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NOMBRAMIENTO DE TUTORIA SEGUIMIENTO DE LA TUTORIA

" Envio a facultativos, Jefe de Servicio/Unidad e Intranet /.

RG-DPOM-64_

Propuesta de i
de nombramiento de tutor, recibida ,
en la U. de Docencia

- Solicitar CV y Autobaremo al candidato |

G?

h 4

Acoger en el Servicio
(46)(1S)

v H?

Adaptar la Guia Formativa
de la Especialidad

(46)

v I?

Informe Jefe SerV|C|o/Un|dad

Encuesta a los Residentes

Disefar y aplicar el
Plan Individual de Formacién

(46)

v J?

Valorar candldato por la Com|S|on de DocenC|a =

RG-DPOM-67

Informar al
Jefe de Servicio
o Unidad

Proponer nombramlento
del tutor a la
Direccion del Hospital

Llevar a cabo la evaluacion
formativa de forma continua
y ajustar el Plan Individual
de Formacion, Si procede

(46)

v K?

Revisar y firmar anualmente
la memoria del residente
(Libro del Residente)

(46)(70)
v L?

Realizar la evaluacién anual

de tutor,
' _denegado.

de tutor,
fectuadq

(46)(1)

v L?

Realizar la evaluacion final

h 4

* & o o

Realizar seguimiento “directo”,
comprobando
la actuacion del tutor respecto a los
siguientes aspectos:

¢ Guia formativa adaptada y
actualizada
Planes individuales elaborados
Entrevistas estructurada realizadas
Informe anual elaborado
Memoria anual revisada y firmada
¢ Formacion en docencia realizada

(1)(70)(62)(5)

N?

Realizar seguimiento “indirecto”, mediante la
evaluacion efectuada por los residentes a su
cargo, en encuestas, informes, quejas,etc.

(1)(70)(62)(5)

v 0?

Valorar la experiencia como tutor, en caso
de propuesta de nuevo nombramiento

(62)

del periodo de residencia
(46)(1)

Tutoria finalizada
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Revisado por: Jefe de Estudios
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PROCEDIMIENTO DE TUTORIA

OBJETIVO: Gestionar la tutoria de residentes
incluyendo desde el nombramiento de tutores
hasta la renovacidon de su nombramiento, si
procede. Esto incluye también la tutorizacién de
los residentes por parte del tutor y el
seguimiento de las funciones del tutor por la
Unidad de Docencia

CLIENTES Internos: Residentes del hospital,
Comision de Docencia, Servicios Clinicos del
Hospital y la Direccion del hospital

ENTRADA: Propuesta del Responsable de la
Unidad Docente o de la Comision de Docencia

SALIDA: Tutoria finalizada y valorada
RESPONSABLE: Jefe de Estudios

DEFINICIONES:

C. Vitae: Curriculum vitae

CD: Comision de Docencia

CAM: Comunidad Auténoma de Madrid

;QUIEN?

(1): Jefe de Estudios

(1S): Jefe de Servicio

(5): Aux. Administrativos de la Secretaria de
Docencia

(46): Tutor de residentes

(62): Comisién de Docencia

(70): Jefe de Residentes

;COMO?

A: Ante una vacante de puesto de tutor (por renuncia, jubilacion, cese de contrato,...) o una vez transcurrido el
tiempo del nombramiento (que coincide con la duracion de la especialidad) se inicia el procedimiento. Se remite la
convocatoria al Jefe de Servicio, a todos los facultativos y se publica en la Intranet del Hospital.

B: Los candidatos deben remitir su propuesta. Una vez comprobado que cumplen los requisitos, se les informa de
que deben enviar un C. Vitae y rellenar el autobaremo. Como requisito el candidato debera tener la especialidad
correspondiente, al menos 3 afios de experiencia (sin contar la residencia) y al menos 1 de ellos en nuestro centro.

C: Se remite al Jefe de Servicio o Unidad para elaboracién de un informe de valoracion de cada candidato. El Jefe
de Residentes llevara a cabo la encuesta anénima disefiada especificamente para la seleccion de tutores. Deben
haber realizado la encuesta al menos el 70% de los residentes (o todos en los servicios con menos de 5 residentes).

D: La CD estudiara la idoneidad del candidato a través de su perfil, trayectoria y competencias, usando cuantos
medios estime oportunos. La valoracion de la Comisién de Docencia queda reflejada en el acta de la reunion. El
resultado final se establecera usando los siguientes porcentajes:

- CV (hasta 100 puntos) 20% del total

- Informe del Jefe de Servicio/Unidad (hasta 10 puntos) 30% del total

- Encuesta de valoracion de los residentes (hasta 20 puntos) 40% del total

- Valoracion de la Comision de Docencia (hasta 10 puntos) 10% del total

Para poder ser aceptado tendra que superar una nota de corte de 6 sobre 10.

