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1. Introducción

Marco EstratMarco Estratéégicogico
El Ayuntamiento de San Sebastián de los Reyes en su Planificación Estratégica
identifica la Comunicación Interna como un elemento dinamizador capaz de 
generar actitudes positivas hacia las políticas estratégicas de la organización 
con el objetivo de mejorar resultados.
Entre los objetivos fijados en la Estrategia de Comunicación Interna destacan:

1. Desarrollar una función motivadora de los empleados públicos 
desde las vertientes de: Pertenencia a la organización, cultura 
organizativa y herramienta que facilite la gestión de las relaciones 
internas.

2. Contribuir a lograr los objetivos estratégicos fijados: Roles de las 
personas que integran la organización e instrumento y agente 
facilitador del cambio.

3. Facilitar los procesos de adopción de decisiones valorando riesgos y 
responsabilidades.

4. Mejorar la imagen externa de la organización.
5. Transmitir correctamente los objetivos y obtener feedback.
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1. Introducción

Contexto del Portal del EmpleadoContexto del Portal del Empleado
El Proyecto de Portal del Empleado hay que ubicarlo dentro de un Marco de 
Comunicación Interna más amplio en el que se han identificado las siguientes 
líneas de actuación:

1. Programación Trimestral de diferentes Foros de Comunicación 
Interna con participación de los diferentes responsables del 
Ayuntamiento, en el que se abordarán temáticas diferentes:

• Foro Interno Económico
• Foro Interno Función Pública
• Foro Interno Territorio

2. Edición de Boletín de Comunicación Interna impulsado desde el 
Servicio de RR.HH. y la Sección de Comunicación del Ayuntamiento, 
con publicación de información institucional

En esta línea surge el Proyecto de Portal del Empleado como otro canal más de 
comunicación interna, que además tratará de agilizar los trámites 
administrativos que surgen del Servicio de RR.HH.
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1. Introducción

¿¿Por quPor quéé configurar un Portal del Empleado en el Ayuntamiento de San configurar un Portal del Empleado en el Ayuntamiento de San 
SebastiSebastiáán de los Reyes?n de los Reyes?

1. Surge como un nuevo canal de comunicación entre RR.HH. y los 
empleados

2. Para facilitar transparencia en los procesos y en la información que 
RR.HH. gestiona de los empleados que se traducirá en generación de 
confianza, fiabilidad y excelencia.

3. Para proporcionar una mejora diferencial en el servicio a los empleados 
aprovechando las nuevas infraestructuras y tecnologías de la 
información, orientándonos a servicios de mejor y mayor calidad.

4. Para optimizar los recursos de RR.HH. extendiendo sus procesos a los 
empleados fomentando la autogestión, de esta forma el empleado 
estará informado en todo momento del estado de situación de las 
peticiones que realice.

5. Para involucrar a los diferentes actores de la organización en la gestión 
de los RR.HH. de sus unidades y provocar un cambio cultural.
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2. Objetivos

Fomentar la 
comunicación

Portal del

Empleado

Mejora 
diferencial de 
los servicios

Eficiencia

Innovación y 
Evolución

Mayor capacidad de los procesos Mayor capacidad de los procesos 
respecto a la situacirespecto a la situacióón anterior. n anterior. 
InformaciInformacióón al empleado del n al empleado del 
estado de sus solicitudesestado de sus solicitudes
ImplicaciImplicacióón de los responsables n de los responsables 
de las diferentes unidades del de las diferentes unidades del 
AytoAyto. en los tr. en los tráámites habituales mites habituales 
de RR.HH.de RR.HH.

ReducciReduccióón de tiempos de n de tiempos de 
gestigestióónn
Menor dedicaciMenor dedicacióón de RR.HH. a n de RR.HH. a 
tareas administrativastareas administrativas

EvoluciEvolucióón de la funcionalidad del Portal (nuevos procesos, n de la funcionalidad del Portal (nuevos procesos, 
creacicreacióón de comunidades de intern de comunidades de interéés, foros, etc.)s, foros, etc.)
EvoluciEvolucióón de RR.HH. hacia funciones de mayor valor n de RR.HH. hacia funciones de mayor valor 
aaññadido para el empleado.adido para el empleado.
InnovaciInnovacióón tecnoln tecnolóógicagica
Cambio cultural propiciando nuevos modelos de gestiCambio cultural propiciando nuevos modelos de gestióón n 
de RR.HH.de RR.HH.

