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1 Objetivo

El objetivo del presente documento es recoger la funcionalidad del portal de empleado para los Nuevos
Hospitales de la Comunidad de Madrid

2 Acceso

El portal del empleado dispondra de una pantalla que permitira el acceso a los empleados, respetando
las restricciones de seguridad de la empresa y la LOPD. Los empleados tendran cuentas de usuario que
les permitird un acceso exclusivo al portal.

Para acceder al Portal del Empleado, se ha de escribir en el navegador de Internet, la siguiente URL:
https://essrrhh.madrid.org

Los usuarios escribiran en ‘Usuario’ su codigo de usuario identificativo, y en ‘Contrasefia’ su contrasefa
gue solo él debe conocer.

Esta pantalla de acceso sera la primera pantalla del portal, y tiene el siguiente aspecto:

& Usuario

| & Contrasefia

A

Login avanzado

O Sociedad por defecto

O Dejar nueva sociedad como por
defecto

Una vez que el empleado se haya logado en el sistema. Se accedera a una pantalla donde se centralizan
todas las funcionalidades del portal. Esta pantalla servira como menu principal.
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Inicio Informacién personal ¥ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ¥ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~

Inicio > Portal SSE

Mis datos personales > Cuenta bancaria principal > Historial de puestos
Ultimos recibos Historial de trienios
Certificado de Retenciones Historial de Situaciones Administrativas

£5 Tiempo de trabajo g

Vacaciones y Permisos
Calendario de festivos

Planilla en Gestién de Turnos

3 Navegacion

Una vez dentro el usuario podra acceder a las distintas funcionalidades de las que dispone el Portal del
Empleado:

Los médulos funcionales del SSE son:
e Informacion general
e Informacion personal
e Datos econémicos
e Puesto de trabajo

e Tiempo de trabajo

Para navegar por estos médulos existen dos opciones:
e Através de la barra del menu superior.

e Através del Inicio. Al pinchar en Inicio en la barra se muestran los accesos a los distintos modulos.

Para ir hacia atras o hacia delante también se pueden utilizar también las flechas del navegador.

4 Informacion general
En el médulo “Informacién general” el empleado podra consultar informacion genérica como:

e Mis tareas
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e Compromiso de confidencialidad
e Prevencion tabaquica

e Tus riesgos laborales

Inicio » Mis tareas

| Mis tareas

Consulta los procesos que tienes pendientes

© Puedes obtener mas informacién a través del nombre de la tarea.

Peticiones pendientes de validacion

Pagina de validacion Peticiones Nivel

Vacaciones y permisos 5 1

Inicio » Compromiso de confidencialidad

| Compromiso de confidencialidad

@ Para cumplir con el RD 1720/2007, reglamento por el que se desarrolla la LOPD 15/1999, los empleados del hospital deben firmar el compromiso de confidencialidad adjunto.

Descarga el compromiso de confidencialidad

O He leido y acepto el compromiso de confidencialidad.

Enviar

I - iociagnGstico- DESA2 &

Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~

Inicio > Informacién prevencion tabéquica

| Prevencion tabaquica

|-

@ Descarga el documento de prevencién tabsquica

O He leido y acepto la normativa de prevencion tabaquica

Enviar
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Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~

I - - iodiagnéstico-DESA2 B

Inicio > T

|Tus riesgos laborales

[

—

O He leidoy acepto el compromiso de confidencialidad

5 Informacién Personal

En el médulo de “Informacion Personal” el empleado podra consultar sus datos personales, tales como

su direccion fiscal, teléfono o su correo electronico.

Inicic Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~

-
Unidad Central [ = -2

> Informacion personal » Mis datos

| Mis datos personales

Direccién fiscal

Via puiblica Nom. Blog Piso
CALLE GRAN VIA DE LES CORTS CATALANES 2 2

Pais Comunidad Provincia

ESPARA Comnuridad d= Madrid MADRID

Céd. postal Poblacién

28008 Alcals de Henares

Modificar

Teléfonos

Teléfona Tipo de lines Lugar

I GLOR A &

Movil Damic

También puedes descargar algunos documentos publicados por RRHH
| Mis documentos RH

Descarga tus documentos.

