
 
 

 

 

 

 

 

PROYECTO MENTOR ETSEM 

 

 
 

CÓDIGO 
 
 

SUB/PR/CL/E/001-01 
 

 

FECHA DE EDICIÓN 
INICIAL 

 
05/11/2007 

 

FECHA DE REVISIÓN 
 
 

15/03/2024 

 

NÚMERO DE REVISIÓN 
 
 

08 

 

 

 

 
ÍNDICE 
 

1. OBJETO 

2. DEFINICIÓN DE CONCEPTOS 

3. PROPIETARIO 

4. ALCANCE 

5. SUBPROCESOS  

6. FASES Y RESPONSABLES 

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

8. EVIDENCIAS Y REGISTRO 

9. INDICADORES 

10. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

11. CAMBIOS REALIZADOS EN LAS REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO  

12. ANEXOS 

13. FLUJOGRAMA 

 

 

 
 

 Responsable de elaboración Responsable de revisión Responsable de aprobación 

Nombre Cristina Luengo Fernández Mª Luisa Pernaute Gil Alfonso Cobo Escamilla 

Puesto 
Responsable de la Oficina de 

Calidad 

Subdirectora de Objetivos de 
Desarrollo Sostenible y  

Estudiantes 
Director 

Firma 
 
 
 

  

Las referencias a personas que, en este documento, figuran en género gramatical masculino como forma adecuada a la norma lingüística, deberán 
entenderse según su contexto como igualmente válidas para ambos sexos, sin que pueda derivarse de éstas, discriminación alguna. 

 



 

  

PROYECTO MENTOR ETSEM 
 

 

CÓDIGO 
 
 

SUB/PR/CL/E/001-01 
 

 

FECHA DE EDICIÓN 
INICIAL 

 
05/11/2007 

 

FECHA DE REVISIÓN 
 
 

15/03/2024 

 

NÚMERO DE REVISIÓN 
 
 

08 

 

 

SUB/PR/CL/E/001-01                                                               Edición 08-15/03/2024                                                                              de 13 

 
1 

1. OBJETO 

El objeto del presente documento es determinar mecanismos para definir cómo la Escuela Técni-

ca Superior de Edificación de la UPM, define, desarrolla, mejora y difunde el Proyecto Mentor. 

 

2. DEFINICIÓN DE CONCEPTOS 

Mentoría: acción de acogida y apoyo que realizan los alumnos de últimos cursos para con los 

alumnos de nuevo ingreso. 
 

Alumno mentor: alumno que apoya a otros compañeros de cursos iniciales. 
 

Alumno mentorizado: alumno que recibe la ayuda y el apoyo de compañeros de últimos cursos. 

También denominado “alumno mentorizado”. 

 

3. PROPIETARIO 

Miembro del Equipo Directivo con competencias en estudiantes. 

 

4. ALCANCE 

Este procedimiento se aplica a las titulaciones de grado y doble grado impartidas en el centro.  

 

Serán responsables del cumplimiento de este procedimiento: el coordinador del programa que 

será el miembro del Equipo Directivo con competencias en estudiantes, los alumnos que quieran 

participar en el Proyecto Mentor, el personal docente e investigador y el de administración y servi-

cios que esté implicado en el desarrollo del procedimiento. 

 

5. SUBPROCESOS 

No procede. 

 

6. FASES Y RESPONSABLES 

A continuación, se describen las acciones a realizar para el desarrollo, revisión y mejora del pro-

grama, así como los responsables de llevarlo a cabo, atendiendo a los diversos agentes implica-

dos. 

 

1. Criterios de Inscripción 

Los criterios de selección según se considere cada año los establecerá el coordinador del progra-

ma. 

 

Para ser mentor, se tendrán en cuenta requisitos formales tales como, llevar al menos dos años 

de permanencia en la escuela, tiempo que se considera suficiente, para conocer y ofrecer infor-
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mación acerca del desarrollo de la actividad universitaria que se realiza en la Escuela; y otros re-

quisitos de carácter más relacionados con las características necesarias para la labor de mentor, 

como son las capacidades o aptitudes de entrega y ayuda, de comunicación o de disponibilidad 

(habrá una entrevista con los mentores). 

 

Para los mentorizados no existen criterios de selección y podrán acceder al programa todo alumno 

de nuevo ingreso que lo desee. 

 

2. Inscripciones 

Los plazos de inscripción serán los siguientes: 

- Se abre el plazo de inscripción para mentores, a finales del curso anterior. 

- Desde el inicio del periodo de matriculación hasta la primera semana del inicio del curso aca-

démico, estará abierta la inscripción de los mentorizados. 

 

3. Adjudicaciones 

Después de la inscripción, se procede a la adjudicación de mentorizados a mentores. 

 

4. Reunión Global 

El coordinador del programa, convoca a los mentores y mentorizados participantes en el progra-

ma. Se comunica el proceso del programa, posibles actividades, el calendario de actuación y se 

difunde los grupos establecidos en las adjudicaciones.  

 

5. Desarrollo del Programa 

Durante el desarrollo del programa, mentor y mentorizado mantienen las reuniones correspondien-

tes. Este es el momento en que el alumno mentor dará el apoyo necesario al mentorizado. 
 

