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1. OBJETO

El objeto del presente documento es determinar mecanismos para definir como la Escuela Técni-
ca Superior de Edificaciéon de la UPM, define, desarrolla, mejora y difunde el Proyecto Mentor.

2. DEFINICION DE CONCEPTOS
Mentoria: accién de acogida y apoyo que realizan los alumnos de ultimos cursos para con los
alumnos de nuevo ingreso.

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

Alumno mentorizado: alumno que recibe la ayuda y el apoyo de compafieros de ultimos 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.

Serén responsables del cumplimiento de este procedimiento: el coordinador del programa que
sera 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 administracion y servi-
cios que esté implicado en el desarrollo del procedimiento.

5. SUBPROCESOS
No procede.

6. FASES Y RESPONSABLES

A continuacion, se describen las acciones a realizar para el desarrollo, revisién y mejora del pro-
grama, asi como los responsables de llevarlo a cabo, atendiendo a los diversos agentes implica-
dos.

1. Criterios de Inscripcién
Los criterios de seleccion segun se considere cada afio los establecera el coordinador del progra-
ma.

Para ser mentor, se tendran en cuenta requisitos formales tales como, llevar al menos dos afios
de permanencia en la escuela, tiempo que se considera suficiente, para conocer y ofrecer infor-

SUB/PR/CL/E/001-01 Edicion 08-15/03/2024 1 de1l3
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macion acerca del desarrollo de la actividad universitaria que se realiza en la Escuela; y otros re-
guisitos de caracter mas relacionados con las caracteristicas necesarias para la labor de mentor,
como son las capacidades o aptitudes de entrega y ayuda, de comunicacion o de disponibilidad
(habr& una entrevista con los mentores).

Para los mentorizados no existen criterios de seleccion y podran acceder al programa todo alumno
de nuevo ingreso que lo desee.

2. Inscripciones

Los plazos de inscripcion seran los siguientes:

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

- Desde el inicio del periodo de matriculacion hasta la primera semana del inicio del curso aca-
démico, estard abierta la inscripcion de los mentorizados.

3. Adjudicaciones
Después de la inscripcion, se procede a la adjudicacion de mentorizados a mentores.

4. Reunion 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 actuacion 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 dara el apoyo necesario al mentorizado.

6. Cumplimentacion de encuestas de satisfaccion

Los alumnos que hayan participado en el programa, evaluaran el mismo a través de un cuestiona-
rio de satisfaccion. El alumno mentor completara un informe, en el que describira actuaciones rea-
lizadas, conclusiones y sugerencias y que incluye la encuesta de satisfaccion.

7. Revision de resultados del Programa

Al finalizar el curso el coordinador, revisara los resultados del programa y los comunicara a la Ofi-
cina de Calidad.

SUB/PR/CL/E/001-01 Edicion 08-15/03/2024 2 de13



POLITECNICA o

“Ingeniamos el futuro

(. Universidad Politécnica de Madrid -
S ESCUELA TECNICA SUPERIOR DE EDIFICACION ¢ }
|

WLEENEESET

PROYECTO MENTOR ETSEM

cODIGO FECHA DE EDICION | FECHA DE REVISION NUMERO DE REVISION
INICIAL
SUB/PR/CL/E/001-01 05/11/2007 15/03/2024 08

8. Incorporacion de resultados en el Informe General de Resultados
La Oficina de Calidad incorporara estos resultados al Informe General de Resultados.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- Documento descriptivo sobre el Programa de Integracién del Alumno.

8. EVIDENCIAS Y REGISTRO

DOCUMENTO REGISTRO TIEMPO DE ARCHIVO
Fichas de Reunién coordinador del programa 4 ANOS
Fichas de los participantes coordinador del programa 4 ANOS
Encuestas de satisfaccion coordinador del programa 4 ANOS

9. INDICADORES
Id/SUB/PR/CL/E/001-01-01: Namero de alumnos mentores participantes
Id/SUB/PR/CL/E/001-01-02: Nimero de alumnos mentorizados participantes
|d/SUB/PR/CL/E/001-01-03: Resultados globales de las encuestas de satisfaccion de cada uno
de los grupos (mentores y mentorizados)

10. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Se seguiran los siguientes pasos:

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

Aprueba Direccion.

