POST.2.20 Admisidn
Ed- 6

Objetivo y Finalidad:

Determinar las pautas a seguir para la admision de candidatos a Programas
del Area de Postgrado y Executive Education.

Ambito de aplicacion:

Area de Postgrado y Executive Education

Implicados:

Departamento de Admisiones

Secretaria del Area de Postgrado y Executive Education

Comision de Admisiones

Direccién Académica y Coordinacion del Area de Postgrado y Executive
Education

Responsable del proceso:

Direccion de Desarrollo de Negocio

Otros documentos pertinentes:

POST.2.30 Matriculacion

POST.2.40 Bienvenida

Politica del Proceso de Admisiones del Area de Postgrado y Executive
Education y Cursos Superiores

1.40 Revision, Planificacion y comunicacion de Resultados de Programas y
Servicios (Rendicion de Cuentas a Grupos de Interés)

5.70 Revision, Planificacion y Comunicacion de Revision del Sistema de
Calidad (Participacion de Grupos de Interés en SGIC)

5.100 Mejora Continua

5.90 Seguimiento y Medicion de los Programas y Procesos

Documentacién generada
(Registros de Calidad):

Informacién comercial sobre los Programas
Documento de proceso de admision

Solicitud de admisiones Programas Master
Entrevistas personales

Casos préacticos

Evaluacion de los comentarios empresariales
Email de admision

Elaborado por:

Direccion de Desarrollo de Negocio
de ESIC

J

Fecha: 21 septiembre 2018

Revisado por:

Direccion de Calidad Académica de
Postgrado y Executive Education de
ESIC

Aprobado por:

Direccion de Desarrollo Corporativo y
de Negocio de ESIC

Fecha: 21 septiembre 2018 Fecha: 21 septiembre 2018

Paginal/9



POST.2.20 Admision
Ed- 6

Otros Grupos de Interés:

e Profesores
e Estudiantes
e Personal de Gestion
e Sociedad en general

Participan representados a través de las Comisiones de Titulacion y Comision
de Garantia de Calidad del Area de Postgrado y Executive Education |
acceden todos a la informacion publica en la web. Este grupo participa
siempre a través del Comité de Garantia de Calidad participando desde la
definicion, desarrollo, revision y resultados del alcance de este
procedimiento, a través del Procedimiento 5.70

e Direccion General

Establecer la estrategia a alto nivel para la escuela a medio y largo plazo,
Revisién de indicadores clave en ESIC. Direccion de personal y recursos

e Empresas y egresados

Representados dentro de la estructura de la Escuela.

Son consultados por medio de cuestionarios o reuniones bilaterales. Este
grupo participa siempre a través del Comité de Garantia de Calidad
participando desde la definicion, desarrollo, revision y resultados del alcance
de este procedimiento, a través del Procedimiento 5.70

Normativa Interna y Externa:

Politica del Proceso de Admisiones del Area de Postgrado y Executive
Education y Cursos Superiores

Directrices generales para la elaboracion de programas formativos de ESIC.
Normativa propia de ESIC.

Manual de imagen corporativa de ESIC.

Fecha de interés:

Periodo de Admisiones

Indicadores Propuestos:

% ADMITIDOS/PROGRAMA/CAMPUS
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HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

DOCUMENTO: ADMISION DEL AREA DE POSTGRADO Y EXECUTIVE EDUCATION

N° EDICION / FECHA NATURALEZA DE LA REVISION

0/20 diciembre/ 2006 Edicién de Partida

1/25/julio/2007 Inclusién en el procedimiento de los requisitos del resto de programas de
postgrado

2/1junio/2009 Eliminacion de la abreviatura PR en todos los procesos Se afiade la Politica de

Admisiones ligada a este procedimiento, y la responsabilidad del Director
Comercial sobre el mismo

3/2 Noviembre 2009 Adaptacion ala Acreditacion Audit. Inclusion en el proceso de entrada y salida
de los procedimientos 5.70, 1.40, 5.90 y 5.100

4/24 Mayo 2010 Eliminacion del sello de certificacion SGS

5/16 mayo 2013 Incorporacion de ICEMD en el proceso de admisiones de postgrado. Anotacion
sobre la especificacidén en su proceso de admisién en via online y digitalizacion
de las documentaciones. Cambios en el proceso de pruebas de admisién de
Valencia, incorporacién casos practicos.

Se actualizan los puestos, asi como los implicados en el procedimiento. Se
revisa el procedimiento.

Se actualiza los indicadores. Se elimina ICEMD del proceso de admisiones por
tener procedimiento especifico.

