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ACCESO AL PORTAL DEL PROFESIONAL

El portal del profesional es una herramienta informdtica que contempla varias
funciones en relacién con el ambito laboral.del profesional. Esta aplicaion se encuentra en la
Intranet del SUMMA 112 en el enlace “Servicios” (columna de la izquierda de la pagina
principal), o tambien accediendo desde esta URL https://personalsumma.sanidadmadrid.org/

Al acceder sobre el enlace se nos abre la siguiente pantalla en la cual nos debemos logar con el
usuario de SALUD ( es decir NIF y contrasefia asignada).
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Una vez dentro nos aparece la pantalla principal del portal que contempla: la relacion
contractual, ficha del profesional, Formacién Continuada (no activo en este momento), etc.
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Si pulsamos sobre la Ficha del profesional nos aparecerd una serie de pestafias en las cuales
vamos a poder consultar los contratos, permutas, permisos, ausencias, horas de formacién,
horas de acumulo, etc. Ademas, pulsando sobre “Ver Agenda del Profesional”, se puede
consultar la agenda laboral anual personal que incluye, ademads de la jornada por calendario

gue no se hayan modificado, los dias permutados, permisos, cambios de recurso o cualquier
otra circunstancia.
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Los trabajadores de los recursos asistenciales pueden hacer permutas con compaiieros
de otros recursos. Desde la pestafia “Permutas” de la pantalla principal se pueden realizar las
siguientes acciones:

e Nueva Permuta.
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e Consulta de Permutas.
e Devolucidn de guardias.

Nueva Permuta

De ahora en adelante Profesionall se refiere a quien tiene la guardia antes y es el que inicia el
procedimiento informatico. Asimismo Profesional2 es el que previamente a efectuarse la permuta

trabaja después.

‘fM SUM.@J_E. Servicio Madrilefio de Salud Q) O
=g Consejeria de Sanidad hihi

Portal del Profesional SUMMA 112
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Nugva Permita Miercoles 11 de Noviembre 2015

Consuita e permitas

Devolucion de Guardiss
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©  seLeceione LA oPCION DEL MENY

+ Formacién Continuada
+ Gestién de Proyectos de Investigacién
+ Consulta Indicadores de Productividad
+ Cambio contraseiia de SALUD

Datos de RRHH actualizados a: 2610/2015 9:12:02

=
‘ ' Para cualquier duda o problema relativo a este servicio, puede escribir una : Nueva Incidencia Informatica

Si pulsamos sobre nueva permuta, comienza un proceso de 3 pasos:
PASO1/3: debemos seleccionar la fecha en la cual queremos permutar.
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Nueva Permuta

&Nueua Permuta (Paso 1/3)

B comunidad de Madrid

Requisitos para pedir la permuta:
G VER EJEMPLO DE SOLICITUD DE F‘ERMUTAG
adyacentes
-La fecha de devolucion debera ser posterior a la fecha de solicitud
-Las categorias y tifulaciones deben ser compatibles

incluya la fecha de la permuta y la devolucion

-Debe iniciar el tramite informatico el profesional que le toca trabajar antes
independientemente de quien solicite cambiar Ia guardia

-Que no sume mas de 24 horas de guardias seguidas, teniendo en cuenta los dias

-En caso de trabajadores eventuales, tener contrate de mas de un mes y que el confrato

por su agenda,

octubre de 2018

15 16 17 18 19 20 21
29 30 31

ermutas, sobre dias yva permutados

MOTA: Ho estan permitidas permutas encadenadas, por lo gque no se podran pedir

Fecha Permuta 22/10/2018

Continuar al paso 2

PASO2/3: Una vez seleccionada la fecha de permuta nos aparece otra pantalla en la cual

debemos seleccionar el Profesional2 y la fecha de devolucion de la permuta. La fecha de
devolucién de la permuta debe ser en una fecha que tenga guardia el permutante y superior a

la fecha indicada para la permuta.

&Nueva Permuta (Paso 2/3)

O Datos del PROFESIONALY de la PERMUTA

DNI:

FECHA PERMUTA
RECURS0:5UA24
ORDEN:01

CATEGORIA:MEDICO URGENCIAS
TURNO:C, HORARIO:20:30 - 0:8:30( 12h)

:22/10/2018

los dias anteriores a la fecha elegida por el profesional 1)

LOPEZ- SRR SR

PROFESIONALZ

octubre de 2018

22

29 31

MOTA:1* Seleccione al profesional y luego espere a que se cargue su calendario (Aparecereran sombreadas en gris

v

MOTA: Mo estan p
permutas, sobre d

= = encadenadas, por lo que no se podran pedir
i| 30 de Dctubre‘ & . i E

Fecha Devolucion de la
Perrna 30/10/2018

Continuar al paso 3

PASO3/3: Esta ultima pantalla servird para repasar que los datos de las permuta son correctos,
y para poner,si se desea, un comentario para el profesional 2. Una vez finalizado el proceso de
los 3 pasos, la permuta estara solicitada, pero debe ser confirmada por el Profesional2.
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MNueva Permuta
%lhlueva Permuta (Paso 3/3)

© Datos del PROFESIONALY de la PERMUTA
DNI PROFESIONAL1:
CATEGORIA:MEDICO URGENCIAS
TURNO:C, HORARIO:20:30 - 08:30( 12h)
O Datos del PROFESIONAL2

NOMBRE PROFESIONALZ:

DNI PROFESIONALZ: 50047423K FECHA DEVOLUCION PERMUTA:30/10/2013
CATEGORIA:MEDICO URGENCIAS RECURSO:5UA1T

TURNO:C, HORARIO:20:30 - 08:30( 12h) ORDEN:01

FECHA PERMUTA:22/10/2013
RECURS3O:5UAZ4
ORDEN:01

; Te viene Bien?|
Observaciones

Solicitar PERMUTA

Aqui puede ver un ejemplo de cémo se deberan pedir las permutas

Solicitar una PERMUTA

Para solicitar una permuta, lo importante es saber de los
dos participantes en la permuta, a quien le toca trabajar
antes segun la Agenda Personal(Planilla de RRHH)

