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1. Propésito:

Brindar asesoramiento a aquellos interesados en estudiar en las carreras de grado del ITBA hasta que
puedan alcanzar una toma de decision 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 eleccion 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.

Conversion: tareas de asesoramiento que llevan adelante los orientadores vocacionales
(OV) alos interesados a ingresar a estudiar una carrera de grado en el ITBA.

Cursos Preparatorios: son los cursos disefiados 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 cuestion.

Definicion de etapas SalesForce:

La siguiente clasificacion hace referencia al grado de posibilidad de que la oportunidad se
inscriba, percibido por el orientador:

o  Bronce: débil.

o Plata: intermedia.

o  Oro: fuerte.

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

o  Aplicacion enviada: se le envié el formulario de inscripcion. Automatico.

o Aplicacion recibida: el interesado devuelve el formulario completo. Automatico.

o Esperando respuesta de beca: Si el interesado solicitd una beca, se lo pasa

manualmente a esta etapa a la espera de la resolucion del pedido.
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o Inscripto: Cuando se procede con la inscripcion, se cargan los productos y se envia a
SGA. Automatico.

o Noinscripto: Se pasa manualmente a esta etapa, cuando el interesado manifiesta
que decidié darse de baja del proceso, en cualquier etapa en la que se encuentre

e Interesado: candidato, contacto u oportunidad que manifestd interés en inscribirse a una

carrera de grado de la Universidad.

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

SACP: Secretaria de Admision Cursos Preparatorios

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

con los orientadores vocacionales de la Universidad.

4. Actividades:

Responsable

Orientadores Vocacionales

Orientadores Vocacionales

Actividad

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.

1.2.
1.3.
14.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Formulario Web. Ver Instructivo 5.3
ITBA-I-DES-IGR-01 - Ingreso automatico de candidatos
a SalesForce a través del formulario web.

Whatsapp.

Teléfono.

Email (ingreso@itba.edu.ar)

Visita espontanea.

Actividades de promocion en ITBA.

Promocion en Ferias o colegios.

Redes Sociales.

La derivacion de los contactos al orientador especifico de la

carrera depende del canal:

2.1.

Respuesta automatica:

2.1.1. Formulario Web: Cuando un interesado sefiala una

carrera de interés, ingresa a la campafa
correspondiente en SF y recibe una respuesta
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automatica sobre la informacion solicitada. Ver
Instructivos.
2.1.2. Whatsapp: Se le envia la informacion solicitada y se
lo invita a contactarse con el orientador especifico de
la carrera.
2.1.2.1.Si lo hace, el OV lo ingresa a SF para su
seguimiento.

2.1.2.2.Sino lo hace, el OV lo contacta a los 10 dias
nuevamente utilizando las herramientas del
menu.

2.1.3. Actividades de promocion: Se le ofrece un codigo
QR que lo deriva al formulario de la web.

2.1.4. Visita espontdnea 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
via QR - formulario Web (automatico).

2.1.5. Eventos desarrollados por el ITBA: La inscripcion a
dichos eventos se realiza via formulario web. Dicho
formulario deriva los datos a SF para su
clasificacion. La inscripciéon al evento dispara un
recordatorio de la actividad y una encuesta de
satisfaccion una vez finalizada.

Para todos los casos anteriores, Ver Instructivo 5.4
ITBA-I-DES-IGR-01 - Visualizacion en SalesForce
de los ingresos automaticos de candidatos a ftraves
del  formulario  web e Instructivo 5.5
ITBA-I-DES-IGR-02 - Visualizacion en SalesForce
de ingresantes por Campana.

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

registra sus datos de contacto en SF para su
clasificacion.

Email: el OV deriva la consulta al orientador que
registra el interesado en SF para su clasificacién.

Para ambos casos, Ver b5.Instructivo 5.6
ITBA-I-DES-IGR-03 - Ingreso manual de contactos
en SalesForce.

El OV clasifica en SF el contacto como
3.1. Tipo:
3.1.1. Candidato: interesado que interactta con su

3.1.2.

3.1.3.

orientador  solicitando informacién minima (dos
conceptos maximos).