Informar a la CIC (Comision Interna de Calidad).

Incorporacion al sistema SGIC (Sistema de Gestidn Interna de Calidad).

Informar a las partes directamente implicadas en el procedimiento y difusién a todos los gru-
pos de interés.

a b wnN
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11. CAMBIOS REALIZADOS EN LAS REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO
Edicion 00: 05/11/2007
Edicién 01: 25/12/2007
- Incorporacion del indice.
- Incorporacion de los anexos.
- Incorporacion del capitulo de resumen de los cambios realizados en el procedimiento.
Edicién 02:08/10/2012
- Cambio de nombre y codigo.
- Sustituye a: SUB/PR/CAL/004-01: REVISION DEL PROYECTO MENTOR ETSEM.
- Se incluye apartado 3. propietario.
- Se revisa las fases del procedimiento.
- Seincluye en el apartado 8 el registro de las evidencias.
- Se revisa flujograma.
- Se revisan anexos.
Edicién 03: 28/02/2014
- Cambio nombre del centro.
Edicion 04: 03/11/2016
- Eliminacion de la figura del Profesor-Tutor.
- Correccion error material de portada. Se actualiza el responsable de revision del procedimien-
to.
- Se quita la mencién a los créditos de libre eleccion para los mentores.
Edicion 05: 15/10/2017
- Cambio de responsable de revision y de responsable de aprobacion.
- Eliminacién de actividades desarrolladas por el SAP.
- Simplificacion de indicadores.
- Actualizacion de anexos.
- Actualizacion de flujograma.
Edicion 06: 20/01/2020
- Cambio de responsable de revision.
- Pequeiia revision en la redaccion del procedimiento.
Edicion 07: 31/05/2021
Actualizacion de escudos.
Actualizacion del responsable de revision del procedimiento
Revision de las fases del procedimiento.
Sustitucion del nombre de telémaco por mentorizado.
Modificacion de anexos: ficha de solicitud de mentor y ficha de solicitud mentorizado.

SUB/PR/CL/E/001-01 Edicion 08-15/03/2024 4 del3
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Revision del Flujograma por modificacion del nombre de telémaco a mentorizado.

Edicion 08: 15/03/2024

Revision de la redaccion de las fases del procedimiento.

Actualizacion de formato de flujograma.

Eliminacion de ANX/SUB/PR/CL/E/001-01-06: Cuestionario de satisfaccion 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 satisfaccion alumnos mentorizados.

SUB/PR/CL/E/001-01 Edicion 08-15/03/2024
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SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROYECTO MENTOR
ALUMNO MENTOR
CURSO ACADEMICO

DATOS PERSOMNALES

Apellidos:

MNombre:

DN

Tel&fono:

o ~om

Corree electrénico:

DATOS ACADEMICOS

Titulacidn en curso:

Afio de ingreso en la ETSEM:

Curso actual:

OTROS DATOS DE INTERES

i Por qué razones te gustaria ser mentor?

2 Qué habilidades crees tener para ser mentor?

i Qué crees que puedes aporiar al alumno mentorizado?

TURNO &n el que se puede reunir con los mepinnizadns preferentements

I:‘ Mariana
I:‘ Tarde

OB SERVACIOMNES (Ctros estudios. circunstancias personales, gfz ...

Subdireccian de Estudianies

SUB/PR/CL/E/001-01
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PROYECTO MENTOR

El propasito fundamental de sste progama es ofrecer apayo al estudianke de primer curse a iaves de una atencon
imegral y personalzada. Se busca favorecer el aprendizaje, la formacien v B inserdon universitaria. La labor de
arentaciin se levard a cabo por alumnos de cursos superiones de Grado en Edificacion y, de Dable Grada, ADE v
Edificacidn. Zan log llamadas MENTORES, aumnes que de forma desinterasada y woluniaria ge apuntan al programa
oan el afan de colaborar y ayudar en b integracion del alumno de nusvo ingresa.

Sus funciones consislen en asssorar as nueves estudiantes, MENTOREZADOS, proporcierdndoles orienlacion
académica, secial y administrativa.