UbicaciUbicacióón en un contexto ampln en un contexto amplíío de o de 
ComunicaciComunicacióón Interna.n Interna.
Facilitar la comunicaciFacilitar la comunicacióón verticaln vertical
Exigencia a RR.HH. en actualizaciExigencia a RR.HH. en actualizacióón de n de 
contenidos e innovacicontenidos e innovacióón en sus procesos.n en sus procesos.
Implicar a los empleados a conocer su Implicar a los empleados a conocer su 
organizaciorganizacióón a travn a travéés del Portals del Portal
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3. Modelo de Relación ámbito RR.HH.

Puesta en marcha del Nivel de atención local en los países

NIVELES DE 

SERVICIO Y 

MÉTRICAS DE 

CALIDAD

NIVELES DE 

SERVICIO Y 

MÉTRICAS DE 

CALIDAD

CATÁLOGO DE SERVICIOSCATÁLOGO DE SERVICIOS

GC-EPSILON-RHGC-EPSILON-RH

HERRAMIENTA DE GESTIÓNHERRAMIENTA DE GESTIÓN

FORMACIÓN Y GESTIÓN DE 
CONTENIDOS

FORMACIÓN Y GESTIÓN DE 
CONTENIDOS

Gestión del Cambio

Gestión de Información

RR.HH. Empleado MODELO DE 

GOBIERNO Y 

EVOLUCIÓN 

DE LA 

FUNCIÓN DE 

RR.HH.

MODELO DE 

GOBIERNO Y 

EVOLUCIÓN 

DE LA 

FUNCIÓN DE 

RR.HH.

CANALES DE ATENCIÓNCANALES DE ATENCIÓN

Portal del Empleado e-Mail Teléfono Presencial
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4. Modelo de Implantación del Proyecto

Nuevo
Modelo 

Operativo
Catálogo de 
Servicios / 
Niveles de 
Servicio

Estructura 
Portal del 
Empleado 

Gestión del 
Cambio

Infraestructura
Tecnológica

Diseño y puesta en marcha del Portal del Empleado

Plan  de Implantación

Gestión del Proyecto

•Infraestructuras 
comunicaciones

•Conexión 
aplicativos 
RR.HH./Segurida
d Acceso

•Implantación
•Gestión de 
Contenidos

•Modelo de 
prestación de 
servicios

•Concretar oferta 
de Servicios

•Gestión del 
Conocimiento

•Indicadores para 
Acuerdos de 
Nivel de Servicio

•Definición de 
Roles y 
Responsabilidad
es en RR.HH. Vs. 
Portal Empleado

•Esquema de 
comunicación

•Gobierno del 
Portal del 
Empleado

•Formación
•Comunicación
•Gestión del 
Cambio
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5. Planificación y Alcance del Proyecto

WORKFLOW DE GESTIÓN DE SOLICITUDES

DATOS 
ECONÓMICOS 
Y PERSONALES

•Recibo de nómina 
y retenciones

•Datos personales 
del empleado

•Localizador (según 
Organigrama) de 
empleados

•Gestión de 
presencia I

GESTIÓN DE 
AUSENCIAS

GESTIÓN 
FORMATIVA, 

FAS Y PRL

•Vacaciones
•Días Asuntos Propios
•Otra tipología 
ausencias

•Gestión de presencia 
II

•Datos curriculares
•Administración de 
la Formación

•Gestión Solicitudes 
FAS (Fondo de 
Acción Social)

•Publicación 
información PRL 
(Prevención de 
Riesgos Laborales).

FASE 1 FASE 2 FASE 3

GESTIÓN DE CONTENIDOS

Febrero 2009 Mayo 2009 Julio 2009
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5.1 Alcance por Fases

PORTAL DEL EMPLEADOPORTAL DEL EMPLEADO
FASE 1 GESTIÓN DEL CAMBIO

Orientado a todos los empleados.

