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VI.

Objetivos.

Definir claramente el circuito del tramite "Oferta académica de UCASAL" con el proposito de
unificar las condiciones de recepcién, control de requisitos, gestiéon, envios y registros del
tramite.

Alcance.
Desde el momento que la Unidad Académica o Area genera expediente solicitando la Oferta
Académica hasta el momento de la publicaciéon de la campania.

Informacion documentada.
No aplica

Definiciones

Oferta Académica: se define asi al conjunto de carreras profesionales, las cuales se tienen que
caracterizar atendiendo la institucién y los programas; para satisfacer las necesidades especificas
de la sociedad y las potencialidades de una region.

Responsabilidades

Responsable de proceso

Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento. Informar al responsable de calidad la
actualizacion de los registros y la actualizacién de la matriz de recursos humanos. Informar
sobre hallazgos realizados en el cumplimiento del procedimiento,

Responsable de calidad

Controlar y mantener actualizada la matriz documental segin sea informada por el
responsable del Proceso.

Direccion
Aprobar y asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

Metodologia de trabajo
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1. La Unidad Académica genera un numero de expediente en el Sistema de Mesa de

Entrada Unificado (SMEU):

1.1 Si se trata de la oferta de carreras nuevas solicita mediante SMEU aprobacion de
presupuesto por parte de la Direccion de Presupuestos (DP). Pasa al punto 2.

12 Sise trata de la oferta de carreras existentes, remite a la Direccién de Alumnos (DA).
Pasa al punto 5.

2. La Direccion de Presupuestos controla y aprueba o no el presupuesto presentado.
Devuelve a la Unidad Académica (UA).

3. La Unidad Académica controla lo informado por la Direccién de Presupuestos:
3.1 Siel presupuesto se encuentra aprobado, pasa a Vicerrectorado Académico.
3.2 Siel presupuesto no se encuentra aprobado, vuelve al punto 1.1 para que la Unidad
Académica lo corrija y envié nuevamente a presupuesto con la respectiva correccion.
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4. Vicerrectorado Académico recibe y controla:
4.1 Si es correcto aprueba y remite expediente a la Direccién de Alumnos.
4.2 Sino es correcto informa a la Unidad Académica.
4.2.1 La Unidad Académica finaliza expediente en SMEU. Fin del procedimiento.

5. La Direccion de Alumnos controla:
Si es una carrera nueva:
e Otorga cddigo de carrera; vincula con Sector, carrera y modo.
e Carga plan de estudios con correlatividades y replica en sedes si se trata de modo 7.
e Habilita las funciones web para el SAG, vigencias de ingresantes.
¢ Notifica mediante SMEU a UA, Mesa de Ayuda, Titulos.
* Remite expediente a Cuentas Corrientes. Pasa al punto 6.
Si no es una carrera nueva:
e Habilita las funciones web para el SAG, vigencias ingresantes.
* Notifica mediante SMEU a UA, Mesa de Ayuda, Titulos.
e Remite expediente a Cuentas Corrientes. Pasa al punto 6.

6. El Departamento de Cuentas Corrientes procede con:
6.1 Si es carrera existente habilita el pago sobre la tabla de aranceles segin
carrera/curso-lugar-modo-plan de estudios.
6.2 Sies carrera nueva procede con la carga de la nomenclatura, genera la tabla con
precios y rutina de pago (matricula y cantidad de cuotas). Registra en SIGAA. Remite a la
UA por mail.

T La UA controla |lo habilitado:
7.1 Si no esta correcto vuelve al punto 5 o 6.
7.2 Si es correcto, controla el tipo de carrera:
7.2.1. si es una carrera de Postgrado o Educacién Continua pasa al punto 8.
7.2.2. si es una carrera de Pregrado/Grado/CCC modo Distancia pasa al punto 9 o
modo Presencial pasa al punto 10.

8. El Departamento de Sistemas carga los datos del responsable de admisién
generando usuario y contrasefa y habilita al administrador web de la UA para cargar la
oferta académica. Informa a UA.

9. La Direccion de Servicios de Apoyo pide el formulario. Para el modo distancia
procede a la gestion de material, lo envia a la Direccién de Marketing y Secretaria de
Medios.
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10. La Direccion de Marketing Digital controla los requisitos:

10.1 Sino es correcto vuelve al punto 7.

10.2 Si es correcto informa a la UA que inicia la campana y finaliza el expediente en SMEU.
Da inicio a la campana en plataformas pagas (nacional y/o internacional), procede a la
gestion de material digital para campana en redes para oferta Presencial. La DSA del SEAD
suministra el material de distancia. Con el material listo, se da inicio a la campafa en
plataformas pagas. Se necesitan 45 dias antes del inicio de la oferta, para optimizar
y comercializar campafia de la oferta académica.

a: Con toda la informacién los disefiadores graficos crean las piezas necesarias en
las medidas que requiera cada plataforma.

b: Con los cédigos habilitados se solicita al Departamento de Sistemas habilitacion
para generar la landing en el gestor si fuera curso, caso contrario se envian todos
los detalles para su programacion por el equipo técnico.

c: Se genera el e-mail automatico a la landing page. En el caso de los cursos se
ejecuta desde el gestor, caso contrario se envia al Dpto. de Sistemas para su
programacion.

d: Disponiendo de la url de la landing. Se inicia campafia correspondiente segun
presupuesto, y segmentacion detallada.

e: Si existieran leads previamente interesados en la temética, se hace remarketing
de correos y sms.

d: Si la Direccion de Marketing lo considera pertinente, se genera material
audiovisual personalizado por soporte.

f: Las campafias pagas se monitorean de forma constante y entran en proceso de
iteracion permanente para optimizar performance hasta la fecha pre-pautada.

1. Se ejecuta el PR-DC-01.
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