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Objetivo y Finalidad:

Definir el procedimiento a seguir una vez son admitidos los candidatos a los
Programas para llevar a cabo la matriculacion de los mismos.

Ambito de aplicacién:

ICEMD

Implicados:

Dpto. de Admisiones
Dpto. de Administracién
Candidatos Admitidos

Responsable del Proceso:

Responsable de Admisiones

Otros documentos pertinentes:

ICEMD. 2.20 Admision

ICEMD.2.40 Bienvenida

ICEMD.2.50 Becas

ICEMD.2.60 Atencion al Estudiante

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

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

5.100 Mejora Continua

5.90 Seguimiento y Medicién de los Programas y Procesos

Documentacion generada
(Registros de Calidad):

Comunicado de admisién
Carta de admision que incluye Certificado de Seguro (extranjeros)
Recibo de pago de la reserva de plaza

Solicitud Matricula (Master y Programas Superiores)

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Calidad ICEMD

2 Marzo 2018
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Otros Grupos de Interés:

e Profesores Participan representados en el Consejo de Gobierno y acceden todos a la

e Estudiantes informacién publica en la web. Este grupo participa siempre a traves del

e Personal de Gestion Comité de Garantia de Calidad participando desde la definicion, desarrotlo,
revision y resultados del alcance de este procedimiento, a través del

Procedimiento 5.70

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

Normativa Interna y Externa: N/A
Fecha de interés: Periodos de matriculacion
Indicadores Propuestos: % N° MATRICULADOS SOBRE ADMITIDOS (EN CASO MASTER)
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HOJA DE CONTROL DE EDICIONES

DOCUMENTO: MATRICULACION

N° EDICION / FECHA NATURALEZA DE LA REVISION

Marzo 2018 Edicion de Partida
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2.30 MATRICULACION

Este proceso se inicia con el procedimiento ICEMD 2.20 Admision.

Eilaboracion de la comunicacion tipo de Admisién

El departamento de admisiones envia un email comunicando la admisién o denegacién siguiendo el mail tipo de

comunicacion.
En el caso de los alumnos extranjeros se enviara una carta firmada por el Direccion General comunicando su
admision o denegacién, siguiendo la carta tipo de admision para la correspondiente obtencion de la Visa de

Estudiante.

Envio de la carta de admisién y documentacién adjunta para la Matriculacion

A este comunicado de admisién, el Dpto. de Admisiones adjuntara y enviara a los candidatos la informacion sobre
los medios de pago y, si el interesado es extranjero, se le adjunta el documento para transferencias procedentes
del exterior si lo solicitara.

Para Master y Programa Superior se anexa en el comunicado el Formulario de Matricula.

En el caso de Solicitud de Beca, el Comunicado se anexa Solicitud de Beca siguiendo el procedimiento de 2.50
Becas.

Eleccién de medios de pago o financiacién y Reserva de plaza

Una vez recibida la comunicacion de la admision, y en el plazo indicado en el correo electrénico o carta, el
seleccionado debe reservar su plaza, siempre que hubiera plaza en el programa correspondiente, formalizando el
pago de matriculacion en el Dpto. de Administracion que corresponda en cada Campus, segun procedimiento 3.70
Servicios Administrativos.

Una vez matriculado el alumno, se procede a:

e La bienvenida segun el procedimiento ICEMD 2.40 Bienvenida.
e La Atencion al alumnado segun procedimiento ICEMD 2.60 Atencién al Estudiante.
e Becas a los matriculados que lo soliciten segun procedimiento 2.50 Becas.
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Otros Procedimientos de entrada y salida:

1.40 Revision, Planificacién y comunicacion de Resultados de Programas y Servicios (Rendicion 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 Comunicacién de Revisién del Sistema de Calidad (Participacion de Grupos de
Interés en SGIC)

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 Medicion 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 cuales se realizarian segun se marca en el
procedimiento 5.100 Mejora Continua de ESIC.

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