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INFORMACION GENERAL

1. Validador

El validador de los partes de HORAGES de los residentes sera, en general, el Jefe de Servicio en los
Hospitales, loResponsables Docentes en atencion primaria y los Coordinadores o Responsables
Docentes en las Unidades Docentes Multidisciplinares. Sin perjuicio de su posible delegacién en otra
persona.\er5. Delegacion de Validacidon

2. Jornada del Residente

Personal residente con jornada ordinariaen horario de mafiana:

Por defecto,y de forma generallos residentes tendrdconfigurada en HORAGESuU
jornada ordinaria (37,5 horas)en horario de mafiana Estoimplica

1 JornadaOrdinaria:
La jornada ordinaria realizada pomfanase reflejara a través diehajes, entre las 7:30 y
las 16:30 horag-uera de ese horario, los fichajes no sumaran horas.
La parte de jornada ordinaria que, debidamente autorizaddeba realizar dante latarde
solose reflejara a través gartes dencidencias para que sume horas a la jornada ordinaria.
Por tantono se ficha.

1 Jornada Complementaria:
La jornada complementaria, independientemente de sealizadurante lamafana, tarde o
noche se debera registrar a travégpaetes deii Gu a r dpordastoio se fichaa.

Personal residente con horariogspeciales:
1 Jornada Ordinaria:
A los colectivoscuya jornada ordinaria no sea en horario de mafiana, sino que ésta se
desarrollefundamentalmente por las tardes o a turnos rodados, excepcionalmente se les
habilitara para que puedan fichar en dichos horayi@xclusivamente durante |geriods
gue tengan este tipo especial de jornada ordinaria.

1 Jornada Complementaria:
En el casale que los servicios prestados correspondan a jornada complementaria, ésta debera
registrarse a través gartes defiGuardiaso ng se fichara

Para mas informacion ver el documentofd® r e gunt as. Frecuenteso
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CONSULTA DEL HORARIO Y GESTION DE PARTES DE AUSENCIA

Los fichajes realizadogor los residentesjuedan registradogn el sistema de informacion
HORAGES, que es la aplicacion de gestion de horario de la Comunidad Autbnoma de la Region de
Murcia (CARM).

A través de esta aplicacidn, el personal resideodeaconsultar los fichajes realizados, asi caiao
de altapartes de incidencias para justificar determinadas ausencias en el trabajo gae seber
validada por sus responsables (validadpres

Esta previsto que el residente tenga dos validadBrgsimer validador sera el jefe de servioioel
Responsable docentle centro de salud Coordinadorde programale salud mentakegun el caso,
de la unidad asistencial a la que pertenezcasilarte y el segundo validador estara centralizado en
la Unidad de Desarrollo Profesional.

Para que la persona responsable pueda validar los partes de incidencia deberd acceder al sistenr
HORAGES.

1. Acceso a HORAGES

A la herramienta informéatica HORAGHE®demos acceder a través de diferentes vias:

1. Desde SOMOS:

Podemos acceder a HORAGES a través de la aplic&dnOS , que suele aparecer en
la pantallade cualquier ordenador conectac la red delServicio Murciano de Saludsi no
apareciera, tambien podemos acceder a traves de la dirasensms.carm.es/somos/

Una vez en la aplicaci®OMOS, nos desplazaremos hacia abajo hasta encontrar en el lateral

Zona resto
. - aplicacianes i i
derecho, el icono de ndZ e Alrpeesionan dicdoe a p

icono nos apareceran las aplicaciones disponibles, y entre ellas la RIEA

Intranet CARM (RICA)

, desde dnde podremos accedeH®ORAGES.



http://www.sms.carm.es/somos/
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2. Desde la tteccion de internet

Si esta en un ordenador con acceso a la red interna de la CARM (Comunidad Autbnoma de la
Region de Murcia) o del SMS puede acceder a través de la siguiente direccion

https://rica.carm.es/

IMPORTANTE: No se puede acceder a HORAGES desde un ordenador particular si n
conexion a la red interna de la CARM (RICA) o del SMS (SOMOS).

D tiene

Intranet CARM (RICA)

Una vezdentro

dela paginaRICA, hay que acceder &Area Privada

en el margesuperior derechgara lo que sera necesario identificarse con

1. Nuestro | ogi

- Clave publicad Login
- Clave privada& Contrasefa e |

2. O con nuestro certificado

n y contrase€fa

correo
digita

y

el ectr

ni co

que

pul samos

apar
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[ Contrasefia Entrar con certificado digital -
Entrar con certificado @firma =

[ Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios.