Contacto:  interesado que interactta con su
orientador brindando datos personales (ej. Dni,
colegio, mail, nombre) o solicitando mas informacion
(mas de dos conceptos).

Oportunidad: Se detecta en la interaccion la
oportunidad de inscripcion (ej. Solicitando el link).

3.2. Conceptos:

3.2.1.
3.2.2.
3.23.
3.24.
3.25.

3.2.6.
3.2.7.

Afio de graduacion: (Ultimo afio / otros)

Perfil del colegio. (colegio de interés / otros)
Capacidad economica declarativa. (Pide beca / no)
Rendimiento escolar. (+8 / otros)

Entrega de datos de contacto (dni, teléfono, email).
(si/no)

Familiar de graduado. (si/ no)

Actividad de promocion (particip6 / no participo)
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Orientadores Vocacionales

Orientadores Vocacionales

Orientadores Vocacionales

4.  ElI OV interactia con el interesado a través de piezas

disefiadas utilizando las siguientes herramientas de dialogo

distribuidas en Salesforce:

4.1. Folleto de la carrera.

4.2. Informacion de Becas.

4.3. Costos de la carrera.

4.4. Invitacién a actividad tematica asociada a su carrera de
interés.

4.5. Invitacion a clases abiertas.

4.6. Invitacién a Competencias ITBA.

4.7. Invitacién a una entrevista con el orientador.

4.8. Invitacién a una visita a los laboratorios o un recorrido a
los edificios de la Universidad.

4.9. Invitacién a una reunién con Directores.

4.10. Invitacién a hablar con graduados / alumnos de la

carrera de su interés.

5. Inscripcion del interesado: EI OV envia el formulario de

inscripcién, que incorpora los datos a SF en forma
automatica. EI OV revisa la informacion y la documentacién.
Si esta incompleta o errénea le solicita nuevamente la
informacién. Una vez completo, el OV lo envia a facturacion a
través de la generacion de la orden de venta. SF lo clasifica
como oportunidad ganada. Ver Instructivo 8.7
ITBA-I-DES-IGR-03 Modificacion de datos en la Aplicacion de
SalesForce.

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

siguientes condiciones:

6.1. Solicitud manifiesta del interesado.

6.2. Afo de graduacion posterior a un afio del cierre de la
campainia.
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Ver Instructivo 5.8 ITBA-I-DES-IGR-04 Modificacion y

visualizacion 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 inscripcion

5.3. ITBA-I-DES-IGR-01 - Ingreso automatico 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.

:Tenés alguna duda o consulta?

Completa el formulario o
contactanos para que podamos
ayudarte lo mas pronto posible

Teléfono Grado e-mail
(011) 1138598029 ingreso@itba.edu.ar

Teléfono Celular

Afio de egreso del colegio secundario

Selecciona por favor v

Enviar consulta

5.4. ITBA-I-DES-IGR-01 - Visualizacion en SalesForce de los ingresos automaticos de candidatos

a través del formulario web.

5.4.1. Para visualizar a los interesados, ingresa a SF en la pestafia de (1) Candidatos y una
vez ahi selecciona el (2) Nombre del Candidato que desee visualizar.
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iTRA ' e

:EE Grado A Tareas Chscd Canddatos Contagol CLEMET Campansd Ox i [
anclicai
Candidatos ; 1o de
Vistos recientemente » § o
fo (=1 = & m
Nombre complete w | Cargo v Compania w Tebe.. w  Mowil w  Cormeo electronico v | Estado de ..
Familia de Ganino 11 61 5 )
' 1" WL
116 1
o 3
115438 esach
ARE Flukina ¢

5.4.2. En la pestafia de (1) Detalles, visualiza el campo (2) Origen del Candidato que debe
mostrar “Wed”.

i Grado Inico  Tareas ~ Casos v Condidatos v  Contactos w  Cuentas v  Campafias w  Oportunidades v Aplicaciones

ﬂ Benjamin Falcon +

_Detalles > Datos MCAE (Pardot Actividad

[ Mo encontramos duplicados
P potenciales de este Candidato.