Tipo de documento Fecha emisién Fecha validez

Certificado de trienios 01-04-2020 Entregado

Estado

Q

Asique como solicitar ciertos documentos
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Inicio » Informacién personal » Solicitud de documentos

| Solicitud de documentos

*Tipo de documento
Certificado de servicios prestados v

Comentario

Enviar

Documentos solicitados

Tipo documento Estado Fec.Solicitud Fec.Respuesta FecCaducidad Comentario

Certificado de méritos Pendiente 08-05-2020 asdasd

6 Datos Econdmicos

En el moédulo de “Datos econdmicos” el empleado podra consultar sus datos econémicos, tales como su
cuenta bancaria, su certificado de haberes o sus recibos de ndmina.

6.1 Cuenta bancaria.

Se muestra la cuenta bancaria del empleado y la opcion de modificarla

Inicio > Datos econémicos > Cuenta bancaria principal
| Cuenta bancaria principal

Inicio Nimero de cuenta Moneda IBAN

01-02-2010 XKKRRKRR KR RHRKRKRAK Euro ESXX XXXX XXXX XXXX KXXKXKKX

Inicio > Datos econdémices » Modificar cuenta bancaria principal

| Modificar cuenta bancaria principal

I © Solo podra modificar los datos de la cuenta bancaria principal del 1al 15 de cada mes.

Datos bancarios
* Inicio
01/06/2020
* Cédigo bancario

Entidad Oficina DC Numero cuenta

00X X006 %% XA

Cuenta bancaria principal
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6.2 Recibos de ndmina.

Permite la descarga de los recibos de ndémina del empleado. También puede descargar documentos que
se hayan publicado por parte de RRHH.

I - iodiagnGstico-DESA2
Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~ O &

I GLORA &

Inicio > Datos econdmicos > Ultimos recioos

| Ultimos recibos

Documentos publicados

Nombre Inicio publicacién Fin publicacién Documento

La UCR Informa Nomina Enero 01-01-2012 Q
Pagas efectivas
Paga Fecha de pago Recibo
PAGA DICIEMBRE 2019 25-12-2012 Q
PACA DICIEMBRE 2019 25-12-2019 Q
PACA NOVIEMBRE 2019 25-11-2019 Q

6.3 Certificado de retenciones.

Se muestra el certificado de retenciones del empleado, publicado por RRHH

S : S 5 5 : : I - - diodiagnéstico-DESA2
Inicio Herramientas ~ Informacién personal -~ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~ SICHOSHIEN N:IZZLORJA ?
[ B -

Inicio > Dat

| Mi Cert|f|cado de Retenciones

Desde aqui podré consultar el Certificado de Retenciones correspondiente al afio 2019

7 Puesto de Trabajo.

En el médulo de “Puesto de trabajo” el empleado podré consultar sus datos laborales relacionados con
los puestos que ha tenido dentro de la empresa:

e Histérico de puestos
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e Servicios prestados
e Histérico de trienios

e Historico de situaciones administrativas

7.1 Historial de puestos.

Se muestra los puestos que ha desempefiado el empleado. Se indica el puesto, la unidad organizativa, la
forma de ocupacion del puesto y las fechas de inicio y de fin. El histérico se muestra ordenado
cronoloégicamente.

Radiodi: Gstico-DESA2
Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~ T‘;NTZIOQIA ?
L -

Inicio > Puesto

| Hlstorlal de puestos

abajo > Historial de puestos

Consulta tu historial de puestos, para ver la descripcién de cada puesto sitlate sobre el nombre del mismo.