Integración con aplicativo de Nómina y aplicativos de 
Gestión Horaria.

Descentralización de la captura de información vía 
Web, así como la realización de consultas:

Actualización de información personal.

Consulta e impresión de documentos.

Gestión de solicitudes a RR.HH.

Énfasis en mejorar y transformar los 
procesos actuales de la organización

Énfasis en 
identificar formas 
distintas de hacer 

las cosas

Cambio cultural.

Involucración de los 
diferentes responsables de 
unidades en la Gestión de 
RR.HH.

Nueva forma de gestionar 
la comunicación interna.

Formación
Innovación y Evolución 
Contínua

FASE 2 FASE 3
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5.2 Alcance por Áreas Funcionales

RR.HH. junto con Organización y 
Calidad garantizará la evolución del 

servicio del Portal del Empleado

Gestión 
Administrativa

Publicación de Recibo 
de Nómina y 
retenciones
Publicación de datos 
personales e 
información curricular 
del empleado.
Localizador de 
empleados, según 
Organigrama.
Datos históricos del 
empleado
Realización de 
solicitudes a RR.HH.

Gestión de 
Ayudas Sociales

Prevención de 
Riesgos 

Laborales

Publicación normativa 
aplicable en Ayudas 
Sociales.
Solicitud on line de la 
diferente tipología de 
Ayudas Sociales.
Seguimiento del 
estado de situación.

Gestión del 
Tiempo

Gestión de la 
Formación

Integración con 
aplicativos de Gestión 
Horaria.
Solicitud de 
ausencias: 
Vacaciones, días 
asuntos propios, 
bajas por 
enfermedad, etc.
Seguimiento del 
estado de situación 
de las solicitudes

Metodología y Herramientas

Publicación de 
catálogo de cursos del 
Plan de Formación.
Inscripción a cursos
Histórico de 
formación del 
empleado

Publicación 
información relativa a 
PRL.
Publicación de riesgos 
de cada puesto de 
trabajo.
Generación de 
solicitudes de petición 
de reconocimientos 
médicos.



12© Ayuntamiento de San Sebastián de los Reyes

BeneficiosBeneficios

6 Beneficios del Proyecto

1. Base de datos de Recursos Humanos única e integrada (rápida implantación con el mínimo 
esfuerzo, un estándar)

2. Gestión por procesos y flujos de trabajo, que permiten homogeneizar la gestión

3. Garantiza actualización permanente de datos y acceso transparente a la información (Ley 
de Administración Electrónica)

4. Seguridad absoluta de acceso a los datos (LOPD) 

5. Mayor capacidad de comunicación e interactuación de RR.HH. con todos los empleados
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7. Ejes del Éxito

Comunicación

C
reación de ValorTr

an
sf

or
m

ac
ió

n
PORTAL DEL 
EMPLEADO

• Gestionar un 
cambio cultural en 
las relaciones con 
RR.HH.

• Identificar a 
RR.HH. como eje 
vertebrador del 
cambio

• Gestionar por 
procesos e innovar 
en los mismos.

• Atender las 
necesidades del 
empleado

• Ganar eficiencia, 
eficacia y 
mejorar la 
calidad de 
servicio

• Gestionar 
nuevas 
demandas

• Incrementar la satisfacción del empleado
• Vincular del empleado con los valores de la 

institución.
• Fomentar trabajo en equipo
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8. Participantes en el Proyecto

PORTAL DEL EMPLEADOPORTAL DEL EMPLEADO
RR.HH. COMUNICACIÓNORGANIZACIÓN Y 

CALIDAD
NUEVAS 

TECNOLOGÍAS

Participantes en el Proyecto Portal del EmpleadoParticipantes en el Proyecto Portal del Empleado
En este proyecto se han visto involucradas tanto unidades internas del 
Ayuntamiento, sin los cuales no habría sido posible el impulso y realización 
del proyecto tanto como Consultora de referencia especializada a través de 
sus aplicativos y experiencia en la implantación de este tipo de proyectos.

A todos ellos, muchas gracias por el esfuerzo y participación que están 
teniendo.

CONSULTORA EXTERNA
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