6/21 septiembre 2018
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Tipo de Documento: Descripcién: 2. PROCESOS DE ATENCION AL CLIENTE (ESTUDIANTE Y EMPRESA)
m PROCESO 2.20 Admisiéon
Autor: P Estado: Version:
ESIC POST CodigodRoSiE2.20 Aprobado 02
. Departamento de Admisiones L .. .
Entrada Candidato P y Comision de Admisiones Salidas

Atencién al Alumno

Indicadores a medir
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Tipo de Documento: Descripcion: 2. PROCESOS DE ATENCION AL CLIENTE (ESTUDIANTE Y EMPRESA)
PROCESO 2.20 Admisién
Autor: P Estado: Version:
ESIC POST Codigo: POST.2.20 Borrador 02

Entrada

Departamento de
Admisiones y Atencion al
Alumno

Candidato

Comisién de Admisiones
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2.20 ADMISION

El proceso de Admisiones esta bajo los requisitos expuestos en la Politica de Admisiones, dénde se especifican los
requisitos concretos sobre el perfil de cada programa, y las excepciones que se pueden dar, y protocolo para la
realizacion de entrevistas.

Las fases que constituyen el proceso de admision en ESIC para los programas del Area de Postgrado y Executive
Education son las siguientes:

BUSINESS&MARKETINGSCHOOL EH=SIC

FASE I: FASE II: FASE III:
Solicitar Cita Previa Pruebas de Admisién Seleccién del Participante

Evaluacion
del expediente
y comunicacioén

Contacto por Entrega Documentacion

Telefono o e
de laresolucion

al candidato

Email Entrevista Personal

Caso Practico

2.20.10 Proceso de Admisién para alumnos que viven en Espafia
El Candidato debe contactar telefénicamente o via email con el Dpto. de Admisiones de ESIC del campus donde vaya
a cursar el méaster y solicitar un dia y hora para realizar las pruebas de acceso.

El dia establecido, tendr& que presentar la siguiente documentacion:

Solicitud de admision cumplimentada (la puede descargar de la web www.esic.edu)

Fotocopia del DNI.

Un CV.

2 Fotografias tamafio carnet a color (en las entregadas fisicamente con el nombre y apellidos al dorso).

Certificado de estudios universitarios (fotocopias compulsadas o traer fotocopia y original).

Titulo acreditativo (fotocopias compulsadas o traer fotocopia y original). Si el titulo esta emitido por una

universidad no espafiola, debera presentar también una carta de la Universidad donde certifiquen que, con

los estudios obtenidos, tiene acceso a cursar Master en el pais de origen.

e Carta de Recomendacion:

o Sl TRABAJA: Carta de la empresa donde se indiquen las funciones desempefiadas (o del trabajo
anterior si no se trabaja actualmente), si no se puede pedir la carta, se puede presentar un certificado
de vida laboral.

o NO TRABAJA: Carta de recomendacion de un profesor o tutor para perfiles junior (recién licenciados)
o vida laboral para profesionales.

En el caso de los masters impartidos en inglés, el candidato también debera pasar una prueba de nivel o aportar un
documento que lo certifique.

En el caso de los masters IMBA-MBA-GMBA debera presentar un GMAT o realizar en sustitucion la prueba disefiada
por ESIC.
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Una vez presentada la documentacion el candidato realizara las pruebas de acceso:
e ENTREVISTA PERSONAL
RESOLUCION DE UN CASO PRACTICO

En caso de no tener toda la documentacion, detallada anteriormente el dia establecido, debera entregarla a
posteriori para poder finalizar el proceso de admision.

En el Campus de Barcelona previamente a la realizacion de las pruebas de acceso se realiza entrevista de
asesoramiento.
Una vez realizada la entrevista de asesoramiento, el candidato debera:

- Coordinar un dia’/hora con el Dpto. de Admisiones para realizar el caso préactico.

- Entregar la documentacién

Admision:
En ESIC, un comité de admisiones, analizara toda la documentacién, pruebas escritas y valoracion de entrevista.

En Pozuelo, la Comision de Admisiones esta formada por el Direccion del Programa, Coordinacion del mismo y una
persona del Dpto. de Admisiones,

En Barcelona, la Comision de Admisiones esta formada por Direccién de Desarrollo de Negocio, Direccion del Master
y la Direccion Académica.

En Zaragoza, la Comision esta formada por Direccion del Campus, la Direccién Académica y la persona responsable
del Departamento de Admisiones

En caso de Aceptacidn, se le comunicard, al candidato, por e-mail en un plazo de 2 a 5 dias respecto al dia que se
haya recibido la documentacién, y se debera matricular en el plazo que se indique en la carta de admisién. Se dara
la Admision Condicionada en caso de no cumplir alguno de los requisitos para acceder al programa, hasta que el
candidato acredite con la documentacién solicitada que cumple los mismos.