Puesto que ocupa Puesto genérico Unidad Organizativa Forma de ocupacién Inicio Fin

768L F.E. Radiodiagnastico 768L 026FEA - Radiologia Henares LI Laboral Interino 01-06-2008

7.2 Servicios prestados

Se muestra los servicios prestados en la empresa por el empleado

Inicio > Puesto de trabajo » Historial de servicios prestades

| Historial de servicios prestados

Hospital Puesto/Unidad Organizativa Vinculo Desde Hasta Dias Grupo % jornada
Unidad Central de Radiodiagnastico-DESA2 Jefe de Servicio Sanitario de Radiodiagnéstico/Jefatura Servicio Henares. Facultativo Fijo 01-05-2008 15-01-2017 282 Al 100
Unidad Central de Radiodiagnéstico-DESA2 Jefe de Servicio Sanitario de Radiodiagnéstico/Jefatura Servicio Infanta Sofiz Facultativo Fijo 16-01-2017 24-04-2017 99 Al 100
Unidad Central de Radiodiagnostico-DESA2 Jefe de Servicio Sanitario de Radiodiagnéstico/Jefatura Servicio Henares. Facultativo Fijo 25-04-2017 ns7 Al 100

Generacion de informe PDF

7.3 Historial de trienios

Se muestran los trienios que tiene el empleado. En el histérico se muestra para cada trienio:
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Subgrupo/Nivel.
Inicio.
Fecha base del trienio.

Fecha de vencimiento.

o & W0 NP

Se indica si esta congelado o no.

_ diodi: 6stico-DESA2
Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~ &%LORIA ?
o

| H |stor|al de trienios
Subgrupo/Nivel
Titulado Superior
Titulado Superior

Titulado Superior

[ :

Puede verse que también hay un botén con un icono de una lupa, al pulsar en él se abre una nueva
ventana que indica mas informacion sobre el trienio seleccionado.

I« iociagnéstico-DESA2
G| ORIA &

Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puesto de trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~

| Detalle del trienio
Historial de trienios

Nidmero de trienio 1

Subgrupo/Nivel Titulac

Fecha de efecto econémico 01-09-2016
Autoridad

Unidad organizativa inicial de la Autoridad
Tipo de administracién

Congelado No

Desde esta ventana se puede volver a la anterior pinchando en el boton “Historial de trienios”.

7.4 Historial de situaciones administrativas.

Se muestran las situaciones administrativas que ha tenido el empleado. En el historico se muestra para
cada situacion administrativa:
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Fechas de inicio y de fin de la situacién administrativo.
Relacion con la administracion.
Modalidad de la situacion administrativa.

Motivo de cambio.

a M v DpoE

Estado del registro.

- diiodiagnéstico-DESA2 i
I R &

Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puestode trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~

Inicio > Pu D)o > Historial de situaciones administrativas

| Hlstorlal de situaciones administrativas

Consulta el historial de las situaciones administrativas que has tenido. Desde esta pantalla puedes también solicitar un cambio de situacién administrativa

Solicitar cambio de situacién administrativa

Inicio Fin Tipo relacién Modalidad Motivo de cambio Estado de registro

01-06-2008 LABI-Laboral Interino AC-Servicio Activo CONTRATADO < Q

Puede verse que también hay un botén con un icono de una lupa, al pulsar en él se abre una nueva
ventana que indica mas informacion sobre la situacion administrativa seleccionada.

adiodiagndstico-DESA2
Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puestode trabajo ~ Tiempo de trabajo ~ Otras opciones ~ mmﬂpm

Inicio > Puesto de trabajo > Detalle del trienio

| Detalle de la situacién administrativa

Historial de situaciones administrativas

Detalles acerca de la situacién administrativa seleccionada

Fecha de inicio Fecha de fin
01-06-2008
Tipo de relacién con la administracién Modalidad de la situacién administrativa
AC-Servicio Activo LABI-Laboral Interino
Autoridad Unidad organizativa inicial autoridad
Fecha de efectividad Motivo de cambio

CONTRATADO

Desde esta ventana se puede volver a la anterior pinchando en el boton “Historial de situaciones
administrativas”.
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8 Tiempo de Trabajo.

En el médulo “Tiempo de trabajo” el empleado podra consultar informacién relacionada con su gestion de
incidencias, tales como:

1. Vacaciones y permisos

2 Calendario de festivos

3. Ausencias laborales

4 Planilla en Gestion de Turnos

8.1 Vacacionesy permisos

Se muestra una relacién con las incidencias que ha disfrutado el empleado: las vacaciones y los distintos
permisos.

