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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.  
 
Desde el Portal del Empleado se accede a una zona restringida solo para los responsables de 
personas, que denominamos Portal del Responsable (MSS).  
 

2 Acceso 

Para acceder al Portal del Responsable, se ha de entrar al Portal del Empleado en la siguiente URL: 

https://essrrhh.madrid.org y hacer el clic en el icono de las personas de la esquina superior derecha. 

 

 

 

https://essrrhh.madrid.org/
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El portal del Empleado y el portal del Responsable se diferencian también en su color, mientras que el del 

empleado es de color rojo, el del Responsable es azul. 

 

3 Navegación 

 

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

Responsable:  

Los módulos funcionales del SSM son:  

• Información general 

• Información personal  

• 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. 
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4 Información general 

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

• Mis tareas 

• Delega tus responsabilidades 

4.1 Mis tareas 

 

4.2 Delega tus responsabilidades 

 

Para delegar, el responsable deberá completar el formulario con los datos de la delegación: 

 

1. Responsabilidad. El tipo de responsabilidad que se va a delegar. Únicamente es posible 

delegar la responsabilidad normal, tipo 1, Gestión de personas y proyectos. Las 

responsabilidades 1A y 1V no pueden delegarse. 

2. Unidad organizativa. Aparecerá la lista de unidades sobre las que el manager tiene 

responsabilidad normal, de tipo 

• Si el responsable posee más de una unidad y desea delegarlas todas, tendrá que enviar 

el formulario tantas veces como unidades desee delegar. Cada uno de estas delegaciones 

podrá asignarse a un mismo delegado o a uno distinto. 

3. Delegado. La persona sobre la que se va a delegar. Es posible delegar sobre el siguiente grupo 

de personas: 

• Compañeros. Personas que se encuentran contratadas en la misma unidad en la que lo 

está el responsable. 

• Empleados. Personas que se encuentran contratadas en alguna de las unidades 

gestionadas por el responsable. 

• Empleados de unidades hermanas. Personas que están contratadas en unidades 

hermanas a las del responsable en el árbol organizativo 

4. Fecha de inicio y fin. Marcan la temporalidad de dicha delegación. 

 

Una vez delegada la responsabilidad, esta aparece en esta la pantalla durante el tiempo que dicha 

delegación este vigente. Una vez finalice esta desaparece de la pantalla. 
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5 Información Personal 

El módulo Información personal permite consultar los datos personales y curriculares de sus empleados. 

5.1 Datos personales de mis empleados 

Esta opción le permite consultar los principales datos de contacto y situación de sus empleados 

 

Una lista de sus empleados y un enlace desde el nombre de estos, permite acceder a una segunda 

pantalla donde se consultan los datos curriculares del empleado. Existe un filtro por unidades que permite 

seleccionar una unidad concreta para visualizar únicamente los datos de dicha unidad 
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5.2 Datos de Trienios/Asuntos Particulares por antigüedad de mis empleados 

Está opción permite ver un resumen de los días generados debido a la antigüedad y trienios de los 

empleados a cargo. Puede ver un detalle de los trienios del empleado pinchando su nombre 
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6 Tiempo de trabajo 

 

El módulo Tiempo de trabajo agrupa toda la funcionalidad de gestión de las solicitudes de vacaciones y 

permisos y consulta de las ausencias de sus empleados. De este modo se agiliza las tareas de 

planificación del trabajo a realizar. 

 

6.1 Valida vacaciones y permisos 

 

Esta opción le permite validar la solicitud de vacaciones y otros permisos solicitados por sus empleados.  

 

La ventana muestra una lista con los empleados que tienen una petición de vacaciones. En cada petición 

tiene información acerca del tipo de vacaciones y el periodo solicitado. A través de las casillas de selección 

Aceptar y Cancelar puede estimar o desestimar la petición. 

Luego debe hacer clic en el botón de “Enviar” para enviar la aprobación o rechazo de la solicitud. 
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Existe un filtro por unidades que permite seleccionar una unidad concreta para visualizar únicamente los 

datos de dicha unidad. 

Este proceso se debe realizar por cada responsable en caso de que el hospital haya decidido que se 

necesitan varios niveles de validación. 

En caso de tener otras responsabilidades en diferentes niveles deberá cambiar el nivel para revisarlas. 

 

6.2 Consulta vacaciones y permisos aceptados 

Puede comparar gráficamente los días de ausencias de sus empleados 

 

 

6.3 Resumen anual de las ausencias de tus empleados 

 

Permite ver que ausencias tiene cada uno de sus empleado 
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Puede pinchar en el nombre de un empleado para ver el listado del empleado en concreto 

 

 

 

6.4 Calendario anual de mis empleados 

Permite acceder al calendario anual de las ausencias de un empleado a tu cargo 
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6.5 Planilla de unidades 

 

Permite visualizar la planilla de las unidades a cargo en AIDA (solo hospital de Alcorcón) 

 

 

 

 