Foado do cand
Familia de Falco ' ’
O [0 Historial de la campaia (3+)
e de documento - Campaia 2023 indidatos & Contactos
"

~ Datos de contacto

njamin Falcon 7 ¥ 1TenProyecto Trbe

5.5. ITBA-I-DES-IGR-02 - Visualizacion en SalesForce de ingresantes por Campafia.
5.5.1. Ingresa a SF, en la pestafia de (1) Camparias y selecciona la (2) Campafia deseada.

iTRA Q b x- @2
33 Grado nicio  Tareas v  Caos v Candidatos ~  Contactos ~  Cuentas unidades v  Aplicaciones ~  Mis v
Campafias
Vistos recientemente v ¥
o - B- =3-
~ | Campaiia principal v bov  Fechadi, v Respa. v
1-1i ] 42
1~ Inge 0
Il 223
1 - Inges 158
ases 2 < ABI Gl Listas recientes o 5
tividad, /IDADE s campe 0
I - Ingen
3 Interés - Gradeo
as I C p3 5
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5.5.2. Una vez en la Campafia, visualiza los (1) Miembros de campafia y selecciona (2) Nombre
del interesado.
iTRA Q s N@e

mreas v Casos v Candidatos » Contactos v Cuentas v Campaias v  Oportunidades v  Aplicaciones v Méis v

Campaias > | - Ingenieria Industrial

Miembros de campafia ‘ Agregar candidatos | Agregar contactos ‘ Actualizar estado ‘ Eliminar ‘ Gestionar miembros ¢
550+ elementos « Ordenado por Nomre « Se actualizé hace unos segundos
v | Estado v l Nombre 1 v| Apellidos v | Fecha de la iiltima const

484 [] Candidato Interesado Benjamin Pugliese 17/4/2023

485 [] Contacto Interesado Ben Beygr Lestayo 1/6/2023

486 [ ] Candidato Interesado Benjamin Falcon 23/6/2023

487 [ Candidato Interesado Benjarm (tierrez 15/8/2023

488 [] Candidato Interesado Benjamin Oropeza

489 [] Candidato Interesado Benjamin Ferreyra

490 [] Candidato Interesado Benjamin Galvan 9/8/2022

491 [] Contacto Oportunidad creada Benjamin Premrou 22/3/2023

292 [] Contacto Interesado Benjamin Garcia Oliver 1/5/2023

5.6. ITBA-I-DES-IGR-03 - Ingreso manual de contactos en SalesForce.
5.6.1. Ingresa a SF, en la pestafa de (1) Contactos, selecciona la opcién (2) Nuevo.

iTRA [ Q Buscar | *[- @2 ?
Grado Inicio  Tareas v  Casos v  Candidatos \ Contactos v Cuentas v Campanas v  Oportunidades v  Aplicaciones v Mas v
Contzctos I @ma deinteligencia | Agregaracampaia | Enviar correo elect
Vistos recientemente v ¥
GO T A [ @ suscarenesain [ERERES
] Nombre completo v | Nimerod... v Nombredelacuenta v | Mévil | Correo electrnico v Legajc
[] Felipe Panelati Familia Panelati 456926418486 pipe panelati@gmail.com
2 [ Frandisco Mendia 47127389 Familia Mendia 1168597000 a.eduar 66533
3 ] Gustavo Gabrial Mendia 20416740 Familia Mendia 1151180707 gmgm20@hotmail.com
4 ] Gloria Montaron 22251417 Familia Montaron 1141866623 gloriamontaron@bioceresgroup.com
5 [] Alessandro Massimiliano Kratochvil 19098495 Familia Kratochvil 1134741003 eltano74@gmail.com
6 [ MaraFelicitas Gonzalez Comejo 24662217 Familia Gonzalez Comejo 1140297529 felicitascomejo75@gmai.com
O Mikaela Belén Kratochvil 46956966 Familia Kratochvil 1134472278 mkratochvil@itba.edu.ar 66532
8 [ AgustinSosa Del Valle Familia Sosa Del Valle +5491164508972 agustinsosadv@gmailcom

