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1. ANTECEDENTES

El Acuerdo del Consejo de Gobierno de fecha 2 de marzo de 2012, por el que se regula la jornada y
el horario de trabajo del personal del Servicio Murciano de Salud, en sus articulos 4, 8, 11 y 15, entre
otros, regula la jornada de trabajo del personal que presta servicios en atencion especializada y en
atencion primaria, de los cuales destacamos la siguiente informacion:

Articulo 4. Jornada ordinaria de trabajo del personal que realiza turno diurno.
1. La jornada de trabajo del personal que realice exclusivamente turno diurno queda fijada en

1.645 horas anuales, de las que 1.533 se distribuiran en 219 jornadas de trabajo de 7 horas.

2. El resto, hasta alcanzar las 1.645 horas, es decir, 112 horas, se completara en atencién
primaria y especializada mediante la prestacion de servicios los sabados por la mafiana, de 8 a
15 horas.

3. A su vez, y salvo que concurran razones asistenciales que asi lo justifique, los turnos de
trabajo se ajustaran al siguiente horario:
- Turno de mafana: de 8 a 15 horas.
- Turno de tarde: de 15 a 22 horas.
- Turno de noche: de 22 horas a 8 horas del dia siguiente

2. En particular, y dependiendo de la existencia de turno de tarde, la jornada ordinaria de
trabajo se desarrollara con arreglo al siguiente horario:
a) De 8a 15 horas, de lunes a sabado, en todos los equipos de atencidn primaria.
b) De 14 a 21 horas, de lunes a viernes, en los equipos de atencion primaria que cuenten con
turno de tarde.

Articulo 15. Control horario y justificacion de las ausencias.
1. Todo el personal estara obligado a registrar sus entradas y salidas del centro de trabajo

mediante los sistemas que se implanten en cada momento.

2. Sin perjuicio de su justificacion documental, las ausencias y demas incidencias que afecten al
cumplimiento de la jornada de trabajo se deberan notificar de forma inmediata al superior
jerarquico, que a su vez lo pondré en conocimiento de la unidad de personal correspondiente.

3. En los casos de incapacidad temporal, maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo o
riesgo durante la lactancia natural, la ausencia del puesto de trabajo se justificard mediante la
presentacion del parte de baja desde el primer dia, asi como con los de confirmacion.
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2. INFORMACION GENERAL

1.

Validador

El validador de los partes de HORAGES de los residentes serd, en general, el Jefe de Servicio en los
Hospitales, los Responsables Docentes en atencion primaria y los Coordinadores o Responsables
Docentes en las Unidades Docentes Multidisciplinares. Sin perjuicio de su posible delegacion en otra
persona. (Ver 5. DELEGACION DE VALIDACION).

2. Jornada del Residente

Personal residente con jornada ordinaria en horario de mafiana:

Por defecto, y de forma general, los residentes tendrdan configurada en HORAGES su

jornada ordinaria en horario de mafiana. Esto implica:

Jornada Ordinaria:

La jornada ordinaria realizada por la mafiana se reflejara a través de fichajes, entre las 7:30 y
las 16:30 horas. Fuera de ese horario, los fichajes no sumaran horas.

La parte de jornada ordinaria que, debidamente autorizada, se deba realizar durante la tarde
solo se reflejara a través de partes de incidencias, para que sume horas a la jornada ordinaria.
Por tanto, no se ficha.

Jornada Complementaria:
La jornada complementaria, independientemente de si se realiza durante la mafiana, tarde o
noche, se debera registrar a través de partes de “Guardias”; por tanto, no se fichara.

Personal residente con horarios especiales:

Jornada Ordinaria:

A los colectivos cuya jornada ordinaria no sea en horario de mafiana, sino que ésta se
desarrolle fundamentalmente por las tardes o a turnos rodados, excepcionalmente se les
habilitard para que puedan fichar en dichos horarios, y exclusivamente durante los periodos
que tengan este tipo especial de jornada ordinaria. Estos horarios especiales los deberan
solicitar desde la jefatura de estudios, para que HORAGES los contemple.

Jornada Complementaria:
En el caso de que los servicios prestados correspondan a jornada complementaria, ésta debera
registrarse a través de partes de “Guardias” y no se fichara.

Para més informacion ver el documento de “Preguntas Frecuentes”.
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3. GESTION DE PARTES DE AUSENCIA

Los fichajes realizados por los residentes quedan registrados en el sistema de informacion
HORAGES, que es la aplicacion de gestion de horario de la Comunidad Autonoma de la Region de
Murcia (CARM).

A través de esta aplicacion, el personal residente podra consultar los fichajes realizados, asi como dar
de alta partes de incidencias para justificar determinadas ausencias en el trabajo que deberan ser
validadas por sus responsables (validadores).

Esta previsto que el residente tenga dos validadores. El primer validador sera el Jefe de Servicio en
los Hospitales, los Responsables Docentes en atencion primaria y los Coordinadores o Responsables
Docentes en las Unidades Docentes Multidisciplinares. Sin perjuicio de su posible delegacion en otra
persona. El segundo validador esta centralizado en la Unidad de Desarrollo Profesional.