- - <liodiagnéstico-DESA2
Inicio Herramientas ~ Informacién personal ~ Datos econémicos ~ Puestode trabajo ~ Tiempode trabajo ~ Otras opciones ~ g \LORIA ?

Inicio » Tiempo de trabajo » Vacaciones y permisos

| Vacaciones y Permisos

IA

Enlaces de interés

Normativa sobre Permisos y Ausencias
Solicitud de vacaciones

| Mis vacaciones y permisos

Dias/
Tipo Inicio Fin Horas Estado Responsabilidad Coment. Solicitante ‘Coment. Validador

Vacaciones 17-06-2020 18-06-2020 2 Denegado prueba vacaciones

Se puede mostrar la informaciéon de manera gréafica, desplegando enlaces de interés y seleccionando la
opcion Calendario anual de vacaciones y permisos.
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| calendario anual 2020

Tipo de permisos

[ Todos ~| [ 2020 |

1(2 1 1 T4 5

I|4|5|6|7|8B|9| |2|3|4|5(6|7|8| 6|7|8|2/10/11|12

10| THI2[13)14{15(16] | 210|171 12{13|14/15] [13(14/1516(17]18/12

17)18[129(201 212223 |16(17(18(19 (2021|122 (20| 21|22\23242526( (18(19(20|21[222324

(242526(27|2829|__| |23[24252627(2829 (2728(2930 HZBZ’? 28[29/30,31
30131

141516
212223
282930

12|13|14{15(16|17 /18|
21|22|232425268(27) 12(2021|22/23]2425
282930 26(272829 30|31

21012131415 |14/15(16(17|12{1220|
16(17)18)1220121[22 | 21{22(23|242526 27
23[242526(27/2829 (282930 31

Dias aceptados

Dias pendientes de aceptar

Dias pendientes de cancelar

Dias festivos nacionales y autonomicos
I Dias festivos locales

También desde aqui puedes solicitar un permiso a tu responsable para que lo valide

‘ Solicitud de vacaciones

]

Afo 2020 No disfrutados del afio anterior

Di il ici No Solicit Fecha Maxima de disfrute Disponibles Solicitados No Solicitados Fecha Maxima de disfrute
'Vacaciones (dias habiles) 22 ) 22 31-01-2021 2 o 2 31-01-2020
Libre Disposicién (dias habiles) 13 0 13 31-01-2021 6 0 6 31-01-2020
‘Vacaciones adicionales por Antig “edad (dfas) 4 o 4 31-01-2021 3 3 [} 31-01-2020
Libre Disposicién adicionales por Antig “edad (dfas) 4 0 4 31-01-2021 4 4 0 31-01-2020
Formacién-Congresos (horas) 0 de formacian [s} 1]

© Seafiade a las vacacionesy dias de Libre disposicién las que tiene derecho por el tiempo acumulado en otras Administraciones Péblicas
Vacaciones y Libre disposicién adicionales a las que tiene derecho por antigliedad, en virtud al ACUERDO de 4 de noviembre de 2015.
Consulte aquila publicacién del BOCM

Solicitud de nuevo periodo

Tipo de permisos

| Seleccione el tipo de permiso v

Fecha de inicio(inclusive) Fecha de fin(inclusive)

| dd-mm-zzas | & | dd-mm-zzaa

Comentario
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8.2 Calendario de festivos

Muestra graficamente el calendario de festivos de la empresa.