5.6.2. Ingresa los datos solicitados y realiza clic en (1) Guardar.

T Mé
4 Nuevo contacto
* = Informacion obligatoria i
1me B
Informacién del contacto ][
ace
|| *Nombre completo Propietario del contacto
| Tratamiento ¥ Ema Gareis
! ~-Ninguno-- v | |
wdia Nombre
am Nombre
on * Apellidos
=] Apellidos
Gor Nombre de la cuenta Origen del candidato
Ka Buscar Cuentas, Q ‘ ~-Ninguno- v
el
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5.7. ITBA-I-DES-IGR-03 Modificacion de datos en la Aplicacion de SalesForce.
5.7.1. Ingresa a SF, en la pestafia de (1) Oportunidad, seguido de la opcién (2) Relacionado

.
iTBA [ Q Buscar *x- @2 2 %
330 Grado o Tareas v Casos v Candidatos v  Contactos \  Cuentas v  Campafias ( Oportunidades licaciones v Mas v

Nuevo candidat,

Oportunidad ( )
+ Seguir || Modificar | Nuevo contacto

Ferrero - Ingenieria Industrial - 2024

Importe Propietario de oportunidad

Contacto principal Programa académico
B 1TBA Proyecto Tribo £

Santiago Ferrero ngenieria Industrial

A Product
Detalles @ gregar Productos
v *Producto

‘ Buscar Productos

v Informacién de la oportunidad
*Cant. de cuotas (incluyendo la inicial)

Tipo de registro de la oportunidad ‘
£ Admisio

Nombre de la oportunidad
ria Industrial - 2024

Ferrero

* Fecha de la c

Pranietarin d inidad

Contacto nrincinal

5.7.2. Una vez en la pantalla de (1) Relacionado, en el apartado (2) Aplicaciones, selecciona
la opcién “APL- 5241,

Oportunidad
E Ferrero - Ingenieria Industrial - 2024

w-|[e] neo |

v [cuenta v |c v | Porcentaj v
O Bp-4 100% ~)
>

tod

Pagos (0) Nuevo |
[ Productos (0) 5 ista |

- |[c) n

segund

(] Nombre de Aplicacion v | Estado | Fecha de ereacion v

Procesada 24/10/2023, 21:33 )

5.7.3. Selecciona la opcién (1) Modificar Contacto.
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iTRA Q Buscar
23 Grado  Inicio Tareas v Casos v Candidatos v  Contactos v  Cuentas v  Campaias v  Oportunidades ~  Aplicc

E Aplicaciéon
APL-5241

Relacionado Detalles

v Solicitud de inscripcién

Estado
Procesada

Oportunidad

5.7.4. Modifica la informacion en los campos correspondientes y realiza clic en (1) Guardar.
B wiiszan

v Solicitud de inscripcion

Procesar

B santiago Ferrero x

5.8. ITBA-I-DES-IGR-04 Modificacion y visualizacion de las etapas de una oportunidad.
5.8.1. Ingresa a SF, en la pestafia de (1) Oportunidad, seguido de la opcién (2) Etapa
Cont, < Camparia Oportunidades Aplicaciones w  Mis w T

ﬂ Benjamin Falcon 4 sec wertir [T—— B ,‘

222 Grado Inicio  Tareas v Casos w Candidatos ~ Contactos s Cuentas v  Campaias

5.8.2. Selecciona la opcion del campo a (1) Etapa, segun las definiciones usadas clasificar
los estados del interesado y presiona (2) Guardar.
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Plan * Fecha de cierre K
‘ Buscar Planes del programa... Q ‘ ‘ & ‘
Afio de inicio *Etapa
‘ ‘ ’ --Ninguno-- v ]
Interesado Bronce “
Periodo de inicio
r v Interesado Plata
‘ --Ninguno-- v ‘
b } Interesado Oro
Inscripcion por equivalencia
\:| Aplicacién enviada
Aplicacién recibida
Fecha de examen libre
--Ninguno-- v Esperando respuesta beca
Inscripto
Becas .
No inscripto -

Intencién de pedir becas

Beca que piensa pedir

Cancelar H Guardar y nuevo | Guardar

6. Flujograma:
6.1. ITBA-FLU-ADM-DES-IGR-CONV.A.CURS.PREP-V001 - Flujograma Conversion a Cursos
Preparatorios.
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