Por razones de seguridad, por favor cierre la sesién y su navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios
que requieren autenticacion

A. - Red Intranet de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia - Google Chrome
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IMPORTANTE: En HORAGESse cambia de pantalla utilizandbboton
< >

se encuentran habilitadas las flechas de la barra de té.o- para movernos dentro
HORAGES.
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Consulta De Datos Personales
Elecciones Sindicales (Consulta)
Gestién De Flujo De Documentos
Horages - Estadist. Partes Incidencias
Horages - Fichaje En Puesto De Trabajo
Horages - Mi Saldo Horario

Horages - Solicitud Partes Incidencia
Informacién Sobre Riesgos Laborales

Plan De Accién Social

®© Comunidad Auténoma de la Regidn de Murcia

2. Partes de incidencias.

Los residentes pueden dar de alta partemadencias a tradsl a o pHoragesi Sdiicitud de
Partes Incidenciad del Menu Principal.

L@' R.I.CA. - Empleado C.A.R.M. - Google Chrome [=]l=]lx]

« > C O Cﬂ fpublica.carm.es/rrhh-cgi/login/menuhtmi|

i Aplicaciones (] Outlook Web App  Li¥ Catastro |3 Sitios sugeridos Importsdo desde In... <. InfoTeletrabajo | SMS &> Portal Intranet SMS

[ o2

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

Empleado CARM
usuario: [ NG Colectivo/Tarea: SSRM/HOR

s Reseval

& Cambiar perfil | (@l{Menu anterior

Menu Principal
‘Cambio De Clave Privada
Consulta De Datos Personales
Elecciones Sindicales (Consulta)
Gestién De Flujo De Documentos
Horages - Estadist. Partes Incidencias
Horages - Fichaje En Puestoe De Trabajo
~ wblOragaf - MhFaldadiorib s - -
Horages - Solicitud Partes Incidencia
- e o o o o -
Informacion Sobre Riesgos Laborales

Plan De Accién Social

@ Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia

En el sistemafrecelos siguientes partes de incidencia:
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Seleccione el tipo de parte :

BAJA POR MATERNIDAD

COMISION DE SERVICIOS

CURSO DE FORMACION AL 100%

CURSO DE FORMACION (NO CONTABILIZA)
CURSO DE INTERES PARA EL SERVICIO (50%)
DIAS ADICIONALES DE ASUNTOS PARTICULARES
DIAS ADICIONALES DE VACACIONES

DIAS LIBRE DISPOSICION (ANTES A.PROPIOS)
FALLEC.FAMILIAR O ENFERM.GRAVE
GESTION OBLIGADA

GESTION PRIVADA

GESTION SINDICAL

INASISTENCIA POR ENFERMEDAD

OLVIDO DE FICHAJE

PERMISO DE EXAMEN

PERMISO DE PATERNIDAD

PERMISO LACTANCIA

PERMISO MATRIMONIO

PROBLEMAS CON SISTEMA DE FICHAJE
SALIDA ENFERMEDAD

TELETRABAJO (TURNO DE TARDE)
TELETRABAJO (TURNO DIURNQO)

TRASLADO DE DOMICILIO

WVACACIONES ANUALES

Estan pendientes de desarrollo informatopartes de GuardigdDescanso de Guardia.

En funcién del tipo de parte, se requieren uno o dos validadmes finalizar el proceso de
validacion.

PARTES Validador 1 Validador 2

COMISION DE SERVICIOS X
CURSO FORMACION 100%

DIAS LIBRE DISPOSICION

FALLEC. FAMILIAR O ENFERM. GRAVE
GESTION OBLIGADA

GESTION PRIVADA

INASISTENCIA POR ENFERMEDAD
OLVIDO FICHAJE

PROBLEMAS SISTEMA DE FICHAJE
PERMISO DE MATRIMONIO

SALIDA ENFERMEDAD

TRASLADO DE DOMICILIO
VACACIONES

ROTACIONES EXTERNAS

GUARDIAS

DESCANSO DEGUARDIA

X
X

X | X[ X

XXX X XXX XXX X XXX XXX

El validador de los partes de HORAGES de los residentes sera, en general, el Jefe de Servicio en los
Hospitales, los Responsables Docentes en atencion primaria y los Coordinadores o Responsables
Docentes en las Unidades Docentedtiisciplinares. Sin perjuicio de su posible delegacion en otra
persona.\er5. Delegacién de Validacion

El validador 2 esta centralizado en la Unidad de Desarrollo Profesional.
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Los residenteslebera mecanizar los partes para justificar las ausencias del puesto de trabajo. En
funcion del motivo de la ausencia, deberddiaglta un tipo de parte u otro. La duracion maxima de
los distinbs partes/permisos viene detamados por la legislacion geénte en cada momenta
continuacion los relacionamos.

M Cursos de Formacion al 100%.