Estd abierio a todo aguel que quiera una alencién, en el aprendizaje, o inclso desde el punba de vista humana. La figura
ded menior es como el compafiero de curso avanzado que acompaita v explics al geainizads oo o que le preocupa en
=085 primeras semanas en la Universidad, aunque esth pensado para desarollar durante o pimer mes el ourso
académiog.

Dibjetivas dal Programa

Tanta para &l aumns mentonr como pars e meaaizade. este programa trata de conseguir una serie de beneficdos cuyos
afecios raspasan [as bareras de la relacion entre mentor ¥ papiecizaeks leganda a ser muy nieresantes pana la
universidad.

Oibjetivas en coman:

Adquire o desarolar competencas rarsversales tales cama la socahbilidad, el rabajo en eguipo, b syuds
profesicnal, la anganizacion del lismpo.

Addqquir habilidades para enfrentarss al munda aboral.

Praparcianar estimulos para & fomenta de b reflesion, el didlogo o b critica cientifica dentro del en el dmbita
académico.

Detectar diicukades para canalizar achuaciones futuras, asi caomo establecer recamendacones para solventar
dichas dificultadas,

Participar an proceses de evaluacitn y valaracicn del Proyesio Menior |

Prapaner aquellas mejoras que pemitan perfeccionar @ proyecto paa fuluos alumnos.

Oibjedvas para la universidad:

- Encantrar canales de informacion generadas par persanas seleccianadas (menores)

- Lograr espacios de inberaccion entre alimnos de diferentes cursos.

- Famentar s participacikin en actividades extraacadémicas, de tipo, cullural, social, deportivo, de cosperacion....
- Lograr un mayor canacimiento del funcieramients de la ETSEM.

- Reconocer a la uriversidad como un espacie cullural @ intelectual

Adiming mendar

El alumna mentor se irscribe al programa por absoluta valurtad oon idea de apertar informacicn al nusyvo alumna gue s
anfrenta a kos problemas que &) vivid en Sus inicos y cuya expeienca puede resular de aywda pars faciltar y acelarar o
canacimiento del discurte catidiann an b unvensidad.

En la medids de sus posibilidades, el mentor faclitard infarmacian & pasarizage, sobre el conjunio de ks Universidad:
itinerarios, asipnaburas gue presentan mas difiouliad pana os estudianies, asigraturas de lbre slecciin relacicradas con
la titulacion, olerta de asigraturas optativas, praclicas, idismas, becas de inercambio, servicios penerales, gestiones
adrministratieas, alc

Es fundamental ol establecimients de una relacién de comprensitn mutua ¥ confianea entre el menir y su Ranfa iz,
de moda que este pueda expresar remente b que piensa oon coherenca y respeto v la que siente ya que, al fin y al
caba, el propic marter as un compafiero que hae pasado por ks misma expaerianca, En rasumen, se trats de que el alumna
de nuevo ingresa encueentre en el mentor un punto de apoya dento e s Universidad.

Se requiere de este dumne nes capacidades y aplitudes de sociabilidad v de capacidad de enfrega y ayuda, a=i coma de
canestar facilments con olras personas ¥ =us circurstancias, Cada menbar trabajard comas masimo con 4 mepiaizsies v
=g funciones son:

- Faciltar | proceso de integracan de ks alumnes de nusvo ingresa, @n la vida universitana, ya no soka desde
&l punio de vista académics sina ambien desde el humana.

- Pramaover al desarmalia de aclitudes v valores de compromiso, respareabilidad, respets y solidandad,

- Favorecer b orentacidn del alumno en sus estudios.

- Infarmar al quenkanzade de los dferentes servicios de la Universidad v de los aconbecimientos organizados por
asta tales como canferencias, congresas, expasicianas, publicacianes y estancias en atres centros

- Famentar el uso racianal de todes los recursos gue ofrece s Universidad para su formacon.