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

1. Acceso a HORAGES

A la herramienta informéatica HORAGES podemos acceder a través de diferentes vias:

1. Desde SOMOS:

somas
[

SoMoS

Podemos acceder a HORAGES a través de la aplicacion SOMOS , que suele aparecer en
la pantalla de cualquier ordenador conectado a la red del Servicio Murciano de Salud. Si no
apareciera, también podemos acceder a través de la direccion www.sms.carm.es/somos/

Una vez en la aplicacion SOMOS, nos desplazaremos hacia abajo hasta encontrar en el lateral

Zona resto
. . . ” aplicaciones . .
derecho, el icono de “Zona de resto de aplicaciones . Al presionar dicho

Intranet CARM (RICA)

icono nos apareceran las aplicaciones disponibles, y entre ellas la de RICA ,
desde donde podremos acceder a HORAGES.
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2. Desde la direccion de internet:

Si esta en un ordenador con acceso a la red interna de la CARM (Comunidad Auténoma de la
Region de Murcia) o del SMS puede acceder a través de la siguiente direccion
https://rica.carm.es/ (antigua interfaz de RICA) o https://nrica.carm.es (nueva interfaz de
RICA).

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

Debido a la reciente modificacidon de la interfaz de RICA, la incluiremos en las nuevas instrucciones
y mantendremos la antigua durante algun tiempo, ya que se puede acceder todavia por ambas.

A) NUEVA RICA

A.1. Acceso a HORAGES

Una vez dentro de la pagina RICA (nueva RICA), hay que acceder a “Mi Funcién Publica” que
aparece en el margen derecho superior.
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Dentro de “Mi Funcion Publica” forman parte del aplicativo HORAGES las siguientes opciones
ubicadas en el apartado “Gestiona ti mismo”

e Jornaday horario laboral

- Mi saldo horario

- Solicitud de partes de incidencia

- Consulta de partes de incidencia validados agrupados por tipo
e Gestion de flujo de documentos

El resto de opciones, o no forman parte de HORAGES o no se aplican al personal del SMS.
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Al acceder a cualquiera de estas opciones pedira identificarse, salvo que ya nos hayamos identificado
antes.

1. Nuestro login y contrasefia y pulsamos “Entrar”
- Clave pablica - Login
- Clave privada - Contrasefia de las aplicaciones RICA, (antigua contrasefia usada
para el correo electrénico .....@carm.es, antes de la migracion al Office 365 realizada
entre mayo-junio 2021)
(Ver el apartado 6. Solucién de problemas con el fichaje y parte de incidencias: Dar de alta
una incidencia de HORAGES en “SOPORTE”)

2. O con nuestro certificado digital

Credenciales de empleado piablico de la CARM
Enlaces de interés

1isnarip
1
|l contraseiia
N I
\

Idiomas
Acceder WCM Espariol
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’

[
1
1 Acceso con
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1
\

Acceso con
IDENTIDAD
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A.2. Partes de incidencias.

Los residentes pueden dar de alta partes de incidencias desde “Mi Funcién Publica” > ”Jornada y
horario laboral” > “Solicitud de partes de incidencia”.

Red Intranet de la Comunidad Auténoma
de la Regién de Murcia

Inicio | MFP | Gestiona ti mismo | Jornada y horario la...

R Mi Funcién Publica
Mi ¥

pibiica Jornada y horario laboral

Gestiona tu mismo
¥ Mi saldo horario

= Nominas oo o Sdo MED_ __

® Registro de personal "_Sol_\cit_ud_deiafs_deﬂu_derxa_ _|

= Jornada y horario laboral } Consulta de partes de incidencia validados agrupados por tipo
® Permisos, licencias y vacaciones v Instrucciones sobre la jornada y horario de trabajo

= Gestion de flujo de documentos

En el sistema ofrece los siguientes partes de incidencia:

Seleccione el tipo de parte :

ACUMULACION PERMISO LACTANCIA

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 DIURNO)

TRASLADO DE DOMICILIO

VACACIONES ANUALES

En funcién del tipo de parte, se requieren uno o dos validadores para finalizar el proceso de
validacion.
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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 DE GUARDIA

X
X

XXX

XX XXX XXX XXX XXX X[ X

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 Docentes Multidisciplinares. Sin perjuicio de su posible delegacién en otra
persona. (Ver 5. DELEGACION DE VALIDACION).

El validador 2 esta centralizado en la Unidad de Desarrollo Profesional.

Los residentes debera mecanizar los partes para justificar las ausencias del puesto de trabajo. En
funcion del motivo de la ausencia, debera dar de alta un tipo de parte u otro. La duracion maxima de
los distintos partes/permisos viene determinados por la legislacion vigente en cada momento.

Podemos ver una relacion de los distintos partes de incidencia en (Ver 4. PARTES DE
INCIDENCIAS, CASOS PARTICULARES)

A.3. Como validar

Cuando el residente introduzca un parte, al Validador 1 le llegard, a su correo corporativo de la
CARM (xxxxx@carm.es), un mensaje informandole que tiene un parte pendiente de tramitar:

Parz
sundo

COMUNICACION BICI

Relztivo a "HORAGES. Partes de Gestion Horariz™:

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

Dirzctidn General de Funcidn Piiblica
Secretaria Autondmica de Hacienda
Consejeria de Presidencia y Hacienda
Comunidad Autonoma de la Regidn de Murcia

Este comreo ha sido enviado de forma automatica. Por favor, no responida a este mensaje.

Un saludo.

10
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Intranet CARM (RICA)

, tal y como se ha indicado en

Para validar dichos partes, se debera acceder a RICA

el apartado “A.1l. Acceso a HORAGES”: “Mi Funcion Publica” > “Gestiona tu mismo” >

“Gestion de flujo de documentos”.

Red Intranet de la Comunidad Auténoma
R ICA de la Regidn de Murcia

Inicio | MFP | Gestiona ti mismo | Jornada y horario la...