~ T~
5 £

4/

Profesionall Profesional2
(Iniciara la permuta, y es el que le toca (Aceptara la permuta, iniciada por E‘l\
trabajar antes por Agenda profesionall, y es el que le toca trabajar
Personal(Planilla de RRHH)) después Agenda Personal(Planilla de
RRHH))

POR EJEMPLO:A Juan, le toca trbajar por su Agenda Personal(Planilla de RRHH), el dia 9 de abril, y a Pedro, le toca
trabajar por planilla de RRHH e 26 de abril. Pedro desea hacer una permdta en esos dias y lo habla con Juan. Pero
al ser Juan a quien le toca trabdjar antes por su Agenda Personal(Planilla §e RRHH), debera ser Juan quien inicie la

permuta (serd el Profesionall) LPedro el gue la acepte (E] profesional2), §na vez solicitada la permuta por el Profl
y aceptada por al Prof2, Juan ira a trabajar el dia 26 de Abril y Pedro el dia 9 de Abril

Consulta de Permutas

Una vez realizados todos los pasos se pueden consultar las permutas realizadas pulsando sobre
la opcidn “Consulta de Permutas “.

5 Departamento Informatica



‘;M SU M MA 112 B comunidad de Madrid

SaludMadrid

/= Portal del Profesional del SLMMA112 - Windows Internet Cxplorer E »
F=

- & TR

i Favorkos o T ks T merw (T Recwrscs en Aviso ) Ireidoncion ] Siios mugerides =

4 v ko Ermmlo .. Erok.. ® Pl = B Gleer coren i begewer v PAgnG - Sogunidad - Herramsenias - i Avida -

Permutas
Co o

O PEREUTAT PENCIENTE § DE CAHCTLAC I8

OVER PERBIUTAS ACTPTADA L & CANCELADAT

fa - Heswm -

Como muestra la figura se pueden ver las permutas solicitadas por uno mismo, las permutas
gue nos han solicitado y que estan pendientes de ser confirmadas por nosotros mismos, las
permutas canceladas y el histdrico de permutas que podemos filtrar por rangos de fechas.

Las permutas podrian ser canceladas en el periodo comprendido entre la fecha de permutay la
fecha de devolucidn tanto por el solicitante como por el permutante, para ello en la consulta
de permutas podemos “Solicitar cancelacién de permuta” como muestra la imagen. Una vez
solicitada la cancelacion, el otro profesional podrd aceptar o no dicha cancelacidon de permuta
desde su “Consulta de Permutas”.
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También se podran anular las permutas, antes de que el profesional2 las acepte.

6 Departamento Informatica



2 Vi SUMMA 112

SaludMadrid

Devolucidn de Guardias

B comunidad de Madrid

Existe también la posibilidad que tras establecer una permuta entre solicitante y permutarte se
dé el caso que el solicitante cancele la permuta una vez que el permutarte haya realizado dicha
permuta, en ese caso el solicitante debera hacer una devolucién de guardia para ello en la
pestafia permutas hay un enlace “Devolucidn de Guardias” que nos muestra las guardias que
nos deben y las que debemos por este motivo y que pinchando sobre ellas nos va a permitir

cambiar el estado de las mismas.
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Todo profesional del SUMMA 112 va a poder hacer la peticidn de sus permisos
ordinarios a través de la plataforma. Para ello desde la pantalla principal y pinchando sobre

pestafia permisos vamos a poder hacer lo siguiente:

e Nuevo Permiso.

e Consulta de Permisos.

Nuevo Permiso

Para la peticion de un nuevo permiso habra que rellenar el rango de fechas, tipo de permiso y

unas observaciones que es opcional.
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'ortal del Profesional del SUMMA112 - Windows Internet Explorer

B comunidad de Madrid
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Formacion Continuada

de Proyectos de Invesbigacion
Consulta Indicadores de Productividad
Cambsy contrasena de SALUD

o & Intranet local

Los diferentes permisos que se pueden pedir son:

Licencia por matrimonio.

Dias de Compensacion Anual.

Por concurrir a examenes finales.

Nacimiento Hijo.

Traslado Domicilio.

Acumulo horario.

Horas de formacion.

Para realizar funciones sindicales

Permiso por Trienios Estatutario Publico.
Fallecimiento de familiar de primer grado.
Fallecimiento de familiar de segundo grado.
Enfermedad grave de familiar de primer grado.
Enfermedad grave de familiar de segundo grado.

Departamento Informatica



‘;M SU M MA 112 B comunidad de Madrid

SaludMadrid

e V.AR.
e Otros

Los permisos necesitan ser aceptados por R.R.H.H. Una vez rellenos los campos pulsamos
sobre el botén “Solicitar Permiso”.

Ademas todos los permisos tanto los activos, como los histéricos los podemos consultar desde
“Permisos” pulsando sobre “Consulta de Permisos”.
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Podemos ver los permisos pendientes de aceptacion por parte de RRHH, los permisos
pendientes de cancelacién que deben ser autorizados por RRHH, permisos denegados filtrando
por rango de fechas, los permisos/ausencias filtrando por rango de fechas y un histérico de
permisos en el cual se muestran solo los 2 ultimos meses.

Se podran anular los permisos , antes de que los acepte RRHH.

IMPORTANTE: La aplicacion no contempla otras situaciones administrativas como puedan ser
situaciones de incapacidad transitoria, excedencias, comisiones de servicios, ...)
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