* Bl menmor prede pedir la acreciiacidn de un crédimo ECTS por 13 parocipacion 8n & proyecio, que podrd
compiemenzar N25i (08 res 0 5815 créditas de libre (Vsposicidn, paricipando en oras Actvidades UniversimEnas

Acreaitables [A1/45). NIDS MW saificacion UDM 85/EETIENTES e VIda08s-acraiables. homl,

Coordinadara del Proyeco
Maria Lusa Bamaule- Subdreciors de Objetvos de Desarcllo Sostenible vy Estudianies

subdireciora eshidiantes edificacioniupm as
SUB/PR/CI 7 de1l3
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ANX/ SUB/PR/CL/E/001-01-02: FICHA MENTORIZADO (a completar por el alumno mentorizado)
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SOLICITUD DE PRTICIPACION EN PROYECTO MENTOR
ALUMNO MENTORIZADO
CURSO ACADEMICO

DATOS PERSONALES
Apelliclos:

Momkrs:

[T

TelEtonD:

Correo elecironico:

DATOS ACADEMICOS

Titulacion a la gque accede:

|Acceso a la Universidad: [Bachiteratn OFomacion Profesional  [1F
[Otra:

Mota prieha. de anceso.
OTROS DATOS DE INTERES

4 Por que razenes te gustaria ser mentorizado?

£ Que habilidades crees que debe tener tu menior?

£ Que crees que te puede aportar tu mentor??

TURNO =n el que == con preferencia podnias reunirte con tu mentor

[] Menzoa

D Tarde

OBSERVACIONES (Ofros estudios, circunstancias personsles, efg. )

Subdireccion de Eshudianies iR 2032

SUB/PR/CL/E/001-01 Edicion 08-15/03/2024 8 del3
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mtegral y personalizada. S busca favarecer el aprendizaje, b formacidn v 8 insercian universitaris. Ls lahor de

arientacidn we llevard a cabo por slumnos de cursas superiores de Grado en Edificacion y, de Doble Grado, &0C y

Cdificacian. 5an los llamadas BACNTORES, alumnas que de farma desinteresada y woluntaria se apuntan &l programa can

&l abin de calaborar y syudar en ks integracion del alumno de nueso ingreso.

Sus funciones conssten en asesorar a los alumnos de nueva ingreso, MENTORIZAD0S, proporcdondndales arientacian
acadérnica, scial y administrativa.

Esth abierto a todo squel gue quiera una atencion, en o sprendizaje, o incluso desde o punto de vista hurmano. La figura
ded mentor es como el companers de ourso avanzadao gue acompaiia ¥ explicas d mentesizade todo lo que ke preocupa en

su% primerss semsnass en la Universided, aunque st persada para desarrollar durante &l primer mes del curso
acsdmico.

Esth permada para el aterrizaje en la escoela y en ks vida universitaria. No obstante, se podrd seguir mantenienda una

ralacion de amistad, coma de hecho suceds, al margen del proyecta.
Oibjetivas del Pragrama
Tanto para el Alumna mentar como pars &l mentorizada, sste proprama trats de conseguin una serie de beneficios oopas

wfedas traspasan ks barreras de la relacidn entre mentar y mentorizado legando a ser muy interesantes para s

unirversicad.

Adquirir o desarmallar competencias transversales tales coma la sociabilidad, el trabajo en eguipa, la ayuda

prafesional, la arganizacion dal tiempa.

Adquirir habilidades para enfrentarse al mundo laboral.

Praparciomar estimulas pira el fomenta de ka reflexicn, el didlogo o ka critics centifica dentra del en el dmbito

académico,

Detectar dificulades para camalizar actusdiones huturas, ad coma sdtablecer recomendacionas para soheentar

dichas dificultades.

Participar &n las procesas de evaluacion y valorascion del Proyecta Mentor. |

Prapaner aguellas mejoras gue permitan perfeccionar @l proyecta para Futuras slumnas

Glistiou para la yoingrsided:

Encantrar camales de infarmaciin generadas por persanas seleodanadas {mentares) -

interaion entre alumnos de diferentes cursos.

Liograr

aspacis de

Fomentar la partidpackin en sctividades extraacadémicas, de tipo, cultural, sacial, departive, de cooperacian....

Lagrar un mayor canacimignto del funcionamienta de la CTSEM.