R I Mi Funcion Publica
Mi}

Pibiice Jornada y horario laboral

Piblica

Gestiona td mismo
» Mi saldo horario

® Nominas + Mi saldo horario (Sélo IMAS)
® Registro de personal ¢ Solicitud de partes de incidencia
® Jornada y horario laboral + Consulta de partes de incidencia validados agrupados por tipo
®_Permisos, licencias y vacaciones } Instrucciones sobre la jornada y horario de trabajo
—— )

S
Gestion de flujo de documentos ]
- -

Apareceran los partes pendientes de validacion.

El apartado de “Entrada” nos indica la fecha en la que el residente ha remitido el parte.

Para proceder a su validacion se debe seleccionar el icono

EBH

Ver validados
! 1po de documento: Todos v \| Actualzer
fo: Todos v |
ey NN
g Documento l’ Tntﬁda-\_
Il E _H - -! Parte de Vacactones Anvales ! 3006200 1

Hpeﬂe de VACACIONES ANUALES. /SOOI Fechs: Dsd 28 082020 hasta 2909200

M1

Y nos aparecera el detalle del parte, con los datos personales y de adscripcion organica de dicho

residente.

G i ]

Se revisaran la informacion que aparece en él y si esta correcto pulsaremos .Yel
sistema nos informa si la validacién se ha realizado correctamente.

11
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i

Datos de la solicitante pamédi-

apellidos: MEERIR—

Jrganica: 664 SERVICIO FORMACION CONTINUADA DOCENCIA E INVESTIG

e trabajo: No tiena puesto ni contrato { )

PARTE DE VACACIONES ANUALES - Pertenscients al afio 2020

Desde: 25/08/2020

Hasta: 20/09/2020

Hora inicio: 000

Hora fin: 15:30

No ha disfrutado de vacaciones en el afo 2020

Dias adicionales que le corresponden: [

Horario medio estimado por la mananal Entrada: No hay] Salida: No hay

Horario medio estimado por la tarde "Enirada: No hay"&lida: No hay|

SEGUIMIENTO |

Tramite Tramitador Fecha entrada Fecha salida
'souciTup | i 50062020 | 30062020
(PENDIENTE| A 006200 | |
PENDIENTE] l

Mensaje de pagina web

]

§, Validacion efectuada

A.4. Consulta de partes validados

Se pueden revisar todos los partes validados, pulsando el icono

Ver valdadas |||

Y filtrando por “Tipo de documento” o “Documento”, si lo consideramos necesario.

DOCUMENTOS PENDIENTES

e
1 Vervalidados || Ver inicados 1

e e e e e

Tipo de documenta: Todos Actualzan
Documento: {Todes vl
Documento Entrada
BE ) Pk Voo doas 5 060
0 [pate e VACACIONES ANUALES, A 2. Desce 18 08/2020 hasta 29092000 1
- ——

12
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Cuando un parte ya estd validado, el responsable puede consultar y ver los detalles del mismo

: A H . . "
pulsando el icono -= , en el que aparecen las fechas de la solicitud, y cuando se han emitido
los correspondientes informes favorables (Validador 1) y de validacion (Validador 2).

Otros pantes

Datos del solicitante cogiéms
(Nombre y apellidos: ORGHRRSRRERSSRRE HDNI: 0t
Unidad Organica: 664 SERVICIO FORMACION CONTINUADA DOCENCIA E INVESTIG \
Puesto de trabajo: No tiene puesto ni contrato ( ) |

PARTE DE COMISION DE SERVICIOS - Peteneene al o 200
Fecha: 26062020 \
Desde: 0955 | Hasta: 16:00 \

[ Descripcion de la comision de servicio ]
?Raunnbn Rosell UDM de Geriatria y Comision de Docencia UDM de AFyC Cartagena Mar Menov\

SEGUIMEENTO
I Tramite | Tramitador \Fezh; entrada| Fecha salida
SOLCITUD [ 20062020 29062020
INFORME FAVORABLE| I | 20062020 [2006200 |
baorcon [ [2405200 0172020 |

B) ANTIGUA RICA

B.1. Acceso a HORAGES

Intranet CARM (RICA)

Una vez dentro de la pagina RICA, hay que acceder al “Area Privada” que aparece
en el margen superior derecho, para lo que sera necesario identificarse con:

3. Nuestro login y contraseia y pulsamos “Entrar”
- Clave publica - Login
- Clave privada - Contrasefia de las aplicaciones RICA, (antigua contrasefia usada
para el correo electronico .....@carm.es, antes de la migracion al Office 365 realizada
entre mayo-junio 2021).
(Ver el apartado 6. Solucién de problemas con el fichaje y parte de incidencias: Dar de alta
una incidencia de HORAGES en “SOPORTE”).

13
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A. - Red Intranet de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia - Google Chrome

Catastro  [I§ Sitios sugeridos Importado desds In..

Red Intranet de la Comunidad Aurénoma

Empleado CARM

InfoTeletrabajo | SMS

s> Portal Intranet SMS

s> Reseval

Néminas percibidas, Gestién de flujo de documentos, Cola de trabajos, Cambio de clave privada, ...

