la generación de la orden de venta. SF lo clasifica

como oportunidad ganada. Ver Instructivo 5.7

ITBA-I-DES-IGR-03 Modificación de datos en la Aplicación de

SalesForce.

Orientadores Vocacionales

6. Baja del interesado, se procede a registrar la baja ante las

siguientes condiciones:

6.1. Solicitud manifiesta del interesado.

6.2. Año de graduación posterior a un año del cierre de la

campaña.
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Ver Instructivo 5.8 ITBA-I-DES-IGR-04 Modificación y

visualización de las etapas de una oportunidad.

5. Anexos e Instructivos:

5.1. ITBA-A-DES-IGR-03 - Formulario Web

5.2. ITBA-A-DES-IGR-04 - Formulario de inscripción

5.3. ITBA-I-DES-IGR-01 - Ingreso automático de candidatos a SalesForce a través del formulario

web

5.3.1.El interesado accede a https://www.itba.edu.ar/grado/ y llena los datos solicitados.

5.4. ITBA-I-DES-IGR-01 - Visualización en SalesForce de los ingresos automáticos de candidatos

a través del formulario web.

5.4.1. Para visualizar a los interesados, ingresa a SF en la pestaña de (1) Candidatos y una

vez ahí selecciona el (2) Nombre del Candidato que desee visualizar.
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5.4.2. En la pestaña de (1) Detalles, visualiza el campo (2) Origen del Candidato que debe

mostrar “Wed”.

5.5. ITBA-I-DES-IGR-02 - Visualización en SalesForce de ingresantes por Campaña.

5.5.1. Ingresa a SF, en la pestaña de (1) Campañas y selecciona la (2) Campaña deseada.
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5.5.2. Una vez en la Campaña, visualiza los (1) Miembros de campaña y selecciona (2) Nombre

del interesado.

5.6. ITBA-I-DES-IGR-03 - Ingreso manual de contactos en SalesForce.

5.6.1. Ingresa a SF, en la pestaña de (1) Contactos, selecciona la opción (2) Nuevo.

5.6.2. Ingresa los datos solicitados y realiza clic en (1) Guardar.
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5.7. ITBA-I-DES-IGR-03 Modificación de datos en la Aplicación de SalesForce.

5.7.1. Ingresa a SF, en la pestaña de (1) Oportunidad, seguido de la opción (2) Relacionado

5.7.2. Una vez en la pantalla de (1) Relacionado, en el apartado (2) Aplicaciones, selecciona

la opción “APL- 5241”.

5.7.3. Selecciona la opción (1) Modificar Contacto.
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5.7.4. Modifica la información en los campos correspondientes y realiza clic en (1) Guardar.

5.8. ITBA-I-DES-IGR-04 Modificación y visualización de las etapas de una oportunidad.

5.8.1. Ingresa a SF, en la pestaña de (1) Oportunidad, seguido de la opción (2) Etapa

5.8.2. Selecciona la opción del campo a (1) Etapa, según las definiciones usadas clasificar

los estados del interesado y presiona (2) Guardar.
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6. Flujograma:

6.1. ITBA-FLU-ADM-DES-IGR-CONV.A.CURS.PREP-V001 - Flujograma Conversión a Cursos

Preparatorios.

MANUAL DE PROCESOS. ITBA.EDU.AR