Recanacer a la universidad como un espacio cultural e intelectual.
Alumno mentorizsdo

Ls aquel alumne gue voluntariamente decide tener un compaiers durante las primeras semans que le oriente e indique

tadas aquellass cusstiones que na aparecen en los documentas y que Forman parte de la experienca universitaria (camo

cantactar con un profesor mediante tutaria, que hacer si le coinciden los horarios, si no puede asistic a una clase, por

ajermnpha)

Db curmiplic una serie de reguisitos:

SUB/PR/CL/E/001-01

Comprometerie y responsabilizarss, damdo la importancia y respeto que merecen tanto ef grograma coma el

propio menkar,

Solicitar infarmacion sobre aguellos aspectos que mis le inguieten, relacionados con ka universidad, can Sus

actividades académicas o extra académicas, dentra del dmbito social, cultural o departivo.

Conacer as posibles salidas profesionales de manera gue pueda enfocar s estudios de forma mis acertada.

Conoper el fundanamiento de las instalackones del centro, cafeteria, reprografia ¢ demds servicios a su

disposicidn, asi coma el uso radional de tedos los recursas que ofrece la Universidad para su for maddn.

Implicarse die una maners més activa en la vida de s ascusla,
Deberd asitic a las reuniones programadas por @l mentar.
Coordinad ora del Progecto

Felaria Lulsa Pernaute

Subdirectara de Objetivos de Desamalo Sastenible v EhdiARiss.

9 deil3
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INFORME PROYECTO MENTOR
ALUMNO MENTOR,
CURSD 2023/24

DATOS PERSONALES MENTOR
Mombre y Apellidos:

Teléfono

Corren elecironico

DATOS PERSONALES MENTORIZADO 5
Mombre y Apellidos

MNombre y Apellidos

MNombre y Apellidos

Mombre y Apellidos

Mombre y Apellidos

En funcidn de fu concordancia con la cuestion planteada, walera, considerando O como el grado de
concordancia més bajo y 5 el més alto:

PRCYECTD MENTOR 0] 1] 2( 3| 4] 5

El Programa esté bien disefiado y crganizado.

e han proparcionado la suficiente informacion para actuar con mis mentores.

La duracién del programa es adecusdo (primer trimestre de cursa)

Se han cumplido mis objefives con respecto al proyecto.

Recomendaria este Frograma a otros companiencs.
WALORACION GENERAL
Walpng positivamante el Proyecta Mentor | | | | | | |
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PROYECTO MENTOR ETSEM
cODIGO FECHA DE EDICION | FECHA DE REVISION NUMERO DE REVISION
INICIAL
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ACTUACIONES REALIZADAS {reuniones mantenidas, temas tretados... )

CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS (para futuras mejoras)

+ Te gustaria participar en este programa el curso que vieng?

Mo
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ANX/ SUB/PR/CL/E/001-01-04: CUESTIONARIO DE SATISFACCION ALUMNOS MENTORIZADOS
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CUESTIONARIO DE SATISFACCION SOBRE EL PROYECTO MENTOR CURSO
ALUMNO MENTORIZADO

En funcion de su concordancia con la cuestion planteada, se ha valorado la respuesta, considerando 0 como
el grado de concordancia mas bajo ¥ 5 el mas alto.

[0 1 J2 J3 [4 |5

PROYECTO MENTOR

El Programa esia bien disefiado y organizado.

El apoyo recibido por mi Mentor ha sido satisfactorio.

El punto de vista de un compafiero me resulta mas util que el de un
profesor.

La duracién de |a accién ha sido adecuada en relacion a las
necesidades.

Se han cumplido mis objetives con respecto al proyecto.
Valoracion general

Valoro positivamente &l Programa Mentor. | | | | |

Indique cualguier cuestion que considere de interés y que, en su opinidn, haya de tenerse en cuenta en la
organizacion de futuras acciones:

DOBERVACIONES ¥ SUGERENCIAS
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cODIGO FECHA DE EDICION | FECHA DE REVISION NUMERO DE REVISION
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14. FLUJOGRAMA
SUB/PR/CL/E/001-01: PROYECTO MENTOR
Coordinador Mentores Mentorizados Oficina de Calidad
1. Criterios de inscripcion
N
L 4
2. Inscripciones
3. Adjudicaciones
| ANX01
¢ ~— "
4. Reunidn Global
ANX02
| ' | —
5. Desarrollo del Programa
ANXO03
L 4
6. Cumplimentacidn de encuestas de satisfaccidn %_\
ANXOD4
¥ ( T
7. Revision de resultados del _ /8. Incorporacion resultados
Programa o enIGR
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