& Avisos de Seguridad:

I Bk

[:'_] Empleo Piblico Portal de Teletrabajo + Directorio de la CARM
+ Agenda de la Comunicacin
[=) 1gualdad de Género Escuela de Formacion & + Registro y Guia de

o L=l

Acceso a contenidos y servicios que precisan de autenticacién mediante Cédiga de Acceso Telemtico (CAT), Certificado Digital o DNl
Agqui encontrar: Consulta de datos personales, Archivo de personal, Control de presencia, Solicitud de partes de incidencia, Salicitudes del Plan de Accién Social, Consulta de

2020] Recibido Phishing suplantande al servicio de correo de lz

RECOMENDACIONES PARA TELETRABAIO
Centro de Documentacion & Informacicn
(CEDI)

Centros de Documentacin y Bibliotecas

de Indicadores)
Plantillas con membret
ACTUALIZ. 15-05-2020

de consejerias (.dotx)

i/ Innovacién Procedimientos y Servicios Especializadas " .
[=] uzén de 1qualdz | Oferta de Puestos 2 ! Contratacion Piblica + Hemetoloc P Mo sals
5 Funcionarios + Concurso de Méritos + Archiva Dacumental et
Plataforma de s  Camern Prﬂfesm"ﬂl + Relaciones Laborales ermudario 3
Interoperabilidad L1i Area Comercial del BORM v b » Sequridad de los Sistemas de Informacién
5 Portal de Calidad e la oot] PAECARM ' d;ﬁ;‘;’ngg‘uﬁf puestos ibre » Senvicios Postales
Administracién Regional e \ anual de us de Ia Marca » Senvicios Urgentes de Mensajeria y Paqueteria
78] Tablén de Personal [ Gobierne Abierto “Regién de Hurcia - Comunidad » Asesor Cartas de Servicios + Cadigo de Buenas Pr
de Futuro” + Asesor de SIC ema Integrado de Control

Clave Piablica

—

Acceso con certificado digital o DNIe|

Clave Privada

Presupuestos CARM

G. Proyectos y Partidas
Solic. Acceso Sistemas CARM
Comunicaciones

Prevencién de Riesgos Laborales
3ja usuarios IGES
Formulario alta/baja usuarios EL DERE

ECHO

Solicitud para el reconocimiento del
complementa de incapacidad temporal 2

e la
Administracion 3.Jh||ca dE Ia CS\RI"\
Guia Metodolsgica para la elaboracidn de
anlisis el Impacto Normativo

b

b

b
b

» FUPULEX » Proteccion de Datos » (E'ti"l(ado Empleado Puiblico y Tarjeta » » Gobierno Abierto
+ IBERLS + Manual de uso de Medios Inteligente v rmacién y Prushas) : e
tro de Atencid acion ) + Igualdad y Prevencién de
+ INTERLEG Electrdnicos » Centro de Atencién al Usuarie v : Definicién del Expediente Electronico Violencia de Género
+ Politica de Sequridad de la v + Tablon de Personal: Publicacién de Anuncios <
Informacion N c ) IMas

En internet...
Carm.es

Mujer, Igualdad, LGTEI,
Familias y Politica Social.
Vicepresidencia
Presidendia y Hacienda
Empresa lndustnay
Portavi

Tunsmo, Juventud v
Deportes

Educacién y Cultura
Agua, Agricultura,
Ganaderia, Pesca y Medio
Ambiente
Transparencia,
Participacién y
Administracién Piblica
Fomento &
Infraestructuras

Salud

Empleo, Investigacion y
Universidades

Agencia Tributaria de l2
Regién de Murcia
Archivo General de la
Regidn de Murda
Biblioteca Regional
Consejo Juridico de la
Regién

Econet

Empleo Piblico

FFIS

4. O con nuestro certificado digital

- htps R T R ~ e

i~ SeSam0 - Acceso a las aplic... * |}

Servicio

Murciano
de Salud

Usuario
a8 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 sesion y su navegador web cuando haya terminado de acceder a (os se!
que requieren auten

IMPORTANTE: En HORAGES se cambia de pantalla utilizando el botén

se encuentran habilitadas las flechas de la barra de tareas

HORAGES.

¢ >

4 Menu an

berior |

. No

para movernos dentro de
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R..C.A. - Empleado C.A.R.M. - Google Chrome

m.es/rhh-cgi/login/menuhtml

-
F ' » -
N\
V¢\>>ﬂ 0 Ci fpublica.can

E‘-Tphcam:mes |£| Qutlook Web App LL'. Catastro B3| Sitios sugeridos Impartado desde In...

IR R

Red Intranet de la Comunidad Autonoma

Empleado CARM

- InfoTeletrabajo | SMS s« Portal Intranet SMS s> Reseval

I C A

Fm————n

usuario: IEREEPROUE.

Ment Principal

Cambio De Clave Privada
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
Informacion Sobre Riesgos Laborales

Plan De Accién Social

Colectivo/Tarea: SSRM/HOR

@ Comunidad Auténoma de la Regidn de Murcia

B.2. Partes de incidencias.

Los residentes pueden dar de alta partes de incidencias a traves la opcion “Horages — Solicitud de

Partes Incidencia” del Menu Principal.

o

R.L.C.A. - Empleado C.A.R.M. - Google Chrome

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

i Aplicaciones (O] Outlook Web App

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

Empleado CARM

Lo Catastro

—g—

Bl Sitios sugeridos Importsdo desde In...

—_——

154

- InfoTeletrabajo | SMS

s> Portal Intranet SMS

I C A

s> Reseval

usuario: I

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 Puesto De Trabajo

b OG0 ol S2/00HAP S = - -

Horages - Solicitud Partes Incidencia

N ———— -
Informacion Sobre Riesgos Laborales

Plan De Accién Social

Colectivo/Tarea: SSRM/HOR

EF Cambiar perfil | W Menw anterior

@ Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia
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En el sistema ofrece los siguientes partes de incidencia:

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

VACACIONES ANUALES

V. 03-11-2021

En funcién del tipo de parte, se requieren uno o dos validadores para finalizar el proceso de

validacion.