E: La Direccién Gerencia es la responsable del nombramiento, actualmente delegado en el Director Médico y la
Adjunta a la Gerencia para la Gestion del Conocimiento. Desde Docencia se envia una nota a ambas informando de
la propuesta del nombramiento del candidato como tutor, acompanado de la documentacion oportuna. Si se aprueba
el nombramiento, la secretaria de Docencia envia al tutor y al jefe de servicio el nombramiento, actualizando la base
de datos de tutores. El tutor queda nombrado por el tiempo que dure la formacién de su especialidad.

Tanto si el tutor es aceptado como si no, se archiva la siguiente documentacién en el RG-DPOM-45:

-Encuestas de los residentes

-C.Vitae del candidato

-Propuesta de nombramiento

-Nombramiento del tutor, si ha sido nombrado.

F: El Jefe de Estudios, en su funciéon de presidente de la Comision de Docencia, traslada la propuesta de
nombramiento al Jefe de Servicio y le solicita su opiniéon o consideraciones. El tutor queda nombrado por el tiempo
que dure la formacién de su especialidad.

Elaborado por: Jefe de Estudios
Jacobo Cabanas Montero
Fecha: 19-04-19

Aprobado por: Jefe de Estudios
Jacobo Cabafias Montero
Fecha: 19-04-19

Revisado por: Jefe de Estudios
Jacobo Cabarias Montero
Fecha: 19-04-19
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PROCEDIMIENTO DE TUTORIA

OBJETIVO: Gestionar la tutoria de residentes
incluyendo desde el nombramiento de tutores
hasta la renovacidon de su nombramiento, si
procede. Esto incluye también la tutorizacién de
los residentes por parte del tutor y el
seguimiento de las funciones del tutor por la
Unidad de Docencia

CLIENTES Internos: Residentes del hospital,
Comision de Docencia, Servicios Clinicos del
Hospital y la Direccion del hospital

ENTRADA: Propuesta del Responsable de la
Unidad Docente o de la Comision de Docencia

SALIDA: Tutoria finalizada y valorada
RESPONSABLE: Jefe de Estudios

DEFINICIONES:

C. Vitae: Curriculum vitae

CD: Comision de Docencia

CAM: Comunidad Auténoma de Madrid

;QUIEN?

(1): Jefe de Estudios

(1S): Jefe de Servicio

(5): Aux. Administrativos de la Secretaria de
Docencia

(46): Tutor de residentes

(62): Comisién de Docencia

(70): Jefe de Residentes

;COMO?

G: Los tutores, en colaboracién con el Jefe de Servicio, confeccionan una guia de acogida, que entregan a la
llegada. El tutor de R1 mantiene una primera entrevista con él.

H: Los tutores actualizan la guia formativa cada 4 afios o el tiempo equivalente a la duracién de la especialidad, o en
caso de cambios estructurales del servicio del itinerario formativo o del Programa Formativo de la Especialidad.

I: Los tutores adaptan la Guia Formativa a cada residente, en funcion de sus peculiaridades o necesidades
formativas especificas.

J: Los tutores mantienen una entrevista periddica estructurada al trimestre con sus residentes. En ella adecuan el
plan individual de formacién y realizan una evaluacién formativa continua.

K: El residente elabora conjuntamente con el tutor la memoria anual, la cual es visada y calificada por el tutor.

L: El Jefe de Estudios, los tutores de cada unidad docente y un representante de la CAM forman el Comité de
Evaluacion, en el que se evalua al residente de forma sumativa, teniendo en cuenta informe anual, las evaluaciones
de las rotaciones y la memoria del residente. En caso de que el tutor sea s6lo uno, puede acudir un miembro de la
plantilla. Se invita al Jefe de Servicio al Comité de evaluacion, aunque su asistencia no es obligatoria.

M: Se comprueba, mediante indicadores de seguimiento, la realizacion de: planes individuales actualizados por cada
residente, guia formativa actualizada cada 4 anos o tiempo que dure la especialidad, una entrevista periddica
estructurada trimestral, un informe anual de evaluacion, memora anual revisada y firmada, cursos de formacién de
tutores.

N: Se comprueba el seguimiento a residentes mediante lo contenido en las memorias, las evaluaciones de las
rotaciones por los residentes, las quejas, los informes de seguimiento de la docencia,...

O: Terminado el tiempo de tutor (tiempo que dura la especialidad) éste puede proponerse para tutor de nuevo. En
este caso, para el procedimiento de reacreditacion, debera presentarse como si fuera un candidato nuevo a tutor.

Elaborado por: Jefe de Estudios
Jacobo Cabafias Montero
Fecha: 19-04-19

Aprobado por: Jefe de estudios
Jacobo Cabarias Montero
Fecha: 19-04-19

Revisado por: Jefe de estudios
Jacobo Cabarfas Montero
Fecha: 19-04-19
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REGISTRO DE MODIFICACIONES

reacreditacion de tutores

REV;?ON FECHA MOTIVO DE LA MODIFICACION DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES
01 21-03-14 | Edicion inicial
02 19-04-19 Modificacion del proceso de seleccion y