 

6. Cumplimentación de encuestas de satisfacción 

Los alumnos que hayan participado en el programa, evaluarán el mismo a través de un cuestiona-

rio de satisfacción. El alumno mentor completará un informe, en el que describirá actuaciones rea-

lizadas, conclusiones y sugerencias y que incluye la encuesta de satisfacción.  

 

7. Revisión de resultados del Programa 

Al finalizar el curso el coordinador, revisará los resultados del programa y los comunicará a la Ofi-

cina de Calidad. 
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8. Incorporación de resultados en el Informe General de Resultados 

La Oficina de Calidad incorporará estos resultados al Informe General de Resultados. 

 

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

- Documento descriptivo sobre el Programa de Integración del Alumno. 

 

8. EVIDENCIAS Y REGISTRO 

 

DOCUMENTO REGISTRO TIEMPO DE ARCHIVO 

Fichas de los participantes coordinador del programa 4 AÑOS 

Informe de estudiante mentor coordinador del programa 4 AÑOS 

Encuestas de satisfacción coordinador del programa 4 AÑOS 

 

9. INDICADORES 

- Id/SUB/PR/CL/E/001-01-01: Número de alumnos mentores participantes 

- Id/SUB/PR/CL/E/001-01-02: Número de alumnos mentorizados participantes 

- Id/SUB/PR/CL/E/001-01-03: Resultados globales de las encuestas de satisfacción de cada uno 

de los grupos (mentores y mentorizados) 

 

10. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Se seguirán los siguientes pasos: 

1. El propietario del procedimiento con la colaboración de la oficina de calidad, revisa anualmente 

el procedimiento. 

2. Aprueba Dirección. 

3. Informar a la CIC (Comisión Interna de Calidad). 

4. Incorporación al sistema SGIC (Sistema de Gestión Interna de Calidad). 

5. Informar a las partes directamente implicadas en el procedimiento y difusión a todos los gru-

pos de interés. 
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11. CAMBIOS REALIZADOS EN LAS REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO  

Edición 00: 05/11/2007 

Edición 01: 25/12/2007 

- Incorporación del índice. 

- Incorporación de los anexos.  

- Incorporación del capítulo de resumen de los cambios realizados en el procedimiento. 

Edición 02:08/10/2012 

- Cambio de nombre y código. 

- Sustituye a: SUB/PR/CAL/004-01: REVISIÓN DEL PROYECTO MENTOR ETSEM. 

- Se incluye apartado 3. propietario. 

- Se revisa las fases del procedimiento. 

- Se incluye en el apartado 8 el registro de las evidencias. 

- Se revisa flujograma. 

- Se revisan anexos. 

Edición 03: 28/02/2014 

- Cambio nombre del centro. 

Edición 04: 03/11/2016 

- Eliminación de la figura del Profesor-Tutor. 

- Corrección error material de portada. Se actualiza el responsable de revisión del procedimien-

to. 

- Se quita la mención a los créditos de libre elección para los mentores. 

Edición 05: 15/10/2017 

- Cambio de responsable de revisión y de responsable de aprobación. 

- Eliminación de actividades desarrolladas por el SAP. 

- Simplificación de indicadores. 

- Actualización de anexos. 

- Actualización de flujograma. 

Edición 06: 20/01/2020 

- Cambio de responsable de revisión. 

- Pequeña revisión en la redacción del procedimiento. 

Edición 07: 31/05/2021 

- Actualización de escudos. 

- Actualización del responsable de revisión del procedimiento 

- Revisión de las fases del procedimiento. 

- Sustitución del nombre de telémaco por mentorizado. 

- Modificación de anexos: ficha de solicitud de mentor y ficha de solicitud mentorizado. 

- Revisión del Flujograma por modificación del nombre de telémaco a mentorizado. 
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Edición 08: 15/03/2024 

- Revisión de la redacción de las fases del procedimiento. 

- Actualización de formato de flujograma. 

- Eliminación de ANX/SUB/PR/CL/E/001-01-06: Cuestionario de satisfacción con las actividades 

desarrolladas por el centro. 

 

12. ANEXOS 

- ANX/SUB/PR/CL/E/001-01-01: Ficha mentor. 

- ANX/SUB/PR/CL/E/001-01-02: Ficha mentorizado. 

- ANX/SUB/PR/CL/E/001-01-03: Informe alumnos mentores. 

- ANX/SUB/PR/CL/E/001-01-04: Cuestionario de satisfacción alumnos mentorizados. 
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ANX/ SUB/PR/CL/E/001-01-01: FICHA MENTOR (a completar por el alumno mentor) 
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ANX/ SUB/PR/CL/E/001-01-02: FICHA MENTORIZADO (a completar por el alumno mentorizado) 
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ANX/ SUB/PR/CL/E/001-01-03: INFORME ALUMNOS MENTORES 
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ANX/ SUB/PR/CL/E/001-01-04: CUESTIONARIO DE SATISFACCIÓN ALUMNOS MENTORIZADOS 
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14. FLUJOGRAMA 

 
 

 