PARTES

Validador 1

Validador 2

COMISION DE SERVICIOS

X

CURSO FORMACION 100%

DIAS LIBRE DISPOSICION

X

FALLEC. FAMILIAR O ENFERM. GRAVE

X

GESTION OBLIGADA

GESTION PRIVADA

INASISTENCIA POR ENFERMEDAD

OLVIDO FICHAJE

PROBLEMAS SISTEMA DE FICHAJE

PERMISO DE MATRIMONIO

SALIDA ENFERMEDAD

TRASLADO DE DOMICILIO

VACACIONES

ROTACIONES EXTERNAS

X[ X|X

GUARDIAS

DESCANSO DE GUARDIA

XXX XXX XXX XXX XXX | X

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 Docentes Multidisciplinares. Sin perjuicio de su posible delegacion en otra

persona. (Ver 5. DELEGACION DE VALIDACION).
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El validador 2 esta centralizado en la Unidad de Desarrollo Profesional.

Los residentes debera mecanizar los partes para justificar las ausencias del puesto de trabajo. En
funcion del motivo de la ausencia, debera dar de alta un tipo de parte u otro. La duracién maxima de
los distintos partes/permisos viene determinados por la legislacion vigente en cada momento.

Podemos ver una relacion de los distintos partes de incidencia en (Ver 4. PARTES DE
INCIDENCIAS, CASOS PARTICULARES.)

B.3. Como validar

Cuando el residente introduzca un parte, al Validador 1 le llegara, a su correo corporativo de la
CARM (xxxxx@carm.es), un mensaje informandole que tiene un parte pendiente de tramitar:

De: - Enviado el: viemes 03,07/20208:22
Farz:

Asunt COMUMNICACION EIT
Relstivo a "HORAGES. Partes de Gestion Horaria":

Ha recibido el documento "parte de VACACIONESANUA[ES._D"as: Desde 20/07/2020 hasta 24/07/2020" para tramitar.

Direccidn General de Funcin Piblica
Secretaria Autondmica de Hacienda
Consejeria de Presidencia y Hatienda
Comunidad Autdnoma de la Region de Murcia

Este comeo ha sido enviado de forma automatica. Por favor, no responda & este mensaje.

Un saludo.

Intranet CARM (RICA)

Para validar dichos partes, se debera acceder a RICA , tal y como se ha indicado en
el apartado “Bl. Acceso a HORAGES”. Una vez en HORAGES, desde el “Menu Principal”, el
validador pulsara en “Gestion de Flujo de Documentos”.
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R.L.C.A. - Empleado C.A.R.M. - Google Chrome

- . .
« 5 C 0 (i fpublica.carm.es/rrhh-cgi/login/menuhtmi o @ ﬁ) [ |-£G Enaausa} :

Si! Aplicaciones (O] Cutlook Web App  L* Catastro B3| Sitios sugeridos Importado desde In... = InfoTeletrabajo | SMS k- Portal Intranet SMS s Reseval

r 5""’% —g — ‘ ,
r- P ) _m ]
AR TP R1C A

Red Intranet de la Comunidad Auténoma

Empleado CARM
Usuario: Colectivo/Tarea: SSRM/HOR &5 Cambiar perfil | [§Menu anterior |

Menu Principal

Cambio De Clave Privada
Consulta De Datos Personales

—mc-mmm(wt@l
Gestién De Flujo De Documentos

-

TS e et = PP Th Cidencias
Horages - Fichaje En Puesto De Trabajo
Horages - Mi Saldo Horario
Horages - Solicitud Partes Incidencia
Informacion Sobre Riesgos Laborales

Plan De Accidn Social
S

Apareceran los partes pendientes de validacion.

El apartado de “Entrada” nos indica la fecha en la que el residente ha remitido el parte.
EF H

Para proceder a su validacion se debe seleccionar el icono

Red Intranet de la Comunidad Autonoma
Empleado CARM
Usuaro: A Colective/Tarza: SSRM/HOR
DOCUMENTOS PENDIENTES
Vervalidados || Ver miciados
Tipo de docamento: Todos Vi Actualizar
Documento: Todos v
PN
- Documento ] Entrada ;
1 H : [Parte de Vacaciones Amuales T 3006000 1
G o o w8 e G VACACIONES ANUALES. I Fochas: Desde 2808 2020 hasta 9092020 N

Y nos aparecera el detalle del parte, con los datos personales y de adscripcion organica de dicho
residente.

S Vi ]

Se revisaran la informacion que aparece en él y si esta correcto pulsaremos .Yel
sistema nos informa si la validacién se ha realizado correctamente.
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S
Si no esta de acuerdo, lo debe rechazar, pulsando el icono .

V. 03-11-2021

/
munidad Autnoma
p— I- - -u'trvoﬁarea: SSRM/HOR
1 DOCUMENTOS PENDIENTES 1
-—— -
[Todos v|
Documento Entrada

[Parte de Vacaciones_Anuales

30/06/2020

iparte de VACACIONES ANUALES. AGUILAR MORALES, PAULA MARIA. Fechas: Desde 28/08/2020 hasta 29/09/2020

Mensaje de pagina web =)

JA Validacién efectuada

B.4. Consulta de partes validados

Se pueden revisar todos los partes validados, pulsando el icono

Y filtrando por “Tipo de documento” o “Documento”, si lo consideramos necesario.

