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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 dispondrá de una pantalla que permitirá el acceso a los empleados, respetando 

las restricciones de seguridad de la empresa y la LOPD. Los empleados tendrán cuentas de usuario que 

les permitirá 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 escribirán en ‘Usuario’ su código de usuario identificativo, y en ‘Contraseña’ su contraseña 

que solo él debe conocer. 

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

 

 

 

Una vez que el empleado se haya logado en el sistema. Se accederá a una pantalla donde se centralizan 

todas las funcionalidades del portal. Esta pantalla servirá como menú principal. 

https://essrrhh.madrid.org/
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3 Navegación 

 

Una vez dentro el usuario podrá acceder a las distintas funcionalidades de las que dispone el Portal del 

Empleado:  

Los módulos funcionales del SSE son:  

• Información general 

• Información personal  

• Datos económicos  

• Puesto de trabajo  

• Tiempo de trabajo 

 

Para navegar por estos módulos existen dos opciones: 

• A través de la barra del menú superior. 

• A través del Inicio. Al pinchar en Inicio en la barra se muestran los accesos a los distintos módulos. 

 

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

 

4 Información general 

En el módulo “Información general” el empleado podrá consultar información genérica como: 

• Mis tareas 
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• Compromiso de confidencialidad 

• Prevención tabáquica  

• Tus riesgos laborales 
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5 Información Personal 

En el módulo de “Información Personal” el empleado podrá consultar sus datos personales, tales como 

su dirección fiscal, teléfono o su correo electrónico. 

 

 

 

También puedes descargar algunos documentos publicados por RRHH 

 

 

Asique como solicitar ciertos documentos 
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6 Datos Económicos 

 

En el módulo de “Datos económicos” el empleado podrá consultar sus datos económicos, tales como su 

cuenta bancaria, su certificado de haberes o sus recibos de nómina. 

 

6.1 Cuenta bancaria. 

 

Se muestra la cuenta bancaria del empleado y la opción de modificarla 
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6.2 Recibos de nómina. 

 

Permite la descarga de los recibos de nómina del empleado. También puede descargar documentos que 

se hayan publicado por parte de RRHH. 

 

  

 

6.3 Certificado de retenciones. 

 

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

 

 

7 Puesto de Trabajo. 

 

En el módulo de “Puesto de trabajo” el empleado podrá consultar sus datos laborales relacionados con 

los puestos que ha tenido dentro de la empresa: 

• Histórico de puestos 
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• Servicios prestados 

• Histórico de trienios 

• Histórico de situaciones administrativas 

 

7.1 Historial de puestos. 

 

Se muestra los puestos que ha desempeñado el empleado. Se indica el puesto, la unidad organizativa, la 

forma de ocupación del puesto y las fechas de inicio y de fin. El histórico se muestra ordenado 

cronológicamente. 

 

 

 

7.2 Servicios prestados 

 

Se muestra los servicios prestados en la empresa por el empleado 

 

 

7.3 Historial de trienios 

 

Se muestran los trienios que tiene el empleado. En el histórico se muestra para cada trienio: 
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1. Subgrupo/Nivel. 

2. Inicio.  

3. Fecha base del trienio. 

4. Fecha de vencimiento.  

5. Se indica si está congelado o no.  

  

 

Puede verse que también hay un botón con un icono de una lupa, al pulsar en él se abre una nueva 

ventana que indica más información sobre el trienio seleccionado. 

 

 

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

 

7.4 Historial de situaciones administrativas. 

 

Se muestran las situaciones administrativas que ha tenido el empleado. En el histórico se muestra para 

cada situación administrativa: 
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1. Fechas de inicio y de fin de la situación administrativo. 

2. Relación con la administración.  

3. Modalidad de la situación administrativa.  

4. Motivo de cambio.  

5. Estado del registro. 

 

 

Puede verse que también hay un botón con un icono de una lupa, al pulsar en él se abre una nueva 

ventana que indica más información sobre la situación administrativa seleccionada. 

  

 

 

Desde esta ventana se puede volver a la anterior pinchando en el botón “Historial de situaciones 

administrativas”. 

 



 

 Manual del empleado (ESS) 11 

8 Tiempo de Trabajo. 

 

En el módulo “Tiempo de trabajo” el empleado podrá consultar información relacionada con su gestión de 

incidencias, tales como: 

1. Vacaciones y permisos 

2. Calendario de festivos 

3. Ausencias laborales 

4. Planilla en Gestión de Turnos 

 

8.1 Vacaciones y permisos 

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

permisos. 

 

 

 

 

Se puede mostrar la información de manera gráfica, desplegando enlaces de interés y seleccionando la 

opción Calendario anual de vacaciones y permisos. 
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También desde aquí puedes solicitar un permiso a tu responsable para que lo valide 
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8.2 Calendario de festivos 

 

Muestra gráficamente el calendario de festivos de la empresa. 

 

 

 

 

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

 

 

 

8.3 Ausencias laborales 

 

Aquí puedes visualizar algunas de tus ausencias laborales 

 

 

 

8.4 Planilla en Gestión de Turnos 
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Aquí puedes consultar tu planilla de GPT 

 

 


