[image: image1.jpg])

4 \
\Z N)
\

YRy

(NP7
2\ £~
e S R

e o ey g





REGISTRO DE REUNIÓN
CURSO 201 / 201

	Fecha: 
	Lugar: 
	Código: 


	CONVOCA:       COORDINADOR  (       TUTOR  (          MENTOR  (   

	ASISTENTES
(Detrás de cada asistente se pondrá la condición en función de la cual se asiste a la reunión: Coordinador, Tutor, Mentor, Mentorizado, etc.)

	
	

	PUNTOS TRATADOS

	

	ACUERDOS TOMADOS

	

	OBSERVACIONES

	


Este documento deberá ser archivado y podrá ser requerido por la Unidad de Calidad de la ETSI Minas o en su caso por auditores externos en los procesos de evaluación de la Escuela.                                                                                                                                                     

Unidad de Calidad ETSI Minas,  a  de  201

REGISTRO DE REUNIÓN (INSTRUCCIONES)

OBJETO DEL DOCUMENTO 
Este documento pretende ser una ayuda para facilitar el registro de las reuniones mantenidas en la ETSIM entre:

· Coordinador-Tutor.
· Tutor-Mentor.
· Mentor-Mentorizados.

y tener evidencia de los temas tratados y acuerdos tomados en ellas. 

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA FICHA

Fecha: se deberá cumplimentar la fecha de la reunión.

Lugar: se refiere al lugar de la reunión.
Convoca: se pondrá el nombre y apellidos de la persona que convoca la reunión y la condición en función de la cual convoca la misma: 
Asistentes: se pondrá el nombre y apellidos de los asistentes a la reunión. Detrás de cada asistente se pondrá la condición en función de la cual se asiste a la reunión: Coordinador, Tutor, Mentor, Mentorizado, etc.

Puntos tratados: se hará una breve descripción de los puntos tratados en la reunión (en aquellas reuniones que exista orden del día, los puntos tratados se ajustarán al mismo).

Acuerdos tomados: se hará un resumen de los acuerdos a los que se haya llegado en dicha reunión.

Observaciones: se reflejarán todos aquellos aspectos que se quieran destacar y que no tienen cabida en los otros apartados.

CUÁNDO: Cada vez que se haga una reunión.

CÓMO: Se cumplimentará y de entregará en, la secretaría del Adjunto a la Dirección para Estudiantes y Extensión Universitaria y esta lo enviará en soporte papel y en formato electrónico a la Subdirección de Calidad y Responsabilidad Social para archivarlo, al final de cada Semestre.
RESPONSABLES DE CUMPLIMENTAR LA FICHA

La persona convocante (Coordinadores, Tutores y Mentores) son los responsables de cumplimentar la ficha en formato manual y electrónico y depositarla en el archivo creado al efecto. 

Esta documentación será proporcionada a la Unidad de Calidad de la ETSIM-UPM en las dos semanas siguientes a la finfalización del Semestre o en su caso a los auditores externos en los procesos de evaluación de la Escuela.
Código:

Rr /Código de Órgano Convocante /nº de reunión (00)

	ÓRGANO CONVOCANTE:
	CÓDIGO

	Coordinador
	C

	Tutor
	T

	Mentor
	M
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