Ve valdados |||
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. L
m‘hﬁm frublics cames/hh-cgilegn menbin

Mhm Ediciéa \'u Favortes  Hemmientas  Ayuda

wmahwm
Empleado CARM

P+ 86| fHica byttt 0ot

Usuaric: AN ColectiveTarea: SSRM/HOR B b gl | e e
DOCUMENTOS PENDIENTES
| Vet valdados V! 1
----------------------q----
1 Tipo de documento: Tados v 1 Actualzar
Iscumeato: Todos Voo
L Y
Documento Entrada
EBH Partede Vacaciones Anuals 3006200
parts ds VACACIONES ANUALES, S Fcchas Desds 260872020 hasta 29/09.2000

4 . .
<qilogin/menuhtm P+ R0 | RICA Emplado CARM X ||
Amm Edmbn Vo Favortos  Hermamientss  Ayuda

Colectivo/Tarea: SSRM/HOR Wi Crbsa pell | (@ slcs |

DOCUMENTOS VALIDADOS

Ver pendwentes || Ver miiados

Documento Entrada Salida Estado
Parte e Olvido de Fichaje 30062020 30062020 Finalizado
farte e I . 30062020 2 s 0820
Dare de Dia de Teletrabsjo (tumo diseuo) 29062020 29062020 Finalizado
Pﬂﬂt &m Dias sueltos
Pae de Geston Obliada | s s Fnalzado
parte . Fha: Ex 16062020 desde s 17:00 hasta s 2030
Parte de Comusion de Servicios 20062020 200612020 Finalizado
e & OROTRDUOOROUOPPUURPOMRIION i Ex 26106 2020 dee as 095 hasta s 1600

Cuando un parte ya estd validado, el responsable puede consultar y ver los detalles del mismo

. aH - . .
pulsando el icono .: , €n el que aparecen las fechas de la solicitud, y cuando se han emitido
los correspondientes informes favorables (Validador 1) y de validacion (Validador 2).
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e
Empleado CARM

] Colactuo/Tares: SSRM/HOR

“Otros partes

Datos del solicitante cugiiem
Nombre y apellidos: (REREEENISSRNI |[DNI: S——
Unidad Organica: 64 SERVICIO FORMACION CONTINUADA DOCENCIA E INVESTIG
Puesto de trabajo: No tiene puesto ni contrato ( )

PARTE DE COMISION DE SERVICIOS - Perteneciente al afio 2020
Fecha: 26/06/2020 ]
Desde: 00 55 | Hasta: 16,00 J

| Descripcion de la comision de servicio \
[Reunidn Rosell UDM de Geriatria y Comision de Docencia UDM de AFyC Cartagena Mar Menor|

SEGUIMIENTO
Tramite Tramitador Fecha entrada| Fecha salida
SOLICITUD T 20052020  |200612020

INFORME FAVORABLE | | | 29/062020 2010612020

VALIDACION 29/06/2020  01/07/2020

4. PARTES DE INCIDENCIAS, CASOS PARTICULARES

Cursos de Formacion al 100%.

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

Solo se pueden solicitar partes de incidencia por “Cursos de Formacion al 100%” respecto de
dichas actividades cuando éstas formen parte del itinerario formativo de cada residente.

Cuando la actividad, debidamente autorizada, se realice dentro de la jornada de trabajo del
residente, solo serd preciso tramitar el parte de “Cursos de Formacion al 100%” para justificar
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 encuentra prestando 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 fechas, (ya sea 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 habra que fichar la
entrada y la salida como una jornada mas.

En el caso de que el curso se realice por la tarde, también se dara de alta el parte de “Cursos
de Formacion 100%” y sumara horas a la jornada ordinaria.

Descanso de Guardia:

Recoge el dia de descanso tras las guardias de 17 y 24 horas, debiéndose especificar la guardia
a la que corresponde dicho descanso. Se pedird por dias sueltos y no sumara a la jornada
ordinaria.
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Dias libre disposicion.
Segun la legislacion vigente. Consultar con su unidad de personal.

Fallecimiento familiar o enfermedad grave.

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

Gestion Obligada:

Se utilizara el parte “Gestion Obligada” cuando tenga que ausentarse del centro donde esté
realizando su actividad ordinaria, (su servicio u otro centro o servicio por donde se encuentre
rotando), para realizar en otro centro tareas relacionadas con su actividad como residente tales
como asistencia a comisiones de docencia, reuniones a las que pueda ser convocado, O
rotaciones, que formando parte de su itinerario, no se realicen en dependencias del SMS en las
que se pueda fichar, etc.

También se utilizara el parte de “Gestion Obligada” cuando, fuera de la jornada ordinaria
estandar de mafiana (a partir de las 16:30 horas), se realicen trabajos, que también computen
como jornada ordinaria; por ejemplo, cuando se trabaje por la tarde o en fin de semana y no
sean horas de atencion continuada, ni guardias o cuando se realicen horas de aprendizaje
autonomo en horario de tarde, etc. Estas horas realizadas fuera de la jornada ordinaria estandar
de mafiana deberén ser autorizadas por su validador.

(Ver Documento Preguntas Frecuentes, P21. Tiempo de aprendizaje autbnomo)

Gestion Privada:

El parte de “Gestion Privada” es una ausencia del lugar de trabajo por motivos privados con
autorizacion de su responsable, que normalmente coincidira con el validador de dichos partes,
pero dicha ausencia se debera recuperar, ya que no suma horas al saldo horario.

Guardias:
Las guardias y las horas de guardia se registraran en el parte de “Guardias”, indicando la fecha
y hora de inicio y la fecha y hora de fin. Dichas horas no sumaran en el saldo horario de la
jornada ordinaria, pero dejara constancia de las guardias realizadas.

Cuando, tras y a continuacion de una jornada ordinaria de mafiana, se realicen guardias u horas
de guardia, se deben hacer los fichajes habituales de entrada y salida de la jornada ordinaria del
turno de mafana; 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 horario, no computando las horas reales de trabajo.

