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ICEMD

memmre ccgane | BHESIC

Objetivo y Finalidad:

Determinar las pautas a seguir para la admisién de candidatos en los
Programas de ICEMD.

Ambito de aplicacion:

ICEMD

Implicados:

Departamento de Admisiones
Comité de Admisiones (Directores/Coordinadores Master)
Candidatos

Responsable del proceso:

Responsable de Admisiones

Otros documentos pertinentes:

ICEMD.2.30 Matriculacion

ICEMD.2.40 Bienvenida

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

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

5.100 Mejora Continua

5.90 Seguimiento y Medicién de los Programas y Procesos

Documentacion generada Master y
Programas supetriores (Registros
de Calidad):

Informacién comercial sobre los Programas

Formulario de Solicitud de Admisién, Hojas Entrevistas en el caso de Master,
Curriculum Vitae o perfil de Linkedin

DNI, Pasaporte o NIE

Titulo o Certificado de Estudios en el caso de Master (si experiencia inferior
a 5 afios)

Fotografia en el caso de Master

Documentacién generada
programas cortos (Registros de
Calidad):

Elaborado por:

echa: Marzo 2018

En programas cortos (SMP, CE y CEO)
Informacién comercial sobre los Programas

Ficha web (datos personales)

Curriculum Vitae o perfil de Linkedin

Revisado por: Aprobado por:

Calidad ICEMD

: Marzo 2018
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Otros Grupos de Interés:

o Directores/Coordinadores
e Candidatos
e Personal de Admisiones

Participan representados en el Consejo de Gobierno y 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, desarrolio,
revision y resultados del alcance de este procedimiento, a través del
Procedimiento 5.70

Normativa Interna y Externa:

Politica del Proceso de Admisiones de Postgrado (Master y Programas
Superiores)

Fecha de interés:

Hasta el 30 de Junio/30 Septiembre con las Becas Plan Impulsa para
Master y Programas Superiores
Resto hasta fecha inicio programa formativo si hubiera plazas

Indicadores Propuestos:

% ADMITIDOS/PROGRAMA (en caso de Master)
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DOCUMENTO: ADMISION ICEMD

N° EDICION / FECHA NATURALEZA DE LA REVISION

Marzo 2018

HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

Edicion de Partida
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2.20 ADMISION

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

Las fases que constituyen el proceso de admisiéon en ICEMD para los distintos programas son las siguientes:

FASE I: FASE II: FASE i FASE It
Solicitud de Admisiéon  Seleccidn de Candidaturas Pruebas de Admision Seleccion del Participante

N
(1]

Solicitud de
Admision al
Programa

La Comisién \ ~ LaComisién
deAdmisiones . | o de )
evalialas Entrevista | Admisiones .

I S
solicitudes Personal ‘F' evalialas
presentadas i candidaturas

Ei Candidato
envia
Solicitud de
Admision

Solicitud de Admisién

Los interesados pueden conocer los requisitos de admision via Internet, via telefénica o presencialmente en las
instalaciones de ICEMD. En Internet se encuentran establecidos en la pagina web de ESIC.

La informacion que se entregara en el caso de solicitarla presencialmente, incluira un catalogo del programa, una
separata con el proceso de admision y el coste y en determinados casos algun tipo de infografia realizada para el
programa en cuestion.

Seleccién de Candidaturas

Asimismo, el Comit¢ de Admisiones, formado por los Directores y Coordinadores Master y personal del
Departamento de Admisiones, evalla las candidaturas presentadas a Master, a través de la solicitud de admision y
documentacion aportada. La Comisién determina aquellas candidaturas que se ajustan al perfil de participante del
Programa de Postgrado, y que pasaran a realizar la entrevista de admision.

En algunos casos, son solicitudes que pasan un proceso de seleccion por otro organismo bajo propios requisitos por
ejemplo los que provienen de la Fundacion Carolina. Han pasado las pruebas de admisién por la propia Fundacion
bajo los criterios de seleccion que establece ESIC.

El resto de programas las candidaturas son evaluados por el Dpto. de Admisiones. En caso de duda, se consulta con
el Director de Programa.

Presentaciéon Candidatura

El candidato presentara toda la documentacién en formato digital a través de correo electronico.

Entrevista de Admisién (Master)

El candidato tendra la oportunidad de presentar su desarrollo profesional y aptitudes personales en la entrevista
personal.

P4agina6/8



ICEMD.2.20 Admisién ICEMD

Ed-0 rentro ke | BHESIC
-

El Director del Programa es el responsable de la realizacion de las entrevistas personales que coordina el
Departamento de Admisiones. La persona encargada de realizar la entrevista seguira el guién establecido en el
formato Hoja de Entrevista Personal en el caso de Master.

Seleccidén del Candidato (Master)

El Comité de Admisiones, determina la admisién de aquellos candidatos que por su perfil se integren mejor en el
grupo del Master correspondiente.

Reguisitos de admisién
Los requisitos de admision se encuentran actualizados en la web de Esic para cada tipo de programa de postgrado.
Comunicacién de la Admision

E!l personal del Departamento de Admisiones comunica la admisioén via correo electronico en un plazo maximo de
cinco dias incluyendo la forma de pago de matricula.

Particularidades de los Programas Superiores y Senior

El proceso de admisiones en el caso de los candidatos de Programas Superiores es similar al de los Programas
Master con las siguientes particularidades:

¢ No se realiza entrevista de admisién con el tutor del programa.
¢ Ladocumentacion a presentar es Formulario de Solicitud de Admisién y Curriculum Vitae o Perfil de Linkedin.

Particularidades Cursos especializados

En los cursos especializados tanto presenciales como online tras una orientacién telefénica y asegurandonos de que
el candidato retne el perfil, se procede a su correspondiente matriculacion, via web o inscripcion mediante gestion
del departamento de Admisiones.
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Otros Procedimientos de entrada y salida:

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

En este procedimiento se analiza, como punto de partido, los resultados obtenidas 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
que procedan.

5.70 Revision, Planificacién y Comunicacion de Revision del Sistema de Calidad (Participacién de Grupos de
Interés en SGIC)

Los grupos de interés que procedan en este procedimiento participaran desde la definicién/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)
segun marca el procedimiento 5.90 Seguimiento y Medicion 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 cuéles se realizarfan segun se marca en el
procedimiento 5.100 Mejora Continua de ESIC.

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