Inicio » Tiempo de trabajo > Calendario de festivos

| Calendario de festivos

Consulta los dias festivos de tu centro de trabajo

Afio:

2020 v

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julic Agosto Septiemnbre Octubre. Noviembra Diciembre
LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJVSD LMXJIVSD
_|_W2[z4fs| || [ ||| 10 2 g I 1 [—_|v[2[3]4]s]| [_]_| | Q2I3| [1]2|3|4[s6|7| [_|_[1]2[3][4]s] || [ | || 12| |_|1[2[3]4|sl6| [_|_| [1]2|3]4] ||| | " 1| |_1]2/3]4|5]6

6/ 78[a[oni2| [3]4]s]6]7[8l2| [2]3]4[5]6[78| [6]7[s[9On|12| [4]5(6]7[8[90| [8[2i0[nN2i3h4| [6]7[s[a0[n12| [3]4[5]6][7|8]a| [7[8]a[wn[i2h3| [s5]e[7[s[afie[n| |2]3[«]5]6|7[8| [7]8]2 10]n]12)3]
13)1415)16]17}18[13] 1o[n1z[13714)1sl6| |2 [o[n12)13[i2hs| [13)4)1she[1i7ise| 2[4 Bhe7| [i8e[17)ssRo21| [13)4)15)e[17h8he| 1o[n|12h3hfshe| [141s[e[17sel20] [i2)13]14)15]6fi7hE| |9 o[n[2[3[i4s| [14]15)16]17 is]elzg
20|2122]2324/2526| [17[18)19[20{21(2223| 16/1718]13/20/21(22) 2012122232425 [18]12[20121(22[2324] |22[23[2425/26/2728| [20/212223242526) [171812[20(2122/23| |21[22[2324252627| [12[2021[22]23[2425) [16]1718/1220/2122| |21[22/23]2412526.27
(2728293031|_|_| [2425/2627[2829_| |2324/2526/2728129| [271282930|_|_|_| |z5R6[27128293031| [z930]_| | || 12728[293031_|_| [24125/2627[25/2930 |2829/30|_|_|_|_| [26727]282930)31_| [23242526[27)2823| |2829/30/31__|_|_|

Dias festivos nacionales y autonomicos

Dias festivos locales

* Kk &k

Los festivos locales se muestren en diferente color y en funcién del centro de trabajo

8.3 Ausencias laborales

Aqui puedes visualizar algunas de tus ausencias laborales

Inicio > Tiempo de trabajo > Ausencias

| Ausencias laborales

Consulta tus ausencias laborales anuales

2019 v
Tipo absentismo Inicio Duracién (*)
Asunto particular 02-10-2019 1dias

(*) Si en la duracion aparece el simbolo "-*, significa que la ausencia todavia no ha finalizado,

8.4 Planilla en Gestién de Turnos
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Aqui puedes consultar tu planilla de GPT
Inicio > Tiempo de trabajo > Planilla en Gestién de Turnos

| Planilla en Gestidon de Turnos

O El presente documento tiene caracter informativo y carece de valor contractual. Selo tendran validez oficial los datos que obren en los archivos de la Direcci6n correspondiente.

Mes: fi

Junio

064 Urg. Adult. Enfermeras

1 2

T M
.
3 4 5 6 7 8 9
T T T - L L L
N N
10 n 12 13 14 15 16
T - \% \ \% Lv v
T T T N L
17 18 19 20 21 22 23
\ L L T T Tc M
L T T N N
24 25 26 27 28 29 30
- T E6cC L L - N
- L L T T
Inicio » Tiempo de trabajo » Planilla Anual en Gestion de Turnos
| Planilla Anual en Gestion de Turnos
© El presente documento tiene caracter informativo y carece de valor contractual. Solo tendran validez oficial los datos que obren en los archivos de la Direccién de Recursos Humanos.
Afo:
2020 v
Enero Febrero
064 Urg. Adult. Enfermeras 064 Urg. Adult. Enfermeras
1 2 3 4 5 1 2
M T L L L N L
T T T T T
6 7 8 9 10 mn 12 3 & 5 [ 7 8 9
L T N L - N N N L L N N L Mc
T T L L T T - L L T T T
13 14 15 e 17 18 12 10 n 12 13 14 15 16
- M L L M - Mc L - - - N N N
T T N N L T N N - L L
20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23
N N - - L = L L T T N N N =
T T T T N L o
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29
N N - T L L T T T T N
L L T T T
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