Olvido de fichaje:

El parte de “Olvido de fichaje” se utilizara cuando, por motivos justificados, se ha olvidado
realizar el fichaje. Su uso debe ser excepcional.
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Permiso de matrimonio.

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

Problemas con el sistema de fichaje:

El parte “Problemas con el Sistema de Fichaje” se utilizara cuando, por motivos técnicos, el
sistema de fichaje falle y no se pueda realizar.

Relevo fin de guardia:

Se ha creado el parte “Relevo fin de guardia”, de 1 hora de duracion, para que las unidades
que realmente realizan el relevo tras las guardias, puedan utilizarlo. En el parte se debera
indicar la hora de inicio del relevo, y el sistema, automaticamente, calcula 1 hora y sefiala la
hora de fin del mismo.

NOTA: En el periodo transitorio, mientras se determina qué unidades realmente estan
haciendo el relevo fin de guardia y su casuistica concreta, se autoriza a los residentes de todas
las unidades para que puedan registrar este parte de “Relevo fin de guardia” por una duracion
de 1 hora, tras las guardias de 12, 17 y 24 horas. Este parte no se utilizara tras las horas de
atencion continuada.

Tras este periodo transitorio se darén instrucciones concretas sobre qué unidades pueden
utilizar este parte de “Relevo fin de guardia”.

Rotaciones externas:

Cuando se realicen rotaciones externas al SMS, debidamente autorizadas, se realizara un parte
de “Rotaciones Externas” en el que se indicara la fecha de inicio y fin que les fueron
autorizadas. Este parte no sumara horas en el saldo horario, pero quedara reflejado dicho
periodo.

Traslado de domicilio.

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

Vacaciones.

Segun la legislacién vigente. Consultar con su unidad de personal.
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5. DELEGACION DE VALIDACION

En el supuesto de que se considere oportuno, el validador puede delegar la validacion de partes de
incidencia en un tutor (u otra persona a la que se designe) de su unidad asistencial o centro de salud,
segin el caso, para lo que debera cumplimentar el modelo “Delegacion de Validacion de
HORAGES”.

Dicha delegacion tiene las siguientes condiciones:

a) La delegacion solo puede ser en uno, y solo en uno, de los tutores (u otra persona a la que se
designe), que asumiria dicha funcion respecto de todos los residentes de la unidad de que se
trate.

b) La validacién, aunque esté delegada, podra hacerla tanto el titular como el delegado.

c) Con independencia de quien la realice, en HORAGES siempre figurara como validador el
titular.

6. SOLUCION DE PROBLEMAS CON EL FICHAJE Y PARTES DE
INCIDENCIAS: DAR DE ALTA UNA INCIDENCIA DE HORAGES EN
“SOPORTE”.

Para la solucién de cualquier problema o incidencia con el fichaje o con el alta de partes de gestion
horaria, asi como para solicitar aclaraciones sobre el uso de HORAGES, se podra crear un
ticket/parte de incidencias en la aplicacion de soluciones informéaticas SOPORTE, a través de las
siguientes vias:

1. Teleméaticamente en el portal SOMOS, en un icono especifico denominado “Centro de
SOPORTE” o en la direccion http://soportesms.carm.es con la que accedemos directamente
al Portal de Autoprovision

2. En el teléfono 968279100, indicando que el problema es de “HORAGES RESIDENTES”.

» Acceso telematico:

Cont
Soporsar

Centro de

A través de SOMOS podemos acceder a SOPORTE, en el icono de Centro de Soporte soperte
que hay en la barra derecha de la pantalla.

24


http://soportesms.carm.es/

(Las modificaciones aparecen en naranja)

V. 03-11-2021

C @ https://www.sms.carm.es/somos/portal/index.p}

i1 Aplicaciones w SeSamO - Access & BMC Remedy (Busc.. [ Outlook

Estamos en

an @ :

Agora

Administrativo

-
BIT
--l

-————

Una vez de dentro del Portal de Autoprovision de SOPORTE accederemos a Incidencias y
Peticiones y nos identificaremos.

Servicio

Murciano
de Salud

———— ——————— — -

= A Portal de Autoprovisiénj

[ S ———

Trabajamos para tu salud
PROBLEMAS PARA ACCEDER A SELENE HCUVA:

SEGUIMIENTO EN LA INCIDENCIA N° 3065285.

E wnoTicias

/ERDE DIGITAL

JuRg SSRTRS

o | - TELE - REUNION

Qg

COVID-19: “HABLAR AYUDA, TE
ESCUCHAMOS, LLAMANOS"

(1) TELEFONO GRATUITO DE

Teletrabajo/Acceso Remoto

o Migraciéon de 1
— ". a J correo a 0365
' ;)J'L

*. Curso
F Vacunacién
o Covid-19

ACTUALIDAD + m MI ESPACIO DE TRABAJO -+

SE HAN RESUELTO LOS PROBLEMAS PARA ACCEDER A SELENE HCUVA. DESDE EL CENTRO DE SOPORTE SE ESTA REALIZANDO

S N N N N R R R R R R R R R R R N R R R R R Ry,

L . . P
o ncidencias y Peticiones

P

ﬁ Gestion de Accesos

1= GUIAS RAPIDAS

Introduzea un término de blisqueda

...0 si lo prefieres
RECETA ELECTROMICA - INTRODUCIR PACIENTE
NEMQO - AUTOPROVISION CONTRASERAS SMS

PROBLEMAS INICIAR CMI

24 horas
Podemos ayudarte...
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Servicio