En caso de NO Aceptacion, se le comunicara, al candidato, por e-mail.
En el Campus de Barcelona se adjuntaréd en la comunicacion via email, la carta original firmada y sellada.

2.20.20 Proceso de Admisién para alumnos que viven fuera de Espafia
El Candidato debe recopilar la siguiente documentacion:
e Solicitud de admision cumplimentada (puede descargarla en: www.esic.edu)
Fotocopia del Pasaporte.
Un CV.
2 Fotografias tamafio carnet a color.
Certificado de estudios universitarios (fotocopias compulsadas).
Titulo acreditativo (fotocopias compulsadas).
Carta de su Universidad donde certifiqguen que, con los estudios obtenidos, tiene acceso a cursar Master en
su pais de origen.
e Carta de Recomendacion:

o Sl TRABAJA: Carta de la empresa dénde se indiquen las funciones desempefias. (o del trabajo
anterior si no se trabaja actualmente), sino se puede pedir la carta, se puede presentar certificado de
vida laboral.

o NO TRABAJA: Carta de recomendacién de un profesor o tutor para perfiles junior (recién licenciados)
o vida laboral para profesionales.
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En el caso de los masters impartidos en inglés, el candidato también debera pasar una prueba de nivel o aportar un
documento que lo certifique.

En el caso de los masters IMBA-MBA-GMBA debera presentar un GMAT o realizar en sustitucion la prueba disefiada
por ESIC.

Una vez recopilada la documentacién anteriormente indicada, el candidato debe enviarlo por email al campus donde
quiera cursar el master. Una vez presentada la documentacion, el candidato realizara:

e Resolucién de caso practico empresarial.

e Entrevista con el director del méaster.

En el Campus de Barcelona, primero se realizara la entrevista personal con el Director/a del Programa por Skype y
una vez realizada se entregara de documentacion y las pruebas de acceso.

Admision:
En ESIC, un comité de admisiones, analizara toda la documentacién, pruebas escritas y valoracion de entrevista.

En Pozuelo, la Comisidon de Admisiones esta formada por el Direccion del Programa, Coordinacion del mismo y una
persona del Dpto. de Admisiones,

En Barcelona, la Comisiéon de Admisiones esta formada por Direccién de Desarrollo de Negocio, Direccion del Master
y la Direccion Académica.

En Zaragoza, la Comision esta formada por Direccion del Campus, la Direccién Académica y la persona responsable
del Departamento de Admisiones

En caso de Aceptacién, Al comunicar al alumno la admisién por correo electrénico recibira la carta de admision con
un plazo para realizar el pago de la matricula. Este pago reserva y garantiza la plaza en el Master. Se dara la
Admisién Condicionada en caso de no cumplir alguno de los requisitos para acceder al programa, hasta que el
candidato acredite con la documentacioén solicitada que cumple los mismos.

En caso de NO Aceptacidn, se le comunicard, al candidato, por e-mail.
En el Campus de Barcelona se adjuntara en la comunicacion via email, la carta original firmada y sellada.

Informacién importante para alumnos No europeos:

Cuando se reserve la plaza y se haya realizado el pago de la matricula, se enviara desde ESIC los documentos
necesarios para que cada alumno inicie la tramitacion del visado de estudiante en el consulado del pais
correspondiente.

Otros Procedimientos de entrada y salida:

1.40 Revisién, Planificacién y comunicacion de Resultados de Programas y Servicios (Rendicion de Cuentas
a Grupos de Interés)

En este procedimiento se analiza, como punto de partida, los resultados obtenidos respecto al alcance que se esta
analizando en este procedimiento, en la Rendicién de Cuentas a los diferentes Grupos de Interés.

Una vez desarrollado el procedimiento se mide la informacién relevante para rendir cuentas a los grupos de interés
gue procedan.

5.70 Revision, Planificaciéon y Comunicacién de Revisiéon del Sistema de Calidad (Participacion de Grupos de
Interés en SGIC)
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Los grupos de interés que procedan en este procedimiento participaran desde la definicion/disefio del procedimiento,
como desarrollo, evaluacion de resultados del mismo.

5.90 Seguimiento y Medicién de los Programas y Procesos.

En este procedimiento se mediran los indicadores de interés (listados en la portada resumen de este documento)
seglin marca el procedimiento 5.90 Seguimiento y Medicién de los Programas y Procesos.

Una vez medidos los Indicadores, se analizaran como entrada de este procedimiento.
5.100 Mejora Continua

El desarrollo del actual procedimiento podra dar lugar a mejoras, las cuales se realizarian segin se marca en el
procedimiento 5.100 Mejora Continua de ESIC.

La implantacién de mejoras, desarrolladas segun 5.100 Mejora continua, supondra a su vez, una nueva entrada del
procedimiento aqui descrito
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