A través de este parte se justifica la asistencia a acciones formativas, congresos, talleres,
seminarios, etc

Sol o se pueden solicitar partes de incidenc
dichas actividades cuando éstas formen parttigedario formativode cada residente

Cuando la actividad, debidamente autorizada, se realice dentro de @ajamdrabajo del
residente, s-lo ser8 preciso tramitar el p a
su ausencia si la actividad tiene lugar en un centro distinto a aquel del SMS en el que
habitualmente, en esas fechas y horas, se encueestamio servicios, es decir, donde esta
rotando.

Si, por el contrario, la actividad se desarrolla dentro de su jornada y en el mismo centro del
Servicio Murciano de Salud donde el personal residente se encuentre prestando servicios en
esas fechagya se su propio servicio, ya sea en otro centro del SMS donde esté realizando
una rotacién), no hay que dar de alta un parte de incidencia, solamente habrd que fichar la
entrada y la salida como una jornada mas.

1 Dias libre disposiciéon
Segun la legislaciénigente. Consultar con su unidad de personal.

M FEallecimiento familiar o enfermedad grave.

Segun la legislacién vigente. Consultar con su unidad de personal.

M Gestidon Obligada

Se utilizar g el parte AGesti-n Obligadao c
realizando su actividad ordinaria, (Su servicio u otro centro o servicio por donde se encuentre
rotando), para realizar en otro centro tareas relacionadas corivaladotomo residente tales

como asistencia a comisiones de docencia, reuniones a las que pueda ser cownvocado,
rotaciones, que formando parte de su itinerario, no se realicen en dependencias del SMS en las
gue se pueda fichar, etc.

1 Gestion Privada

Elparte de AGesti-n Privadad es una ausenci
autorizacion de su responsable, que normalmente coincidira con el validador de dichos partes,
pero dicha ausencia se debera recuperar, ya que no suma horas arsaido h

1 Guardias: (parte pendiente deabilitar)
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Las guardias y lhoras de guardme r egi strar 8n en el parte di
y hora de inicio y la fecha y hora de fin. Dichas horas no sumaran en el saldo tierario
Jornada ordinaa, pero dejara constancia de las guardias realizadas.

Cuandogtras y a continuacion de una jornaddinariade mafanase realicerguardiasu horas

de guardiase debefacer los fichajebabitualesle entrada y salid#de |a jornada ordinaridel

turno de mafiana; y posteriormente, utilizar el parte de guardias para dejar constancia de la
guardia. No se deben fichar como si fuera una Unica jornada, porque el sistema descuadraria
nuestro saldo horarimo computando las horas reales de trabajo.

M Olvido defichaje:

El parte de fAOlvido de fichajeo se wutiliza
realizar el fichajeSu uso debe ser excepcional.

M Problemas con el sistema de fichaje:

El parte AProbl emas c¢on ecband8,ipsrimetivoa téahieos, Eli ¢ h
sistema de fichaje falle y no se pueda realizar.

1 Descanso désuardia: (parte pendiente de habilitar)

Recoge el dia de descanso tras las guadbal7 y 24 horas, debiénd@especificar la guardia
a la que corresponde dicho descanso.

1 Permiso de matrimonio.

Segun la legislaciéon vigente. Consultar con su unidad de personal.

i Rotaciones externas

Cuando se realicen rotaciones externas al SMS, debidamente autorizadalizaséa tn parte

de MARotaciones Externaso en el gue se ind
autorizadas. Este parte nangard horas en el saldo horario, pero quedara reflejado dicho
periodo.

M Traslado de domicilio.

Segun la legislaciomigente. Consultar con su unidad de personal.
i Vacaciones.

Segun la legislacion vigente. Consultar con su unidad de personal.

10
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3. Como validar

Cuando el residente introduzca un paaieyYalidador 1 le llegara, a storreo corporativo de la
CARM (xxxxx@carm.es) un mensajénforméndde que tiene un parggendiente déramitar:

D Enwiado el; viemes I3/07/202 8.2
Parz

COMURICACION BICI

Relativo a "HORAGES. Partes de Gestion Horaria":

Ha recibido el documenta "parte de VACACIONES ANUALES. _d"as: Desde 20/07/2020 hasta 24/07/2020" para tramitar.

Direceidn General de Fundidn Piiblica
Secretaria Autondmica de Hadenda
Consejeria de Presidencia y Hacienda
Comunidad Autdnoma de la Regidn de Murcia

Este correo ha sido enviado de forma automatica. Por favor, no responda a este mensaje.

Un saludo.

Intranet CARM (RICA)

Paravalidar dichos partese debera acceder a R , tal y como se ha indicado en
el ap arAccaesh @ HORAGES Una vez en HORAGES] e s d eMené IPrindipalo, el
validador pulsar& nGe#ftion de Flujo de cumento.

—

e = -

Aparecera los partes pendientes de validacion.
El apartado dé E n t masdhdicala fecha en la quel residente ha remitido el parte

Paraproceder auvalidacionse debeseleccionael icono

11