Murciano
de Salud

OO IO IO IO IO

\

Usuario

e

& Contrasefia Entrar con certificado digital -
~ Entrar con certificado @firma =
i N e o

0 Avisarme antes de abrir sesion en otros sitios.

,——-——-—~
| JEpp—

Q
En el buscador pondremos la palabra HORAGES vy pulsaremos la lupa ]

4 1

| Q [ tiza ta bosqueda para comenzar

HORAGES

R ——————

E] Preblema con el equipo Solicitud de telstrabajo para personal SMS 6 Problemas con |a aplicacién Sigile
“»

Solicitar Tele-Reunicn (videoconferencia) Problema con personal en la aplicacion Saint 7 t Solicito una mejora sobre la aplicacion SAINT7

8> b

& Mis tareas (0} 2 Lomio (o) A pvisos (2) Q Buscar caso

Y nos apareceran varias opciones de incidencia, seleccionaremos una y rellenaremos el
correspondiente formulario.
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-

( HORAGES

Resultado de |a busqueda: 6 elementos. Pulse en cualquiera de ellos para abrir,

Soy Validador de HORAGES RESIDENTES y tengo problemas cen la aplicacion. 1

[ —

r---------------------------\

Soy residente y tengo problemas con la contrasefia de Horages

1 B Froblemas con contrasefia en Horages 1

e o o e e o e o o o e o )

u Soy Residente y tengo una consulta/duda sobre Horages
~ Consulta sob:

M Soy residente y tengo problemas para fichar en Horages

°:"'C Dlemas para nchar en Horages

:i,_ Soy residente y tengo problemas con el parte de incidencias en Horages

roblemas con el parte de Incidencias en Ho rages

@ Soy residente y tengo problemas enHorages

M Soy residente y tengo problemas para fichar en Horages

°:"'C DlEmMas para nchar en Norages

y‘.’, Soy residente y tengo problemas con el parte de incidencias en Horages

F Problemas con el parte de Incidencias en Horages

@ Soy residente y tengo problemas enHorages

V. 03-11-2021

Por ejemplo, si tenemos problema con la contrasefia de acceso a RICA para dar de alta partes de
incidencias, seleccionaremos “Soy residente y tengo problemas con la contrasefia de Horages” y a
continuacion rellenariamos los datos que nos solicitan y pulsariamos Enviar. La incidencia llega al

centro de SOPORTE.

Especifique su ubicacion: * Teléfono:

Seleccione ubicacién...

* Login: * Nombre y Apellidos:

T R SN SN N R RN SN NN N NN SN SN N R R R S Ry,

* Correo electronico altemativo para recibir comunicaciones de este caso y/o claves de acceso:

N -

*DNI:

* Expliquenos su problema o solicitud:

Adjuntar un archivo para ayudar a la resolucién de la solicitud (opcional):

Elegir archivos | Ningin archivo seleccionade

NOTA: * Campos obligatorios
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A nuestro correo ...@carm.es nos llegara un mensaje avisaindonos que se ha dado de alta el parte de

incidencias, asi como cudndo éste se haya resuelto.

En el caso de reseteo de contrasefia, la solucion nos llegard al correo alternativo que hayamos

especificado en el formulario.

7. COMO CREAR ICONOS DE ACCESO DIRECTO EN NUESTRO

ORDENADOR.

Podemos crear iconos de acceso directo en la pantalla de nuestro ordenador de trabajo que nos lleven

a:
- SOMOS: https://www.sms.carm.es/somos
- FICHAIJE:

https://acceso.sms.carm.es/sesamo/login?service=https%3A%2F%2Fwww.sms.carm.es%2Fe

mpleado%?2Fj spring cas security check
-  SOPORTE: http://soportesms.carm.es
- RICA: https://nrica.carm.es

M

Somos

(s

2y

oz |
Online =~

SoMaoS Fichaje Soporte

En cualquier parte vacia de la pantalla principal de nuestro ordenador pinchamos con el boton

derecho, seleccionamos Nuevo y Acceso Directo,

Ver
Ordenar por

Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo
(5] Sincronizacién de carpetas compartidas >
Propiedades de graficos...
) Opciones gréficas >

=N

Nuevo
- - - -9

1 Configuracién de pantalla
& Personalizar

Excel 2010

P

PowerPoint 2010

Cameta
—— e —————— -

r & Acceso directo 1

-

@_] Microsoft Access Base de datos
Ej Imagen de mapa de bits

Contacto
@J Documento de Microsoft Word

L'ﬂ] Presentacion de Microsoft PowerPoint
ll'}] Documento de Microsoft Publisher
\j Documento de texto

E] Hoja de calculo de Microsoft Excel
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Si por ejemplo queremos crear el acceso directo a SOPORTE, copiaremos la direccion que parece
mas arriba y la pegaremos en el apartado “ubicacion” y pulsaremos Siguiente.

7 Crear acceso directo

;A qué elemento le desea crear un acceso directo?

Este asistente le ayuda a crear accesos directos a programas, archivos, carpetas, equipos o direcciones
de Internet ya sea locales o de red.

,wwwmwumm--------------..
| | http://soportesms.carm.es 1 Examinar...

Haga clic en Siguiente para continuar.

Posteriormente le daremos un nombre al icono y finalizaremos. Y el icono aparecerd en la pantalla
de nuestro ordenador.

&, Crearacceso directo

;Qué nombre le desea dar al acceso directo?

£ "Ei&Thaun nombre pora este scceso dwector

1 | SOPORTE| | :

e -

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo.

Finalizar Cancelar
i ,

SoMoS

29



